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RESUMEN

El presente TFG tiene como objeto la insercibn de minorias vulnerables,
puntualmente personas con SD, en el mercado laboral, brindando la oportunidad

de acceder a un puesto de trabajo y que se respeten sus derechos.

Toda persona tiene derecho a un trabajo digno que le permita sustentarse,
integrarse a la sociedad y autorrealizarse. El Estado, mediante leyes, protege y
procura garantizar el respeto del derecho al trabajo. A las minorias vulnerables
se les suele dificultar la insercion laboral. Este TFG es, a mi entender, un aporte
de significado para quienes sinceramente deseen mejorar la situacion actual de
las personas con SD en el mercado laboral de organizaciones publicas, mas alla
de que pueda aprovecharse en algun tipo de organizaciones privadas también.
Si bien es un proyecto de intervencion en una organizacién en particular, la
orientacion del mismo aplica herramientas especificas para el Sistema de RRHH
que pueden servir de referentes para otros casos ya que se ha cuidado esta

concepcion.

Desarrollé el proyecto focalizada en la insercibn de personas con SD en el
Registro Civil de la Ciudad de Coérdoba , ubicado en Avenida Colon N°1775 B°
Alberdi. En el mismo trabajan aproximadamente 100 empleados distribuidos en
las distintas areas de la organizacién. La mision del Registro Civil de la Ciudad

de Cordoba es la inscripcidon de los actos que den origen, alteren o modifiquen

el estado civil de los habitantes de la Republica Argentina.

En el marco de este trabajo final, orientado a la posible incorporacion de
personas con SD, pude realizar el relevamiento, andlisis, diagndstico y propuesta
de mejoramiento para todas las &areas del Registro Civil de la Ciudad de

Cérdoba y los tres subsistemas del sistema de RR.HH (prevision, provision y

mantenimiento).

Para el relevamiento apliqué como métodos de recoleccion de datos, entrevistas,
encuestas y analisis de documentos. Varias entrevistas fueron semi-
estructuradas y algunas abiertas para reunir mas datos. La encuesta, la usé

fundamentalmente para relevar los diferentes procesos, puestos y tareas. Tuve

Melisa Martin Caceres
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acceso también a distintos documentos como el estatuto municipal, normativas,

organigrama y pautas utilizadas para la evaluacion de desempefio.

El diagndstico dio como resultado que si bien el Registro Civil de la Ciudad de

Cérdoba, en términos generales puede considerarse con posibilidades de
insercion laboral de personas con SD, la misma requiere de modificaciones y
adaptaciones previas en varios aspectos. Las mismas se desarrollaron para
incluirlas como  propuestas de mejoramiento. Incorporé  también

recomendaciones para la implementacion.

Se propone la integracién e incorporacion de personas con SD en algunos de los
siete puestos identificados en el Registro Civil de la Ciudad de Cérdoba vy que
considero factibles para la insercion . Inicialmente, para cumplimentar con la
ordenanza Municipal se propone la incorporacion de dos personas con SD
considerando todo el periodo de adaptacion y que ademdas el minimo de
discapacitados debe ser de cinco. Quedarian asi las tres posiciones restantes
para ser cubiertas atendiendo a otras discapacidades. Posteriormente se puede
avanzar con inserciones en otros sectores de la municipalidad partiendo de la
experiencia del Registro Civil de la Ciudad de Coérdoba , para cumplir con la
normativa considerando su aplicacion del cinco por ciento de la dotacién de

personal de todo el municipio.

El proceso de cambio y preparacion de la organizacién para la incorporacion

esta especificado en el TGF conjuntamente con la secuencia del mismo.

Mediante la aplicacién de la propuesta de mejora se crea una posibilidad de
insercion laboral de personas con SD y crear un precedente para la

incorporacién de personas con distintas discapacidades en otras reparticiones.

Melisa Martin Caceres
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INTRODUCCION

Todos los seres humanos tenemos derechos a acceder a un trabajo digno que
nos permita satisfacer nuestras necesidades y expectativas. El Estado mediante
diferentes leyes, brega y protege al ciudadano, garantizandole la posibilidad de
acceder a un empleo. Estas no hacen distincién entre raza, credo y capacidades.

Todos somos iguales ante la ley.

Existe un colectivo vulnerable, que no estad exento de estos derechos, ni tam-
poco a la presion social que genera la busqueda de un trabajo. Las personas
que tienen SD, no pueden acceder a un puesto de trabajo, en iguales condi-
ciones que el resto de la poblacion, debido a la falta de informacion sobre el
potencial laboral que tienen. Las empresas que han trabajado con ellos han

podido descubrir cuales son sus fortalezas y virtudes.

Siendo testigo de esto, con una temética que me motiva y sensibiliza, es que
decidi desarrollar este proyecto de grado, que va a demostrar la posibilidad de

emplear personas con SD en una reparticion del Estado Municipal.

Melisa Martin Caceres
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ORGANIZACION ELEGIDA PARA REALIZAR EL TRABAJO DE
INTERVENCION

La organizacion elegida es el Registro Civil de la Ciudad de Cérdoba (RC), casa
central ubicada en la Avenida Colon 1775.- B° Alberdi. Organizacion pertene-
ciente al Estado Municipal. En ella trabajan aproximadamente cien empleados,

distribuidos por toda la organizacion.

El Registro Civil es un organismo Estatal que se encarga de dejar constancia
de los hechos o actos relativos al estado civil de las personas naturales, asi

como otros que las leyes le encomienden.

Realiza la inscripcion e identificacion de las personas de existencia visible, que
se domicilien en Argentina y de todos los argentinos, sea cual fuere el lugar
donde se domicilien, llevando un registro permanentemente actualizado de los
antecedentes de mayor importancia, desde su nacimiento y a través de las dis-

tintas etapas de su vida.

El organigrama relevado es el siguiente.

Melisa Martin Caceres
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Una institucién con historia !

Un dia 13 de agosto de 1880 fue la aprobacion de la ordenanza que autoriza la
creacion del Registro Civil de la Ciudad de Cordoba , el cual comenz6 a
funcionar el 1°de enero de 1881. La normativa en s u articulo primero establece:
“La creacién del cargo de Escribano Municipal del Registro del Estado Civil que
comprendera los nacimientos, los casamientos, defunciones, reconocimientos,

legitimaciones y nombramiento de tutor o curador”.

Dentro del contexto histérico que vio nacer el Registro Civil, en 1880 aun no
existia el cargo de intendente, funcionaba por aquella época el Consejo Ejecutor,
cuyo presidente fue Pedro Serrano, ya que el primer intendente data de 1883

cuya titularidad fue ejercida por Juan Manuel de la Serna.

Actualmente, el Registro Civil ofrece una variedad de servicios para los vecinos,
tanto en las oficinas centrales ubicadas en la avenida Colén al 1775, como asi

también en los 10 de Centros de Participacion Comunal (CPC).

Desde esta Direccion se busca optimizar la funcionalidad de la reparticion que
percibe la demanda del constante crecimiento demogréfico. Uno de los recursos,
en este aspecto, es la presencia de esta area en la web de la Comuna Capita-
lina.

En este espacio digital los cordobeses pueden de constatar el estado de avance
de su tramite, una vez iniciado, del Documento Nacional de Identidad: nuevo,
reposicion, actualizacion y renovacién, con el objetivo de no tener que soportar

demoras innecesarias.

'Fragmento extraido de: http://www.cordoba.gov.adobaciudad/principal2/default.asp?ir=16_3

Melisa Martin Caceres
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PRE-DIAGNOSTICO Y DELIMITACION DEL PROBLEMA Y/O NEC ESIDAD

Para desarrollar el pre-diagndstico se entrevistaron a diferentes autoridades:
encargado del RR.HH del Palacio 6 de julio, Director y Subdirector del Registro
Civil.

Pre-diagnéstico

1. El Registro Municipal de las Personas, en adelante denominado RC, no tiene

la misién y vision declaradas. La mision se puede avizorar por medio de:

« Ley 176717 “Ley de identificacion registro y clasificacion del potencial
humano nacional’ que en su articulo 1°dice (...)"eje rcera las atribuciones
gue le acuerda el articulo siguiente con respecto a todas las personas de
existencia visible que se domicilien en territorio argentino o en jurisdiccién
argentina y a todos los argentinos sea cual fuere el lugar donde se domi-
ciliaren. Las atribuciones, precedentemente indicadas, no alcanzaran al
personal diplomatico extranjero, de acuerdo con las normas y convenios
internacionales. A los efectos del cumplimiento de su mision el Registro
Nacional de las Personas, ejercera jurisdiccion en todo el territorio de la
Nacion.

« “Ordenanza N°7147: Organica de la direccion del registro civil”® que en

su articulo 2°dice (...) “Esta a cargo de la Direcci 6n de Registro Civil, la
inscripcion de los actos y hechos que den origen, alteren o modifiquen el
estado civil y la capacidad de las personas, y la ejecucion de todas las
medidas necesarias a los efectos del cumplimiento, en el territorio muni-
cipal (...).

2. La Municipalidad de Cordoba cuenta con un departamento de Recursos
Humanos, ubicado en el Palacio 6 de Julio, que se encarga de diferentes
funciones como son: liquidacion de sueldos, ausentismo, archivo de legajo,
reclutamiento y seleccién de postulantes y recientemente han comenzado a

desarrollar capacitaciones. A su vez cada reparticién tiene su Oficina de

? Ley Nac. 17671 — Registro nacional de las personas
® Ordenanza N° 7147: “Orgénica de la direccién dgistro civil’ Promulgada en 1987.

Melisa Martin Caceres
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Personal, como es el caso del RC. Las funciones que cumple son

ausentismo, carpeta médica, licencia anual.

3. Ley nacional 25.689 “Sistema de proteccién integral de los discapacitados”
estipula en su articulo 8 (...) El Estado nacional est4 obligado a ocupar per-
sonas con discapacidad que retnan condiciones de idoneidad para el cargo
en una proporcion no inferior al cuatro por ciento (4%). A nivel provincial y
municipal lo establecen la Ley 5624 y la Ordenanza Municipal N° 9487 res-

pectivamente con un cupo de 5% del total de la planta.
4. Actualmente en el RC no se desempefia ninguna persona con discapacidad.

5. ElI RC no tiene establecido un proceso de reclutamiento y seleccion predefi-
nido que contemple la busqueda y seleccion de personas discapacitadas, lo
mismo sucede con el andlisis de puestos, las evaluaciones de desempefio,

entre otros.

Delimitacién del problema y/o necesidad

En la medida que las ordenanzas municipales lo permitan, es necesario incorpo-

rar personas con SD.

En contacto con los miembros del RC, exponen su interés acerca del estudio de
las posibilidades de incorporacion de personas con capacidades diferentes, en
este caso en particular la contratacion de personas con Sindrome de Down

(SD), para poder cumplir con la legislacion vigente. Se percibe sensibilidad social

hacia esta tematica entre los mandos medios y bajos.

En la medida que se quiera incorporar personas con SD, se hace necesario in-
dagar al menos en los subsistemas de previsién, provision y mantenimiento que
estan implementados en el RC, si permiten o son apropiados para la incorpo-

racion.

A efectos del presente trabajo de grado, delimito el planteamiento del problema

en:

e Espacio: Registro Municipal de las Personas, ubicado en la Avenida Colén
1775.- B° Alberdi.

Melisa Martin Caceres
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Tiempo: en la actualidad

Contenido: principales variantes del Sistema de Recursos Humanos (subsis-
tema de prevision, provision y desarrollo, en lo referido a capacitacién y de-
sarrollo) que permitan la incorporacion de personas con Sindrome de Down
en el RC.

Melisa Martin Caceres
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JUSTIFICACION DE LA INTERVENCION

El trabajo es un derecho de todo ser humano, es un medio que favorece a la
realizacion de las personas, es un valor, que nos permite enriquecer nuestra

personalidad.

La insercion de las personas con discapacidad en el mundo laboral es un dere-
cho que comparten con el resto de la ciudadania. El verse incorporados en la
realidad laboral contribuye a su vez a aliviar su limitacién, a mejorar la imagen y

estima de si mismo.

Las personas con SD no deberian asociarse con “incapaz para trabajar”. Por el
contrario, los progresos innegables en el mundo de la educacion de las personas
con SD han develado las ricas y abundantes posibilidades que muchos de ellos
poseen para cubrir con garantia un puesto laboral, el trabajo amplia su grado de
autonomia, sus relaciones, su capacidad adquisitiva, su identidad y su propia

satisfaccion.

Cuando una organizacion contempla la insercién laboral de personas con
Sindrome de Down , debe conocer en qué circunstancias se encuentra la orga-
nizacion y cuéles son las adaptaciones eventuales que seran necesarias. La
insercion de personas con SD requiere un analisis apropiado de los puestos de
trabajo, procesos, reclutamiento, seleccion, induccion, evaluacién de desem-

pefo, capacitacion.

Considero ademas que, si a partir de este proyecto se logra la incorporacién de

personas con SD, en el RC, impactaria en el medio por:

e Servir de referente a otras organizaciones para que tomen la iniciativa de
contratar personal con capacidades diferentes aportando a la diversidad de

la fuerza laboral.

» Favorecer la apertura de una gama de posibilidades a la integracion de

minorias, aprovechando el potencial de los trabajadores.

» Irradiar con el ejemplo hacia el @mbito privado.
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OBJETIVOS

Objetivo general:

Desarrollar una propuesta de insercion laboral de personas con Sindrome
de Down, considerando el potencial laboral de las mismas e integrandolas

como fuerza laboral.

Objetivos especificos:

Reconocer la misién, vision y valores compartidos en el RC.

Identificar y relevar los procesos del RC en los cuales puedan participar

aportando su fuerza laboral, personas con SD.

Relevar en el RC los procesos del sistema de RR.HH correspondiente a los
subsistemas de prevision, provision y desarrollo, en lo referido a capacitacion

y evaluacién de desempernio.

Diagnosticar acerca de eventuales adaptaciones en los procesos de RR.HH
relevados, para la incorporacion de personas con SD a la dotacion de perso-
nal al RC.

Desarrollar una propuesta de mejoramiento en el marco de los objetivos

generales.

Elaborar un plan de implementacién de la propuesta de cambio.

Melisa Martin Caceres
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MARCO TEORICO

1 UN ACERCAMIENTO AL TERMINO DE DISCAPACIDAD MENTAL

1.1 Discapacidad en Argentina, un poco de nimeros

Caracteristicas generales

4

En Argentina, el 20,6% de los hogares de las localidades de mas de 5000
habitantes alberga al menos una persona con discapacidad. Es decir, uno de
cada cinco hogares del pais reside por lo menos una persona con discapaci-
dad.

En Argentina, la poblacion con discapacidad representa casi el 13% del total

de la poblacién.
En términos absolutos se trata de 5.114.190 personas.

La prevalencia es levemente superior en las mujeres con un 55.25% a

diferencia de un 44.25% que tienen los varones.

EDAD PAIS
0-14 28
15-64 58
65y mas 14

Poblacion con discapacidad segun tipo de discapacidad®

DISCAPACIDAD | PORCENTAJE
Motora 37%
Mental 36%
Visceral 12%
Auditiva 9%
Visual 6%

“ Datos extraidos del censo 2010 de la Pag. del INDEp://www.indec.gov.ar/.
® Datos proporcionados Encuesta Nacional de PersomaBiscapacidad (ENDI).
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Tipo de discapacidad

Visceral
12%

Visual
6%
Motora
Auditiva 37%
9%

Mental
36%

1.2 Discapacidad mental

Segun la Organizacién Mundial de la Salud (OMS)®, la deficiencia mental es
un trastorno definido por la presencia de un desarrollo mental incompleto o dete-
nido, caracterizado principalmente por el deterioro de las funciones concretas de
cada etapa del desarrollo y que afectan a nivel global la inteligencia: las funcio-

nes cognitivas, del lenguaje, motrices y la socializacion.

La Asociacién Americana sobre Retraso Mental ~ (AARM)’ propone una defini-

cibn mas actualizada:

“La discapacidad mental es una condicion resultante de la interaccion entre fac-
tores personales, ambientales, los niveles de apoyo y las expectativas puestas

en la persona”.

De acuerdo con la AARM el diagndéstico de discapacidad mental depende de

ciertas variables, que son:
* Que la discapacidad haya comenzado antes de los 18 afios.

* Que los resultados arrojado por los test de inteligencia, sean menores a la

media (promedio) de la poblacion.

* Que existan limitaciones significativas en las capacidades adaptativas de la

persona, que pueden darse en:

® http://www.espaciologopedico.com/recursos/glostigphp?Id=187
" http://es.scribd.com/doc/94933163/ad-Mentall
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» Comunicacion

e Cuidado personal

* Vida en el hogar

* Habilidades sociales

e Uso de la comunidad y de sus recursos
* Autodeterminacion

e Saludy seguridad

* Habilidades académicas funcionales

e Tiempo libre y trabajo

Para ser considerada una discapacidad mental, la persona tiene que tener una

dificultad al menos en dos de las areas antes nombradas.

La propuesta de la AARM, intenta humanizar la definicién. Viendo mas alla del
coeficiente de la persona, comprendiendo y colaborando en una mejor calidad de

vida.

Se propone un cambio profundo no solo a nivel de conceptualizacion, si no tam-
bién en la equiparacion de oportunidades e integracion de la persona discapaci-

tada.

Causas de la discapacidad mental
Estas pueden ser:

» Genéticas: Se pueden trasmitir de padres a hijos. Se deben a anomalias en
genes heredados de los padres, errores en la combinacion genética u otros
desordenes genéticos, como el Sindrome de Down . También influye el fac-
tor edad de la pareja. Existe cierta prevalencia que origina discapacidad

mental en parejas muy jovenes o de edad madura.

» Congénitas: Se refiere a las caracteristicas 0 rasgos con los que nace un
individuo y que no dependen sélo de factores hereditarios, sino que son ad-

quiridos durante la gestacion.
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Adquiridas: Son las ocasionadas por algun accidente o enfermedad des-

pués del nacimiento.

Tipos y grados

La OMS propone una clasificacion béasica de la discapacidad mental segun el

coeficiente intelectual:

Leve: Se trata de personas capaces de mantener una conversacion sencilla.
La persona alcanza la independencia para el cuidado personal (comer,
asearse, vestirse, controlar esfinter, etc.). Desarrolla habilidades sociales y
de comunicacion desde edades tempranas. Suele presentar dificultades de

aprendizaje generalizado. CI: 50-69

Moderada: Hay lentitud en el desarrollo de la comprension y el uso del len-
guaje. La capacidad de cuidado personal y las funciones motrices estan en
desventaja. La persona logra un desarrollo adecuado de la capacidad social
en cuanto a relacionarse con personas préximas de su entorno y a participar

en actividades sociales simples. CI: 35-49

Severa: Se observa un desarrollo psicomotor muy limitado. La articulacion es
defectuosa. La persona suele reconocer algunos signos y simbolos. Puede
adquirir alguna destreza necesaria para la vida diaria, pero resulta dificil
generalizarlo. Suele tener alguna patologia asociada, que implique una aten-

cion especializada. Cl: 20-34

Profunda: En general, la persona presenta movilidad restringida o inexis-
tente. Habitualmente, no controlan esfinter. Requiere supervision y ayuda

constantemente, ya que suele presentar patologias asociadas. Cl: -20.
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GRADOS DE RETRASO MENTAL®
G | Coeficie | Habilidades durante Habilidades durante el Habilidades durante el
R | nte la edad pre-escolar edad escolar (6-20 afios) edad adulta (de 21
A | intelec- (nacimiento- 5 afios) afios en adelante)
D | tual
(@)
Puede desarrollar | Puede tener conocimiento | Por lo general consigue
habilidades sociales y | similar al del sexto grado | desarrollar habilidades
de comunicacion util, la | de una enseflanza | sociales y vocacionales
L coordinacion muscular | general basica, al final de | para su sostenimiento,
E 52-68 es algo deficiente; por | la adolescencia; puede | pero puede necesitar
\% lo general no se | ensefiarseles cierta | consejos y asistencia
E diagnostica, hasta afios | conformidad social; puede | durante los momentos
posteriores. ser educado. inusuales socialmente o
criticos
econémicamente.
Puede hablar 0 | Puede aprender algunas | Puede aprender a
M aprender a | habilidades sociales vy | sostenerse por si solo si
(0] comunicarse; tiene | laborales; tiene problemas | puede realizar trabajos
D poca conciencia social, | en el aprendizaje escolar; | sencillos o de cierta
E 36-51 la coordinacion | muchos aprenden a viajar | complejidad bajo tutela;
R muscular es buena, se | solo en sitios que le son | necesita supervision vy
A beneficia si aprender a | familiares. consejo cuando  se
D valerse por si mismo. encuentren la
(0] situaciones de estrés
econdmico social
Puede decir algunas | Habla aprende a | Puede contribuir
palabras. Es capaz de | comunicarse; puede | parcialmente a cuidar de
G aprender algunas | aprender  habitos de | si mismo bajo una
R habilidades; tiene poca | limpieza  simples; se | supervision  completa,
A 20-35 0 ninguna habilidad | beneficia de la ensefianza | puede desarrollar
\% expresiva,; la | de habitos. algunas habilidades
E coordinacién muscular Utiles de autoproteccion,
es deficiente. en un ambiente
controlado.
P 190 Extremadamente Ligera coordinacion Cierta coordinacion
R | inferior | retrasado; poca | muscular; probablemente | muscular y del habla
(0] coordinacion muscular; | no logre caminar ni puede aprender a cuidar
F puede necesitar | hablar. de si mismo de forma
U cuidado especial. muy limitada, necesitar
N cuidado especial.
D
(0]
Adaptado de Kenny TJ, Clemens RL. Retraso mental, en el cuidado pediatrico basico, editado
por R.A Hoekelman. St. Louis, C. V Mosby Company, 1997, p. 410; utilizado con permiso.

1.3 Inteligencia limite °

Termino utilizado, cuando una persona tiene ciertas limitaciones en su funciona-

miento mental y en el uso de habilidades tales como comunicacién, cuidado

8 http://consumidores.msd.com.mx/manual-merck/028emas-salud-infancia/255-retraso-mental/retraso-
mental.aspx
® http://www.fundacionbelen.org/base_datos/intelaenlimite.html
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personal, y destrezas sociales. Estas limitaciones causan que el nifio aprenda y
se desarrolle més lentamente. Los nifios con inteligencia limite pueden nece-
sitar mas tiempo para aprender a hablar, caminar, cuidado personal, como
vestirse o comer. Pero esto no significa, que no sean inteligentes, solo que ne-

cesitan mas tiempo para afianzar lo que se le ensefia.

El coeficiente intelectual (IQ, por sus ciclas en ingles) de estas personas se mide
por medio de un test llamado “prueba de coeficiente de inteligencia’. La
puntuacion promedio es 100. Se opina que las personas que obtienen una
puntuacion entre 70y 75 o por debajo, tienen inteligencia limite.

Para medir la conducta adaptiva, los profesionales estudian lo que el nifio puede
hacer en comparacion a otros nifios de su edad. Ciertas destrezas son

importantes para la conducta social. Estas son:
- Las destrezas de la vida diaria, tales como vestirse, ir al bafio, y comer.

« Las destrezas para la comunicacion, tales como comprender lo que se

dice y poder responder.

« Destrezas sociales con los compafieros, miembros de la familia, adultos,

y otras personas.

2. SINDROME DE DOWN

2.1 Definiciones y patologias

El SD, es una enfermedad congénita en la que aparecen tres copias del cromo-

soma 21 en lugar de dos, en el nicleo de todas las células del organismo; por

10 http://www.taringa.net/posts/salud-bienestar/3@B73indrome-de-down. html
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esta razon también se denomina trisomia 21 ''. Los efectos se manifiestan
desde el mismo momento del nacimiento por un aspecto facial muy particular:
cara ancha, aplanada, boca pequefa, lengua grande, hendiduras palpebrales
oblicuas, nuca aplanada, cuello corto, manos y pies cortos y anchos, surco

simiesco y abdomen hipotdnico.

Es una de las causas mas frecuente de discapacidad psiquica congénita (es
cualquier rasgo o entidad presente en el nacimiento adquirido durante la vida
intrauterina) y debe su nombre a John Langdon Haydon Down que fue el pri-

mero en describir esta alteracién genética en 1866.

No se conocen con exactitud las causas que provocan el exceso cromosomico,
aunque se relaciona estadisticamente con una edad materna superior a los 35

anos.

Cuadro clinico y psicologico (inteligencia)

El SD es la causa mas frecuente de discapacidad psiquica congénita.

Representa el 25% de todos los casos de retraso mental. *2

Algunos de los rasgos que los caracteriza son: perfil facial y occipital planos, raiz
nasal deprimida, cuello corto y ancho, paladar ojival, clinodactilia del quinto dedo
de las manos (crecimiento recurvado hacia el dedo anular), pliegue palmar Unico,

y separacién entre el primer y segundo dedo del pie.

La mayoria de las personas con Sindrome de Down tienen un Cl entre 40 y
70%. Pero existe un pequefio porcentaje que se encuentra por encima del
70%."

Para medir que grado de retraso mental, se utilizan una serie de test, los cuales
se usan para encasillar al individuo, mediante el ClI, pero sirve poco para conocer
a la persona y ayudarla en su desempefio. En la actualidad se utilizan test de

inteligencia emocional, aplicados a los programas de Atenciéon Temprana.

M http://salud.doctissimo.es/diccionario-medico/desimirome-de.html

12 Alcmeon, Revista Argentina de Clinica Neuropsitriga, Afio XVII, Vol. 15, N° 1, septiembre de 20@#gs. 9
a23.

% |dem anterior.
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Patologias asociadas al Sindrome de Down *:

» Cardiopatias: patologia del corazdén presente en el momento del
nacimiento, siendo esta la causa principal de mortalidad en nifios con SD.
Algunas de estas patologias soélo precisan vigilancia para comprobar que
su evolucion es adecuada, mientras que otras pueden necesitar
tratamiento quirargico urgente.

e Alteraciones gastrointestinales:  aparicion de anomalias o malformacio-
nes digestivas. Las que presentan una mayor incidencia son la atresia
esofggica, la atresia o0 estenosis duodenal, las malformaciones
anorrectales, el megacolon agangliénico (Enfermedad de Hirschsprung) y
la celiaquia.

e Trastornos endocrinos: tienen un riesgo superior al promedio de la
poblacion, de padecer trastornos tiroideos. Casi la mitad de las personas
con SD presentan algun tipo de patologia de tiroides durante su vida.

e Trastornos de la vision: el astigmatismo, las cataratas congénitas o la
miopia son las patologias més frecuentes.

e Trastornos de la audicion: a particular disposicién anatomica de la cara
de las personas con SD determina la aparicion frecuente de hipoacusias
de transmisién (déficits auditivos por una mala transmisién de la onda so-
nora hasta los receptores cerebrales).

» Trastornos odontoestomatoldgicos: tienen una menor incidencia de
caries, pero suelen presentar con frecuencia trastornos morfolégicos por

malposiciones dentarias o retraso en la erupcion dentaria.

Tratamiento

La mejora en los tratamientos de las enfermedades asociadas al SD, han au-
mentado la esperanza de vida de estas personas, que iba desde los 14 afios

hace unas décadas, hasta casi la normalidad (60 afios) en la actualidad.

4 http://www.downgranada.org/el-sindrome-de-dowrdfmgias
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Una intervencion adecuada desde las primeras etapas de la vida y mantenida en
la infancia, puede lograr que la persona desarrolle al maximo su potencial biol6-

gico.

Los Unicos tratamientos que han demostrado una influencia significativa en el
desarrollo de los nifios con SD son los programas de “Atencion Temprana”,
orientados a la estimulacién precoz del sistema nervioso central durante los seis
primeros afios de vida. En la actualidad esto programas son aplicados teniendo

en cuenta la nueva corriente de inteligencia emocional.

Inteligencia emocional y Atencién Temprana  *°

La inteligencia emocional es un nuevo movimiento de la Psicologia, que trata de
investigar y poner en practica formas saludables, para que el hombre pueda des-

envolverse en la vida y pueda forjar una personalidad equilibrada y optimista.

Salovey y Mayer (1990) definieron inicialmente la Inteligencia Emocional
como “la habilidad para manejar los sentimientos y emociones propios y de los
demas, de discriminar entre ellos y utilizar esta informacion para guiar el pensa-

miento y la accion...”

Este término fue popularizado por Goleman (1996) y, en la actualidad, es la base

de muchos programas para nifios y adultos con SD.

Estos programas sirven para que ellos sean cada vez mas capaces de adecuar
sus emociones a las diversas situaciones en las que se desenvuelven, sentirse
bien consigo mismos y relacionarse con los demas, de manera que puedan ir

avanzando en su desarrollo personal.

Por su parte la Atenciébn Temprana busca potenciar las capacidades de los ni-
flos, actuando ademas en colaboraciéon con las familias y el entorno. De esta
manera, se estimula el tacto, la vista, el razonamiento légico, la creatividad, la
motricidad. Sin embargo, la persona en su globalidad tiene otras facetas de su
personalidad, como son la emocionalidad y la sociabilidad, que pueden ser des-

arrolladas desde edades tempranas.

15 http://www.down21.org/web_n/index.php?option=coontent&view=article&id=1132%3Ainteligencia-
emocional&catid=92%3Aeducacion&ltemid=2084&showall=
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Los programas de inteligencia emocional pretenden completar la formacion del
nifio desarrollando habitos de expresién y comprensién adecuados de emocio-
nes y de habilidades interpersonales basicas para su equilibrio social, a la vez

que técnicas de autocontrol del comportamiento.

Alguno de los componentes fundamentales de la inteligencia emocional son: las
emociones, los pensamientos y conductas, la auto-aceptacion, la solucion de

problemas y las relaciones interpersonales.

Expectativas de futuro

Se desconoce que mutacion genética produce el SD, con el descubrimiento del
genoma humano, se iran develando varias incognitas lo que ayudara a mejorar

la calidad de vida de estas personas.

2.2 Personas con Sindrome de Down vy el trabajo

Actualmente en paises europeos como Espafia, se estan integrando jovenes con
SD al mercado laboral, en organizaciones privadas y estatales, por medio de

programas como “Empleo Con Apoyo” (ECA).

La incorporacion de las personas con discapacidad en el mercado laboral es un
derecho reconocido en el mundo, por medio de las declaraciones de los dere-
chos humanos y la declaracion americana de los derechos y deberes del
hombre. Nuestras leyes protegen a las personas discapacitadas y crean posibili-
dades de trabajo. Pero la realidad demuestra que son pocas las empresas que

los emplean, ya que aun existen ciertas barreras que se deben derribar.

No se debe confundir el término “discapacitado” con el de “incapaz para traba-
jar”. Por el contrario, los progresos realizados en el mundo de la educacién y de
la rehabilitacién han demostrado las posibilidades que muchos de ellos poseen

para cubrir un puesto laboral.

"Hay una idea extendida de que el discapacitado no es productivo y que es una
carga. Pero resultan muy competitivos en determinados puestos de trabajo, las

empresas obtienen beneficios fiscales y los compafieros de trabajo un enrique-
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cimiento”, explica Enric Justribé , responsable de proyectos de la Fundacion
FEMAREC.*

En Argentina empresas como Disco y Mc Donald’s , han empleado personal con
SD. El trabajo amplia su campo de autonomia personal, sus relaciones, su sen-
timiento de identidad y de satisfaccién consigo misma. Establece vinculos afecti-
vos, tanto de amistad como de respeto. Han demostrado que pueden
desarrollarse muy bien en puestos de ordenanza, auxiliares, administrativos:
reparto y envio de documentos, atencidén telefénica, resimenes de prensa,

haciendo fotocopias, entre otras tareas. *’

Ofrecerle una oportunidad de trabajo a la persona con SD, es darle una oportu-

nidad de autorrealizacion, de reconocimiento como miembro de la sociedad.

Las posibilidades de las personas con discapacidad en el ambito laboral

Los prejuicios y la falta de conocimiento han disminuido las posibilidades de las
personas discapacitadas de conseguir empleos que les den la posibilidad de

desarrollarse en el &mbito laboral.

Esto se debe a que en algunos casos, estas personas no han podido recibir una
educacién acorde a sus necesidades, que les permita aprender y desarrollarse lo
mejor posible. Al momento de entrar al mercado laboral, se encuentran en des-

ventajas.

Ejemplos de buenas practicas en materia de RSE, en  Espafia '®

En la primera tabla se detallan brevemente algunas de las experiencias de ocu-
pacién de personas con inteligencia limite en el sector de la administracion
publica. En la segunda tabla las experiencias de ocupacion de personas con

algun tipo de discapacidad, en el sector privado.

En ambos casos el trabajo de insercion laboral se lleva a cabo con la colabora-

cion de entidades que trabajan para la integracion social y laboral. Esta colabo-

%8 http://www.publico.es/espana/207731/los-sindroraeldwn-ganan-30-anos-de-vida

7 http://www.asnimo.com/html/sindromedown/laborahht

18 Dr. Patricia Olmos Rueda: “Empleabilidad y adagiail de los jovenes con inteligencia limite y puscesos
de integracion laboral”. 2009.
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racion en ocasiones deriva en experiencias que pueden enmarcarse en los

programas de Empleo Con Apoyo (de aqui en adelante denominados ECA).

Experiencias de ocupacion de personas con IL en el

sector pablico. *°

Experiencia de la
Asociacion catalana
NABIU en la
Administracion de la
Generalitat de

Catalufia

El 11 de noviembre de 1997 se firmo el primer acuerdo entre la
Nabiu y la Generalitat de Catalufia, por un periodo de dos afios,
para la integracion laboral de personas con inteligencia limite.
En el marco del acuerdo firmado se autorizaba la creacion de
26 puestos de trabajo de refuerzo a tiempo parcial con una
duracion inicial de 6 meses. En el afio 1998 el acuerdo amplié
en 13 puestos de trabajo inicialmente autorizados, y en el afio
1999 la limitacién cuantitativa en relacion a la creacion de estos
puestos de trabajo desaparecié. En el afio 2001 se prorroga el
acuerdo y se introducen dos novedades:

1) se amplia el proyecto de integracion a otros colectivos con
discapacidad psiquica.

2) se incorpora la necesidad de superar una fase previa de
practicas en el lugar de trabajo para demostrar la capacidad

necesaria para el cumplimiento de las tareas profesionales.

Experiencia de la
Asociacion catalana
NABIU en el
Parlamento de

Catalufia

El 30 de marzo de 2005 se firmd el convenio de colaboracion
entre la Nabiu y el Parlamento. En el marco de este convenio
se establecia la creacién de puestos de trabajo provisionales a
tiempo parcial (5 horas diarias).

El convenio también obligaba la contratacion temporal de
personas con inteligencia limite adscrito a un puesto de
refuerzo con caracter interino por un periodo maximo de 6

meses, prorrogable a 6 meses mas para la misma persona.

VI Convenio Unico de
ambito catalan del
personal laboral de
la administracion de
la Generalitat de

Catalufia

El VI Convenio es un ejemplo de experiencia enmarcada en el
plus de responsabilidad social, puesto que se establecia la
obligatoriedad de preparar convocatorias de acceso a la
administracion publica restringida a personas con discapacidad
intelectual, sin ser requisito para dicho acceso disponer del
certificado de discapacidad igual o superior al 33%.

Es preciso atender también a la metodologia de ECA que

9 Dr. Patricia Olmos Rueda: “Empleabilidad y adapidhil de los jovenes con inteligencia limite y puscesos
de integracion laboral”. 2009. Pag. 115.

Melisa Martin Caceres

38



Licenciatura en Recursos Humanos

“Insercion de personas con Sindrome de Down en el Registro
Civil de las Personas de la Municipalidad de Cérdoba”

proponen. En el proceso de acogida se considera conveniente
designar, de manera voluntaria, una o diversas personas de
referencia para la persona trabajadora en el entorno laboral
inmediato con el objetivo de facilitar la adaptacion, ensefarle
las tareas y el funcionamiento interno. Estos soportes
naturales, a su vez, cuentan con la orientacion de personal

técnico en insercién laboral.

Buenas practicas en PYMES catalanas

20

CEPEX HOLDING, SA
(Vallés Oriental)

Empresa dedicada a la fabricacion de valvulas y accesorios de
plasticos para la conduccién de liquidos, participé en procesos
de

intelectual y/o enfermedad mental propuestas por técnicos de

insercion laboral de tres personas con discapacidad

insercion laboral de la Fundacién Tres Turons.

ALUSAL 2, SLU

(Barcelona)

Empresa de carpinteria de aluminio y cristaleria que colabora
en el proceso de insercion laboral de jévenes con dificultades,
especialmente procedentes de la inmigracion, con la
supervision y orientacion de la Fundacion ADIS. La empresa
acoge a los jévenes en un primero momento en practicas y

posteriormente los contrata como aprendices.

CLECE, SA

(Barcelona)

Empresa de limpieza, mantenimiento de edificios, restauracion
de colectividades, gestién de residencias de la 32 edad, centros
de dia y guarderias. Su ambito de actuacién es a nivel estatal y

en Catalufia trabaja conjuntamente con otras fundaciones.

FORMATOS SERVEIS
GRAFICS, SL

(Barcelona)

Empresa de serigrafia que participa en el proceso de insercién
de

enfermedad mental. En sus origenes fue centro de formacion

laboral personas con discapacidad intelectual y/o

ocupacional. Colabora con la Fundacién Tres Turons, Trinijove

y con el centro especial de trabajo Ca n’Ensenya.

LAIETANA DE
LLIBRETERIA, SL

(Barcelona)

Empresa de la red LAIE de librerias a menuda anexas en
museos 0 espacios similares y que cuenta también con tienda
de objetos artisticos, cafeteria o restaurante. Colabora en el

proceso de insercién laboral de jovenes con discapacidad.

2 pr. Patricia Olmos Rueda: “Empleabilidad y adapidhi de los jovenes con inteligencia limite y puscesos
de integracion laboral”. 2009. Pag. 116.
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SEGURETAT i Empresa de seguridad y telegestién colabora de manera
CONTROL 24 H, SL voluntaria en el proceso de insercion laboral de personas con
(Lleida) discapacidad fisica a través de procesos de contratacion en

puestos de trabajo de oficiha con cierto grado de
responsabilidad. La empresa cuenta con una plantilla laboral
inferior a 50 personas lo que legalmente no le obliga a

contratar a personas con discapacidad.

MAGNETI MARELLI Multinacional italiana de sistemas electrénicos para la industria
(Sabadell) auxiliar de automocién, participa en los procesos de insercion
laboral de personas con discapacidad intelectual derivadas de
OTL a través de procesos de contratacion que llevan a cabo
con la colaboracién del servicio de intermediacién laboral de

Vapor Llonch.

El Empleo Con Apoyo (ECA)

Una definicion sintetizada seria:

Es un modelo de integracién sociolaboral de caracter individualizado que facilita
la insercién de personas con discapacidad en puestos de trabajo competitivo
mediante un sistema de provision de apoyos permanente y debidamente

estructurado.

El ECA permite la disposicion de los soportes y/o servicios necesarios para
adaptar el puesto de trabajo a las necesidades de la persona, minimizando las
limitaciones derivadas de la propia discapacidad, e incrementando el tiempo de

permanencia en el puesto de trabajo.

Componentes del Empleo con Apoyo %

e El preparador laboral o monitor ocupacional . Colabora en todo el proceso
de insercion laboral, asistiendo, orientando y llevando a término el ajuste y
adaptacion de la persona trabajadora al puesto y viceversa. El preparador la-
boral es el nexo entre el centro, la familia, la propia persona implicada y la

empresa.

2L Dr. Patricia Olmos Rueda: “Empleabilidad y adajfigéd de los jévenes con inteligencia limite y guecesos
de integracion laboral”. 2009.
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e Las necesidades de apoyo . Las personas beneficiarias de los programas
necesitan diferentes apoyos y/o soportes que resultan claves para la perma-
nencia en el lugar de trabajo. Los tipos de soporte dependeran de las

necesidades individuales de cada persona.

» Los soportes naturales . Estdn compuesto por los supervisores y compafie-
ros de trabajo. Estos son efectivos y beneficiosos ya que facilitan la integra-
cion, de la persona con discapacidad, en el puesto de trabajo asi como su

permanencia a largo plazo.

e Laintegracion en el puesto de trabajo . A través del programa se pretende
conseguir que las personas con discapacidad, accedan a un puesto de tra-
bajo y participen de las actividades laborales con los mismos derechos y de-

beres que el resto de trabajadores, en igualdad de oportunidades.

Modelos de Empleo con Apoyo

Son diversos los modelos de ECA utilizados en los procesos de integracion
social y laboral de las personas con discapacidad. Rusch & Hughes (1989)

enumeran hasta cuatro modalidades diferentes:

* Modelo de enclave (Clustered placement model or enclave model). Un
grupo reducido de personas con discapacidad (entre 5 y 8) desarrollan
una misma actividad laboral en entornos de trabajo junto con otros tra-
bajadores no discapacitados. La formacién inicial y especializada, la su-
pervision y los soportes son provistos en el mismo lugar de trabajo por un

preparador laboral o personal especializado.

¢ Modelo de grupos de trabajo méviles  (Mobile work crew). Un pequefio
grupo (de 6 integrantes) funciona como una unidad de trabajo; formada y
supervisada por un preparador laboral; que provee de servicios varios a
la comunidad. Los servicios ofrecidos son los relacionados con limpieza,
jardineria 0 mantenimiento de parques y acostumbran a proveerse con

furgoneta (de aqui la connotacion de movil).

2 http://www.recercat.net/bitstream/handle/2072/8198eball%20de%20recerca.pdf?sequence=1
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Modelo de enfoque empresarial 0 pequefio negocio (Entrepreneurial
approach or Small Business model). Modelo similar al anterior; desarrolla
una actividad laboral muy concreta y determinada en una pequefia em-
presa. El grupo de trabajadores ECA presta sus servicios a la empresa
desarrollando tareas muy especificas. La actividad esta supervisada por

un preparador laboral o personal especializado.

Modelo de Soporte Individual. Modelo IPS  (Individual Placement and
Support model). En este modelo el preparador laboral busca el puesto de
trabajo que mejor se adapte al perfil de la persona con discapacidad. La
formacion se imparte en el mismo lugar de trabajo por un preparador la-
boral y bajo su supervision. Gradualmente el trabajador va ganando
confianza y competencias laborales, de manera que la figura de apoyo
del preparador laboral se va retirando y es reemplazado por apoyos natu-
rales en el lugar de trabajo. Hay que tener en cuenta que el apoyo nunca
se va a eliminar totalmente. La empresa que contrata a un trabajador con
discapacidad bajo esta modalidad ECA cuenta en todo momento con la
orientacion y asesoramiento profesional del centro, organizacion o

empresa de insercion.

El modelo IPS resulta ser el mas significativo y representativo del ECA. Es un
modelo para la integracion sociolaboral centrado en las caracteristicas, circuns-

tancias y necesidades personales e individuales de cada participante.

Los principios que definen a este modelo individual de soporte:

La eleccion del programa esta en funcion de la decision de cada partici-

pante.

El ECA constituye uno de los elementos que integran el tratamiento de la
personas con discapacidad. Los preparadores o especialistas laborales

coordinan su actuacion con el equipo de tratamiento.

El objetivo principal es la consecucion de un trabajo competitivo, un tra-
bajo remunerado a tiempo parcial o completo y que preste un servicio

real a la comunidad.

Los apoyos individuales son continuos y sin limite de tiempo.
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e Las decisiones respecto a los componentes y/o elementos relacionados
con el trabajo y los soportes son individualizados. Estan centrado en la
personas, en sus necesidades, preferencias, experiencias y potencialida-

des.

e El asesoramiento esta presente en el proceso de toma de decisiones. El
personal especializado orienta y asesora individualmente a los trabajado-
res con discapacidad en su proceso de toma de decisiones respecto a

cuestiones laborales.

Si bien el modelo IPS puede resultar el mas representativo de los modelos ECA,
es preciso atender a un elemento que los otros modelos contemplan y el modelo
individual de soporte no: la posibilidad de acceder a un mercado de trabajo com-
petitivo mediante una primera estancia en entornos laborales protegidos, que
pueden ser un punto de conexidn con la empresa ordinaria que contrata los ser-
vicios de estos centros para el desarrollo de determinadas actividades y en res-

puesta a una exigencia normativa y legal.

Si analizamos de manera conjunta los modelos presentados observamos una
serie de aspectos convergentes; coincidentes con los elementos, componentes
clave y caracteristicos del empleo con apoyo; y divergentes, tal y como se

muestra en la siguiente tabla:

ASPECTOS CONVERGENTES?®

ASPECTOS DIVERGENTES

Figura del preparador laboral . Es el
soporte del trabajador con
discapacidad, supervisa, forma, orienta
y asesora.

La integracién laboral en entornos de
trabajo ordinarios. Todos los modelos
tienen como objetivo la insercion
laboral en entornos de trabajo no

protegidos, integrados en la comunidad

El enfoque . El modelo IPS posee un
enfoque individual, centrado en una
persona con discapacidad mientras
gue el resto posee un enfoque grupal.
El grado de interaccidon entre los

trabajadores que poseen algun tipo
de discapacidad y los que no poseen
ningun tipo de discapacidad. El

modelo IPS presenta un mayor grado

“Dr. Patricia Olmos Rueda: “Empleabilidad y adaptdhd de los jovenes con inteligencia limite y puscesos de
integracion laboral”. 2009. Pag. 122.
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y con el contacto laboral de otros
trabajadores no discapacitados.

e Las necesidades de apoyo . La
respuesta a las mismas proceden del
preparador laboral o de los compafieros
de trabajo y empleadores (soportes
naturales).

e Formacién en el lugar de trabajo . Les
permite adquirir competencias
profesionales en el propio lugar de

trabajo.

de interaccion.

El caracter contractual y
permanente. El modelo IPS posibilita
la contratacion de la personas con
discapacidad en un puesto de trabajo
con alto indice de permanencia, a
diferencia de los otros modelos.

El modelo IPS no contempla la
posibilidad de acceder a la empresa
ordinaria desde un centro de trabajo
protegido. Los otros modelos si
consideran esta via de insercion

laboral.

Con respeto a los modelos ECA se puede llegar a las siguientes conclusiones:

1. Tiene programas de transicién al mundo del trabajo orientados a la:

« Insercion activa en el mercado de trabajo.

* Reafirmacion de la autonomia e independencia personales.

* Mayor capacidad para la toma de decisiones. Mayor autodeterminacion.

* Mejora de la calidad de vida.

2. El ECA exige de un trabajo colaborativo entre todos los agentes implicados en

el programa, tal y como se muestra a continuacion®*:

MONITOR OCUPACIONAL

o
PREPADADOR LABORAL

MNexo, mediador entre:

24 Dr. Patricia Olmos Rueda: “Empleabilidad y adapidhi de los jovenes con inteligencia limite y puscesos

de integracion laboral”. 2009. Pag. 123.
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3. Una de las estrategias clave del ECA es el denominado “balance de compe-
tencias”. Este trata de identificar qué necesidades presenta una persona para
incorporarse con éxito en un puesto de trabajo. En todo este proceso se cuenta
con la figura mediadora del preparador laboral o monitor ocupacional, pero tam-
bién con la colaboracion de la familia y el centro o entidad que coordina el pro-
grama. El analisis de los resultados obtenidos del balance de competencias va a
permitir el proceso de deteccion y analisis de necesidades a partir del cual se
definird el plan individualizado de insercion, y se estableceran las lineas perti-
nentes de actuacion que implicaran tanto al individuo como a la empresa. El pro-

ceso explicado se ve representado en la figura que sigue®:

Familia

Preparador laboral

Centro o entidad que
coordina el programa

IHNDIVIDU O

h

v

EMPRESA

v

T
i
i

N

Analisis y deteccion de necesidades.

Definicion del plan individual de
insercion.

Establecimiento de acciones para la
insercidn. Por ejemplo: definicion de
las lineas formativas para la
insercion, en la empresa y para la
EmMpresa.

4. El ECA se aplica a cualquier colectivo vulnerable o en riesgo de inclusion in-

telectual.

Son programas centrados en la persona, en el individuo, y con capacidad para

adaptarse a las diferentes individualidades y necesidades personales.

%5 Dr. Patricia Olmos Rueda: “Empleabilidad y adapidhi de los jovenes con inteligencia limite y puscesos
de integracion laboral”. 2009. Pag. 124.
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Fases y estrategias metodologicas del empleo conap  oyo

El programa ECA consiste en un modelo estructurado que dispone de estrate-

gias metodoldgicas de trabajo.
Fases de desarrollo:

1. Busqueda de un trabajo. Es necesario conocer el mercado de trabajo. Para

ello habra que:
a. ldentificar y conocer los intereses de los participantes del programa.

b. Identificar y conocer las técnicas y canales que permiten la busqueda de

trabajo.

c. Identificar y conocer qué empresas y sectores laborales ofrecen empleo,

y cuales estan dispuestas a participar en un programa ECA.

d. Informar, orientar y asesorar a las fuentes empleadores de todos los te-
mas relacionados con la contratacion de personas con discapacidad como
gué tipos de contratacion existen, qué beneficios laborales les aportan o

gué incentivos fiscales conlleva.
2. Valoracion de candidatos. Se debe de tener en cuenta:
a. Qué tipo de necesidades presenta.
b. Cuales son sus preferencias e intereses.
c. Cuéles son sus potencialidades.
d. Qué grado de implicacion tiene la familia en el proceso de insercion.

3. Andlisis de los puestos de trabajo.  Es imprescindible conocer el puesto de

trabajo en el que se desea incorporar a la persona. Se tiene en cuenta:
a. Qué tareas debera realizar.
b. Qué competencias o habilidades exige el puesto de trabajo.
c. Qué grado de relacién con otros componentes laborales posee.
d. Qué condiciones laborales caracterizan al puesto.

e. En qué condiciones ambientales se desarrolla.
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4. Ubicacion en el puesto de trabajo.  El mismo exige:

a. Analizar el grado de compatibilidad entre el puesto de trabajo y el traba-

jador.
b. Determinar si se requieren 0 no apoyos.

c. Captacion de los apoyos naturales que luego seran los que quedaran una

vez se haya retirado el preparador laboral.

5. Apoyo en la empresa. Una vez que el empleado ha sido incorporado al
puesto de trabajo, seré preciso ir retirando gradualmente el apoyo del preparador

laboral, para dar paso a la accion de los apoyos naturales.

6. Proceso de seguimiento. Proceso que va permitir valorar si la integracion ha
sido satisfactoria, asi como determinar posibles mejoras en el proceso y la nece-

sidad de mantener los apoyos en el puesto de trabajo.

Un ejemplo de las fases y de las estrategias detalladas se encuentra en el cua-

dro de etapas tipicas del proceso de ECA elaborado por Jordan de Urries Vega

y Verdugo Alonso .

%6 Dr. Patricia Olmos Rueda: “Empleabilidad y adapidhi de los jovenes con inteligencia limite y puscesos
de integracion laboral”. 2009. Pag. 127.
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La experiencia de insercion laboral de ACNABIU en | a Administracion

Publica Espafiola (Catalufia). *’

Una vez identificados los Departamentos que quisieran participar, se prosigui¢ a
realizar una descripcion de los puestos que las personas (con Coeficiente Inte-
lectual Limite) podrian desempenfiar, una vez terminado su formacién-aprendizaje

en los centro colaboradores.

Los trabajos mas comentados sobre los perfiles laborales en los diferentes De-

partamentos fueron:
e Poner etiquetas en sobres.
» Ensobrar diferentes documentos.
e Subalterno de soporte.
e Encuadernar.
» Fotocopiar.

Para cubrir estas plazas, los Centros Colaboradores, deberian encontrar a los
trabajadores mas adecuados entre los alumnos de los cursos de Formacién
Ocupacional, llevando a cabo la integracion mediante la formacion en el puesto

de trabajo y con el soporte del tutor natural y el técnico de insercién laboral.

Al finalizar los seis meses de contratacion que permitia el primer acuerdo de go-
bierno, los tutores completaban una ficha de evaluacion sobre el trabajador,

donde se recogian, tanto aspectos personales como laborales.

También se pedia la opinién del tutor natural sobre lo que resultaba necesario
mejorar, por parte del trabajador, para adecuarse a un puesto de trabajo de si-

milares caracteristicas de la empresa normalizada, ya que la experiencia era un

Z’coordinadorAndreu Joan Martinez Hernand#& empleo publico y las personas con discapadid2@Do.
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paso formativo hacia el trabajo en una empresa ordinaria. Se hacia ademas, una

valoracién del seguimiento del técnico de insercion laboral.

Esta ficha permitié valorar las actitudes y aptitudes laborales desde la perspec-
tiva del responsable que estaba con el trabajador las cinco horas de la jornada

laboral.

Desde los primeros meses qued6é demostrado que las posibilidades de trabajo
de las personas CIL, eran superiores a las expectativas iniciales. A las pocas
semanas se realizaron nuevos perfiles laborales con mayor grado de dificultad.

Estos trabajos fueron:
» Subalterno de planta sin tutor.
» Escanear documentos.
» Reprografia y encuadernacion.
e Archivo.
e Lava coches.
e Control de documentacion.
* Introduccién de datos al ordenador.
» Correo externo de la Administracion.
e Correo interno.
* Centralitas telefénicas, etc.

La estrategia laboral planteada por los técnicos de las asociaciones dio resulta-
dos positivos, tanto los responsables de RR.HH y los tutores naturales conside-
raron la experiencia como un éxito rotundo. Identificaron a las personas de CIL
como disciplinadas, responsables y constantes. Concepto que se extendié por
los diferentes Departamentos de la organizacién y de esta forma, permitié su-
perar la resistencia y temor a la integracion laboral que se daba en algunos

sectores.
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3. MARCO LEGAL ESPECIFICO

3.1. Nivel internacional

3.1.1 Declaracion de los derechos humanos y Declara  cion americana de los

derechos y deberes del hombre.

En las diferentes convenciones que se realizan en pos de los derechos humanos

y deberes del hombre, se llegan a las mismas conclusiones:

¢ Que todos los seres humanos, sin importar nuestro: credo, nacionalidad,
raza, color de piel, opinién politica, estatus social, entre otras, somos hom-
bres libres, con derechos y obligaciones. Y como deber primordial es la union

fraternal de los seres humanos, en pos de la felicidad.

* Todas las personas son iguales ante la ley, y esta nos protege ante actos
injusto, esto incluye la discriminacién que se puede provocar a la persona

gque padece algun problema fisico, psiquico, mental.

« En la Declaracion de los derechos y deberes del hombre cita: “Todos son
iguales ante la ley y tienen, sin distincidn, derecho a igual proteccion de la
ley. Todos tienen derecho a igual proteccion contra toda discriminacién que

infrinja esta Declaracién y contra toda provocacion a tal discriminacion” %2

e Un derecho primordial para la persona, y que le permite la satisfaccion de
sus necesidades, es el trabajo. El Art. 23 de dicha Declaracion se expresa lo
siguiente: Toda persona tiene derecho al trabajo, a la libre eleccién de su
trabajo, a condiciones equitativas y satisfactorias de trabajo y a la proteccion

contra el desempleo.

3.1.2 Normas Uniformes sobre la igualdad de oportun idades para las

personas discapacitadas %

Fueron aprobadas por la Asamblea General de las Naciones Unidas en su 48°

periodo de sesiones, mediante resolucion 48/96, del 20 de diciembre de 1993.

8 Articulo N°7 de las declaracion de los derechdglyeres del hombre
2 http://www.discapacitados.org.ar/body/normas.html
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Las normas reafirman el compromiso de defender los derechos humanos y en

particular el de las personas discapacitadas.

La finalidad de estas Normas es garantizar que nifias y nifios, mujeres y hom-
bres con discapacidad, en su calidad de miembros de la sociedad, puedan tener
los mismos derechos y obligaciones que los demas. Y la finalidad implicita es el
compromiso moral y politico de los Estados de adoptar medidas para lograr la

igualdad de oportunidades.

En lo relacionado al empleo, en el Art. 7 expresa lo siguiente: “Los Estados de-
ben reconocer el principio de que las personas con discapacidad deben estar
facultadas para ejercer sus derechos humanos, en particular en materia de em-
pleo (...)” EI mismo articulo continta exponiendo que las leyes del sector laboral
no deben discriminar al discapacitado, deben promover la igualdad de condicio-
nes, en las practicas laborales. Y que medidas deben tomar los Estados que

deseen acogerse a dichas normas.

3.2. Nivel nacional

3.2.1 Constitucién nacional

Nuestra Constitucion Nacional (CN) ostenta una indiscutible determinacién de
justicia social y garantia de los derechos individuales de las personas, asi como
la consagracion de la igualdad. En ella se encuentran todos los derechos, garan-

tias y deberes que poseemos como miembros de la sociedad.

3.2.1.1 Predmbulo de la Constitucién nacional

Este destaca la ambicién de promover el bienestar general y asegurar los bene-
ficios de la libertad para todos hombres que habiten el territorio Argentino. Esta

intencion se vera reflejada en numerosos articulos del texto constitucional.
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3.2.1.2 Articulo 14 y 14 bis de la Constitucion Nac ional

En el se encuentran contemplados los derechos de los que gozan todos los
habitantes de la Nacidn, para asegurar su dignidad y respetar su libertad, garan-
tizandoles un trato igualitario. Estos derechos no son concedidos por el Estado,
sino que éste no hace més que reconocerlos. (...) “Art. 14 .- Todos los habitantes
de la Nacion gozan de los siguientes derechos conforme a las leyes que regla-
menten su ejercicio; a saber: de trabajar y ejercer toda industria licita; de nave-

gar y comerciar (...)"

En tanto el articulo 14 bis significa el reconocimiento de los derechos sociales,
entre los que se encuentran los derechos del trabajador, los de las organizacio-

nes sindicales y los de la seguridad social.

La finalidad de la primera parte de este articulo es sefialar la proteccion que el
estado debe dispensar a la prestacion de la relacion laboral, mediante el dictado

de leyes que aseguren los siguientes puntos:
« Condiciones dignas y equitativas de labor.
« Jornada limitada, descanso semanal y vacaciones pagas.
e Retribucién justa.
e Salario minimo vital y mavil.

» Participacion en las ganancias de las empresas, con control de la produc-

cion y colaboracion en la direccion.
» Proteccion contra el despido arbitrario.
» Estabilidad del empleado publico.
e Organizacion sindical libre y democratica.
e Derecho de los gremios

La segunda parte del articulo, se refiere a los derechos que la Constitucion reco-

noce a los gremios, que son los siguientes:
e Concertar convenios colectivos de trabajo.

» Recurrir a la conciliacion y el arbitraje.
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« El derecho de huelga.

e Garantias de los representantes gremiales.

e Los derechos de la seguridad social.

» Jubilaciones y pensiones moviles.

» Proteccion integral de la familia y defensa del bien de la familia.
» La compensacién econémica familiar.

e Acceso a una vivienda digna.

3.2.1.3 Articulo 75 de la Constitucion Nacional
El Art. 75 expresa lo siguiente: “Corresponde al Congreso:

22. Aprobar o desechar tratados concluidos con las demas naciones y con las
organizaciones internacionales y los concordatos con la Santa Sede. Los trata-

dos y concordatos tienen jerarquia superior a las leyes (...)".

Mediante este articulo, se contempla la cobertura de prestaciones por discapaci-
dad.

Entre los tratados, contemplados se encuentran:
* Declaracién universal de los derechos humanos.
» Declaracién americana de los derechos y deberes del hombre.

« Convencion sobre la eliminacion de toda la forma discriminaciéon contra la

mujer.

En el siguiente inciso 23 expresa: Legislar y promover medidas de accion posi-
tiva que garanticen la igualdad real de oportunidades y de trato, y el pleno goce y
ejercicio de los derechos reconocidos por esta Constitucion y por los tratados
internacionales vigentes sobre derechos humanos, en particular respecto de los

nifios, las mujeres, los ancianos y las personas con discapacidad (...)
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3.2.2 Leyes que tratan la tematica de la discapacid ad o que protegen al

discapacitado
Existen diferentes leyes, que protegen y amparan a la persona discapacitada.
Las podemos dividir en:

« Legislacion especial para toda persona discapacitada.

» Legislacién especial para determinados sectores de la poblacion.

» Legislacion general para las personas, con especificaciones para las

personas discapacitadas.
Algunas de las leyes especiales y generales son:

« Ley 22.431 “Sistema de proteccion integral de disca  pacitados™: Instituye
un sistema de proteccién integral de los discapacitados, asistencia, preven-
cion, salud y asistencia social, trabajo, educacion, seguridad social, accesibi-
lidad al medio fisico. Tratando de neutralizar la desventaja que la discapaci-
dad les provoca y les den oportunidad, mediante su esfuerzo, de desempe-

far en la comunidad un rol equivalente al que ejercen las personas normales.

En el art 2, se provee una definicion de persona discapacitada:

(...) se considera discapacitada a toda persona que padezca una alteracion
funcional permanente o prolongada, fisica 0 mental, que en relacion a su
edad y medio social implique desventajas considerables para su integracion

familiar, social, educacional o laboral.

e Ley 22341 y 24.314: “Accesibilidad de personas con movilidad
reducida” esta ley modifica a las 22.431. Establece el derecho a transporte

y arquitectura diferenciadas, supresion de las barreras fisicas.

* Ley 24.901 “Sistema de prestaciones basicas en habi litacion y
rehabilitaciéon integral a favor de las personas con discapacidad”: con-
templa acciones de prevencion, asistencia, promocion y proteccion, con el
objeto de brindarle una cobertura integral a las necesidades y requerimientos

de las personas discapacitadas.
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Uno de los hechos mas importantes que contempla, es que las obras
sociales (enunciadas en el articulo 1° de la ley 23 .660) estaran obligadas a

brindar cobertura total de las prestaciones basicas enunciadas en esta ley.

Y las personas que no se encontraran afiliadas a ninguna obra social,

tendran derecho a recibir las prestaciones basicas por parte del Estado.

Ley 24.714 “Asignaciones familiares” derechos recibir una asignacion

familiar por hijo con discapacidad de cualquier edad.

Ley 24.716 “Licencia especial maternidad por hijo ¢ on Sindrome de
Down": Establece una licencia especial para la madre trabajadora en rela-
cion de dependencia, a consecuencia del nacimiento de un hijo con

Sindrome de Down.

Ley 18.910 “Régimen de pensiones a la vejez y por i nvalidez”: Es
requisito poseer una discapacidad minima del 76%, no tener beneficios so-
ciales, trabajo, ingresos, bienes o recursos que permitan la subsistencia de la

persona que lo solicita y su grupo familiar.

Ley 20.888 “Jubilaciones y Pensiones - Régimen espe cial para
afectados de ceguera congénita o adquirida™: derecho a jubilarse a los 20

afios de servicios y/o 45 afios de edad quienes tienen incapacidad visual.

Ley 19.279 “Automotores para lisiados”: (...) Articulo 1°: Las personas
lisiadas tendran derecho, en la forma y bajo las condiciones que establezca
la reglamentacion, a acogerse a los beneficios que por esta ley se les
acuerda con el objeto de facilitarles la adquisicion de automotores para uso
personal, a fin de que ejerzan una profesion, o realicen estudios, otras activi-
dades, y/o desarrollen una normal vida de relacién, que propendan a su inte-

gral habilitacion dentro de la sociedad”.

Ley 24.195 (va unida a la 24.901) “Educacién”:  Derecho de las personas
con discapacidad a integrarse a la educacién comun, especial y/o maestro

integrador.

Ley 23.592 “Actos discriminatorios”: entre los actos discriminatorios se

califican a los motivados por caracteres fisicos, raza, religion, nacionalidad,
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ideologia, opinién politica o gremial, sexo, posicién econémica, condicion so-

cial.

Ley 25.280 “Convenciones”  Se aprueba la convencion Interamericana
para la eliminacion de todas las formas de discriminacion contra las personas

discapacitadas, suscripta en Guatemala.

Ley 25.643 “Turismo accesible y para personas disca pacitadas” las
prestaciones de servicios turisticos deberan adecuarse a los criterios univer-
sales establecidos en la Ley N°24.314 y el decreto reglamentario N°914/97.

Agencias de Viajes. Obligatoriedad de informacion.

Ley 24.314. Modifica a la Ley 22.413 “Sistema de pr oteccion integral de

discapacitados”: Accesibilidad es la posibilidad de las personas con movili-
dad reducida de gozar de las adecuadas condiciones de seguridad y auto-
nomia como elemento primordial para el desarrollo de las actividades de la
vida diaria sin restricciones derivadas del ambito fisico urbano, arquitectonico

o del transporte, para su integracion y equiparacion de oportunidades.

Ley 26.378 Convencién sobre los derechos de las per sonas con

discapacidad y su protocolo facultativo.

3.2.3 Leyes que protegen al empleado relacionado a  lo laboral

Ley 22.431 “Sistema de proteccion integral de disca  pacitados” y Ley

25.689 “Sistema de proteccion integral de los disca  pacitados”: En el ar-
ticulo 8 expresa: “El Estado nacional - entendiéndose por tal los tres poderes
gue lo constituyen, sus organismos descentralizados o autarquicos, los entes
publicos no estatales, las empresas del Estado y las empresas privadas con-
cesionarias de servicios publicos - estan obligados a ocupar personas con
discapacidad que reunan condiciones de idoneidad para el cargo en una
proporcion no inferior al cuatro por ciento (4%) de la totalidad de su personal
y a establecer reservas de puestos de trabajo a ser exclusivamente ocupa-

dos por ellas”.

El mismo articulo continla explicado: el porcentaje serd de cumplimiento

obligatorio para el personal de planta efectiva, para los contratados cual-
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quiera sea la modalidad de contratacion y para todas aquellas situaciones en
que hubiere tercerizacién de servicios. Las vacantes que se produzcan debe-
ran prioritariamente reservarse a las personas con discapacidad que acredi-
ten las condiciones para el puesto o cargo que deba cubrirse. Dichas
vacantes deberan obligatoriamente ser informadas junto a una descripcion
del perfil del puesto a cubrir al Ministerio de Trabajo, Empleo y Formacién de
Recursos Humanos quien actuard, con la participacion de la Comisién Na-
cional Asesora para la Integracién de Personas Discapacitadas, como veedor

de los concursos.

En caso de que el ente que efectla una convocatoria para cubrir puestos de
trabajo no tenga relevados y actualizados sus datos sobre la cantidad de
cargos cubiertos con personas con discapacidad, se considerara que incum-
plen el 4% y los postulantes con discapacidad podran hacer valer de pleno
derecho su prioridad de ingreso a igualdad de mérito. Los responsables de
los entes en los que se verifique dicha situacion se consideraran que incurren
en incumplimiento de los deberes de funcionario publico, correspondiendo
idéntica sancién para los funcionarios de los organismos de regulacion y

contralor de las empresas privadas concesionarias de servicios publicos.

El Estado asegurard que los sistemas de seleccion de personal garanticen
las condiciones establecidas en el presente articulo y proveera las ayudas
técnicas y los programas de capacitacion y adaptacién necesarios para una
efectiva integracion de las personas con discapacidad a sus puestos de

trabajo.

Art. 8°bis. “Los sujetos enumerados en el primer parrafo del articulo anterior
priorizaran, a igual costo y en la forma que establezca la reglamentacion, las
compras de insumos y provisiones de aquellas empresas que contraten a
personas con discapacidad, situacion que debera ser fehacientemente

acreditada”.

Ley 20.475 “Previsibn Social. Régimen especial para minusvalidez”:
Derecho a jubilarse con 20 afios de servicio y 45 afios de edad, los
trabajadores en relacion de dependencia o 50 afios los autonomos, que

posean una capacidad laboral reducida mayor al 33%.
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Ley 24.013 “Empleo”: en su articulo 42 estipula expresa: “en el caso de que
el trabajador a contratar acredite discapacidad conforme a la normativa
vigente, las modalidades de contratacion de tiempo determinado como
medida de fomento del empleo, de tiempo determinado por lanzamiento de
nueva actividad, de practica laboral, de trabajo-formacion y a plazo fijo se

duplicaran en sus plazos maximos de duracion”.

Ley 24.308 “Discapacitados”.  en el articulo 11 estipula que, “los entes
descentralizados y autérquicos, las empresas mixtas y del Estado y la
Municipalidad de la Ciudad de Buenos Aires estan obligados a otorgar en
concesion, a personas con discapacidad, espacios para pequefios comercios

en toda sede administrativa.

Se incorporaran a este régimen las empresas privadas que brinden servicios

publicos.

Serd de nulidad absoluta la concesién adjudicada sin respetar la

obligatoriedad establecida en el presente articulo.

El Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, de oficio o a peticién de parte,

requerira la revocacién por ilegitima, de tal concesion."

Ley 24901 “Sistema de prestaciones basicas en habi litacion y

rehabilitacion integral a favor de las personas con discapacidad”:
El articulo 23 incorpora la “formacion laboral” para la persona discapacitada.

Entendida como formacién laboral al proceso de capacitacion cuya finalidad
es la preparacion adecuada de una persona con discapacidad para su

insercién en el mundo del trabajo.

El proceso de capacitacion es de caracter educativo y sistematico y para ser
considerado como tal debe contar con un programa especifico, de una
duracion determinada y estar aprobado por organismos oficiales

competentes en la materia.

En el articulo 36 se desarrolla la “Iniciacién laboral”. Que es una cobertura
gue se torga por Unica vez a las personas discapacitadas una vez finalizado

su proceso de habilitacidn, rehabilitacion y/o capacitacion, y en condiciones
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de desempeniarse laboralmente en una tarea productiva, en forma individual
ylo colectiva, con el objeto de brindarle todo el apoyo necesario, a fin de

lograr su autonomia e integracién social.

 Ley 26.378: Convencién sobre los derechos de las pe rsonas con

discapacidad y su protocolo facultativo.

Trabajo y empleo

1. Los Estados Partes reconocen el derecho de las personas con discapacidad a
trabajar, en igualdad de condiciones con las deméas; ello incluye el derecho a
tener la oportunidad de ganarse la vida mediante un trabajo liboremente elegido o
aceptado en un mercado y un entorno laborales que sean abiertos, inclusivos y
accesibles a las personas con discapacidad. Los Estados Partes salvaguardaran
y promoveran el ejercicio del derecho al trabajo, incluso para las personas que
adquieran una discapacidad durante el empleo, adoptando medidas pertinentes,

incluida la promulgacién de legislacion, entre ellas:

a. Prohibir la discriminacién por motivos de discapacidad con respecto a
todas las cuestiones relativas a cualquier forma de empleo, incluidas las
condiciones de seleccion, contratacion y empleo, la continuidad en el
empleo, la promocion profesional y unas condiciones de trabajo seguras

y saludables;

b. Proteger los derechos de las personas con discapacidad, en igualdad de
condiciones con las demas, condiciones de trabajo justas y favorables, y
en particular a igualdad de oportunidades y de remuneracion por trabajo

de igual valor;

c. Asegurar que las personas con discapacidad puedan ejercer sus
derechos laborales y sindicales, en igualdad de condiciones con las

demas;

d. Permitir que las personas con discapacidad tengan acceso efectivo a
programas generales de orientacién técnica y vocacional, servicios de

colocacion y formacion profesional y continua;
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e. Alentar las oportunidades de empleo y la promocion profesional de las
personas con discapacidad en el mercado laboral, y apoyarlas para la

busqueda, obtencién, mantenimiento del empleo y retorno al mismo;

f.  Promover oportunidades empresariales, de empleo por cuenta propia, de

constitucién de cooperativas y de inicio de empresas propias;
g. Emplear a personas con discapacidad en el sector publico;

h. Promover el empleo de personas con discapacidad en el sector privado
mediante politicas y medidas pertinentes, que pueden incluir programas

de accion afirmativa, incentivos y otras medidas;

i. Velar por que se realicen ajustes razonables para las personas con

discapacidad en el lugar de trabajo;

j. Promover la adquisicion por las personas con discapacidad de

experiencia laboral en el mercado de trabajo abierto;

k. Promover programas de rehabilitacion vocacional y profesional,
mantenimiento del empleo y reincorporacion al trabajo dirigidos a

personas con discapacidad.

2. Los Estados Partes aseguraran que las personas con discapacidad no sean
sometidas a esclavitud ni servidumbre y que estén protegidas, en igualdad de

condiciones con las demas, contra el trabajo forzoso u obligatorio.

3.2.4 Ley que rige las funciones del RC:

e Ley 17671 Ley de identificacion, registro y clasificacion del potencial

humano nacional.

3.3. Nivel provincial
3.3.1 Constitucion Provincial

La misma tiene como finalidad resaltar la dignidad de la persona y garantizar el
pleno ejercicio de sus derechos; y reafirmar los valores de la libertad, la igualdad

y la solidaridad, asegurar la autonomia municipal y el acceso de todas las
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personas a la justicia, la educacion y la cultura; y promover una economia puesta

al servicio del hombre y la justicia social.

En el articulo 18 estipula los derechos y garantias que la CN vy los tratados
internacionales reconocen. Estan sujetos a los deberes y restricciones que

impone la CN. En el articulo 19 los enumera.

El articulo 23 enumera los derechos de los trabajadores y de manera indirecta
protege al trabajador discapacitado, ya que en el inciso 1°equipara a todos los
trabajadores. Expresa la libre eleccion de su trabajo y a condiciones laborales
equitativas, dignas, segura, salubre y moral. Pero es el articulo 27 quien protege
al discapacitado, expresando: “Los discapacitados tienen derecho a obtener la
proteccion integral del Estado que abarque la prevencion, asistencia,
rehabilitacion, educacion, capacitacion, insercion en la vida social, y a la
promocién de politicas tendientes a la toma de conciencia de la sociedad

respecto de los deberes de solidaridad”.

3.3.2 Leyes

Ley 5.624 “Régimen especial de proteccion y promoci  6n laboral para las
personas disminuidos” reemplaza a la ley 8834: en ella quedan incluidos

todas las personas que sufran algun tipo de discapacidad.

Y reserva el 5% de los cargos de la Administracion Publica, empresas del Estado

y entes autarquicos para ser cubiertos por personas discapacitadas.

3.4. Nivel municipal
3.4.1 Carta orgénica municipal

Tiene como objetivo (...)organizar el Municipio como garante de la libertad, la
justicia social y el sistema representativo, republicano, democréatico vy
participativo; exaltar los valores de la persona humana; fomentar el arraigo y la
solidaridad; enaltecer la fuerza dignificante del trabajo; promover una mejor
calidad de vida y preservar el ambiente; reafirmar la defensa de los derechos

humanos; afianzar la convivencia sin discriminaciones, el pluralismo y la
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participacion social; resguardar y enriquecer el patrimonio histérico y cultural.

Segln estipula el preambulo de la carta.*

En su articulo 18 establece el régimen laboral de sus agentes y el porcentual de

discapacitados que ingresan a la administracion publica.

3.4.2 Ordenanzas

1. Ordenanza 7147: establece la regulacion de la organizacion vy

funcionamiento del RC.

2. Ordenanza 7244 “Estatuto del personal: Municipal idad de la Ciudad de
Cérdoba”. Comprende a todas las personas que prestan servicios con
caracter permanente y perciban la remuneracion prevista en la Ordenanza de

Presupuesto Municipal y Ordenanzas especiales.

3. Ordenanza 8023 “Escalafon”: El mismo es aplicado a los agentes
comprendidos en el Estatuto del Personal de la Administracion Publica
Municipal y que segun su condicion de revista se encuentren comprendidos

bajo el régimen de estabilidad.

4. Ordenanza 9487: establece un cinco por ciento (5%) el porcentaje de cargos
para asignar a personas discapacitadas en la planta de personal de la
Municipalidad de Cérdoba, de conformidad a lo previsto en el Art. 18°de la

Carta Organica Municipal. Sancionada en agosto de 1996.

5. Ordenanza 10754: establece un conjunto de deberes, prohibiciones e
incompatibilidades e inhabilidades aplicables a todas las personas que

ejercen la funcion puablica, en todos sus niveles y jerarquias.

4. ASPECTOS INHERENTES A LA ORGANIZACION

4.1 Misidn, vision y valores organizacionales

% Extracto del preambulo de la Carta Organica.
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Los propésitos y los objetivos de las organizaciones suelen resumirse en una

declaracién de misién y vision.

Una "declaracion de visién " describe en términos gréficos donde queremos
estar en el futuro. De manera grafica seria como una fotografia del futuro

deseado, donde pensamos encontrarnos de aqui a 15 6 20 afos, por ejemplo.

Por su parte la misién es el fin superior acorde a los valores o expectativas de
las partes interesadas. Sintetiza los principales propdsitos estratégicos, asi como
los valores esenciales que deberian ser conocidos, comprendidos y compartidos

por todos los individuos que conforman una organizacion.

En la administracion publica, se ve la declaracién de la misién dentro de la

Constitucion ya sea la Nacional, provincial, Carta Organica o leyes.

Los propdsitos y valores de la organizacion tienen como finalidad generar un
compromiso compartido dentro de la cultura organizacional. Por otra parte, las
politicas y normas sirven para definir los conceptos de productividad, eficiencia,
calidad y rentabilidad, entre otros, los cuales configuran, conjuntamente con el
liderazgo y posicionamiento, los factores claves del éxito que determina el

cumplimiento de la imagen objetivo.

Las organizaciones definen su misidn y visién y valores organizacionales que se
veran reflejas en la direccidn estratégicas que elijan. Esta direccion implica una
adecuacion de los recursos y una planificacibn estratégica basada en la
investigacion, experiencia, intuicion y experimentacion. Posibilitando de esta

manera una ventaja competitiva para la organizacion.

4.2 Estructura

Una estructura organizacional ' es el marco formal mediante el cual las tareas

se dividen, agrupan y coordinan.

Cuando se desarrolla o modifica la estructura se esta aplicando el disefio

organizacional. El mismo implica tomar decisiones sobre:

3L «Administracién” Robbins y Coulter. Pag. 300. Edial Prendice Hall. 6° edicion.
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Especializacion del trabajo o divisién del trabajo: es el grado en que
las tareas de una organizacién estan divididas en trabajos separados, en
ella se divide el trabajo en varios pasos, cada un de los cuales es llevado

a cabo por una persona diferente.

Departamentalizacion: es la base mediante la cual se agrupan los

trabajos, para poder coordinar las tareas comunes.
Existen diferentes tipos de departamentalizacion:

1. Departamentalizacion funcional:  se dividen de acuerdo a las
funciones que se realizan. Una de sus principales ventajas es la
eficiencia que se obtiene al juntar unidades comunes a las
especialidades similares y a las personas que poseen habilidades,

conocimientos y orientacion semejantes.

2. Departamentalizacion por productos : agrupa las actividades de

acuerdo con las lineas de productos.

3. Departamentalizacion geogréafica: toma como base la geografia,
territorio. Requiere de la diferenciacion y agrupamiento de las
actividades de acuerdo con la localizaciéon en donde se ejecutara

el trabajo o del area de mercado que servira la empresa.

4. Departamentalizacion por proceso: las actividades estan
agrupadas de acuerdo con el flujo de los productos, trabajadores

y de los clientes.

5. Departamentalizacion por clientes:  se realiza de acuerdo con el

tipo de personas para quienes se ejecuta el trabajo.

Cadena de mando: linea ininterrumpida de autoridad que se extiende
desde los niveles superiores de la organizacion hasta los niveles mas
bajos y aclara quien le debera rendir cuentas a quien. Los conceptos que

la componen son:

1. Autoridad: se refiere a los derechos inherentes de la persona que
ocupa una posicién administrativa, para dar érdenes y esperar

gque estas sean obedecidas.
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2. Responsabilidad: cuando se nos concede el “derecho” de hacer

algo, asumimos también la obligacion correspondiente

3. Unidad de mando: (14 principios de Fayol) sostiene que una
persona debera tener un superior y solo uno, ante quien sera

directamente responsable.

* Amplitud del control: se refiere a cuantos subordinados puede
supervisar en forma eficiente y eficaz. Cuanto mas amplio o vasto sea el
alcance de control, tanto mas eficiente serd el disefio organizacional. La
mayor amplitud resulta mas eficiente en términos de costo pero reduce la

eficacia.

e Centralizacion y descentralizacion:  la centralizacion es el proceso de
transferir y asignar autoridad para la toma de decision a los niveles mas
altos de una jerarquia organizacional. Por su parte la descentralizacion
es el proceso de transferir y asignar autoridad en la toma de decisiones a

los niveles inferiores de la jerarquia organizacional.

* Formalizacién: se refiere al grado en que las actividades estan
estandarizadas dentro de la organizacibn y en que las normas y

procedimientos guian el comportamiento de los empleados.

4.3 Procesos

Los proceso de una organizacion son el conjunto de tareas actividades o
acciones interrelacionadas entre si que, a partir de una o varias entradas de
informacion, materiales o de salidas de otros procesos dan lugar a una o varias

salidas también de materiales o informacién con un valor afiadido.
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Tipos de procesos

Procesos estratégicos
Procesos destinados a definir y controlar las metas de la
organizacion, sus politicas y estrategias.

%/‘;

Procesos operativos
Procesos que permiten generar el producto/servicio
que se entrega al cliente. Aportan valor al cliente.

— |

Procesos de soporte
Procesos gue abarcan las aclividades necesarias para el
comrecto funcionamienio de los procesos operativos.

Requisitos del cliente
Expectativas del cliente

32

Pueden ser:

1.

Primarios: estan relacionadas directamente con la creacién o provision

de un producto o servicio. Se agrupan en cinco grandes areas:

Logistica interna (de entrada) : actividades relacionadas con la
recepcion, almacenaje y distribucion de los insumos necesarios para

fabricar el producto.

Operaciones : actividades relacionadas con la transformacion de los

insumos en el producto final.

Logistica exterior (de salida) : actividades relacionadas con el
almacenamiento del producto terminado, y la distribucion de éste

hacia el consumidor.

Marketing y ventas : actividades relacionadas con el acto de dar a

conocer, promocionar y vender el producto.

Servicios : actividades relacionadas con la provision de servicios
complementarios al producto tales como la instalacion, reparacion,

mantenimiento.

De apoyo: ayudan a mejorar los procesos primarios ofreciendo los

recursos necesarios para la prestacion del servicio. Se pueden dividir en:

%2 http://www.gestion-calidad.com/gestion-procesasl ht
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* Infraestructura de la empresa : actividades que prestan apoyo a
toda la empresa, tales como la planeacién, las finanzas, la

contabilidad.

« Gestion de recursos humanos : actividades relacionadas con la

basqueda, contratacion, entrenamiento y desarrollo del personal.

« Desarrollo de la tecnologia : actividades relacionadas con la
investigacion y desarrollo de la tecnologia necesaria para apoyar las

demas actividades.

e Aprovisionamiento : actividades relacionadas con el proceso de

compras.

3. Procesos estratégicos. Vinculados a la actividad estratégica de la

empresa, proporcionan informacion sobre las responsabilidades en
planificacion y normativa, para guiar la organizacion hacia el

cumplimiento de los procesos clave.

4.4 Comunicacion organizacional

La comunicacibn organizacional consiste en el proceso de emision y

recepcién de mensajes dentro de una organizacion.

Podemos clasificarla en:

Interna: es la comunicacion que se da entre los miembros de la
organizacion (directores, jefes, empleados). Es el conjunto de actividades
efectuadas por cualquier organizacion para la creacién y mantenimiento
de buenas relaciones con y entre los miembros de la organizacién, a

través del uso de diferentes medios.

Externa: es la comunicacion que se da entre los clientes externos y la
organizacién (accionistas, proveedores, clientes, distribuidores, medios
de comunicacion, gobernantes, entre otros). Es el conjunto de mensajes
emitidos por la organizacién hacia sus diferentes clientes externos, para
mantener o mejorar las relaciones entre los mismos, proyectar una

imagen favorable hacia la sociedad, entre otros.
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Formal: se encuentra establecida, normada y prescrita en la
organizacién. La comunicacion formal suele regular la planificacion,
organizacion, direccién, ejecucién y control de las tareas; mediante
contenidos, frecuencia, canales de informacion, entre otros, también se
encuentran definidos de acuerdo con los objetivos de la organizacion, la
estructura organizativa y funcional y los estilos de direccion de los
ejecutivos a cada nivel. Tiene como fundamento la organizacion y registro

de la informacion.

Informal: se desarrolla espontdneamente dentro de la organizacion. Esta
impulsada principalmente por las necesidades psicologicas de las
personas y grupos. En la mayoria de los casos, consciente o
inconscientemente, se desarrolla para complementar o suplir alguna
deficiencia de la comunicacion formal.

COMUNICACION
ASCENDENTE

COMUNICACION < MANDOS INTERMEDIOS

HORIZONTAL

2 B 7 }? RESTO DE EMPLEADOS
COMUNICACION
DESCENDENTE a3

CUPULA DIRECTIVA

Descendente: comunicacion que va desde un nivel superior a uno
inferior. Suelen ser instrucciones de trabajo, informacion que permite la
comprension de la tarea y su relacion con otras tareas, cuales son las
expectativas en cuanto al empleado, informacion sobre procedimientos y
practicas, retroalimentacion al subordinado sobre su desempefio,

informacion de caracter ideoldgico, para inculcar la mision, entre otras.

Ascendente: comunicacion que va desde un nivel inferior a uno superior.
Suele utilizarse para transmitir informacion, ideas, sugerencias y quejas

hacia otra persona encuadrada en un nivel superior de la jerarquia.

* Imagen extraida de: http://www.emagister.com/ca@municacion-secretariado/tipos-comunicacion
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Permite mantener contacto directo con los trabajadores, conocer sus

opiniones y necesidades.

* Horizontal: se da entre personas situadas en el mismo nivel jerarquico y
permite coordinar las tareas y les proporciona apoyo emotivo y social. Su
propdsito principal es proveer un canal de coordinacion y solucién de
problemas ademas de que brinda la alternativa de relacionarse con
personas similares en la organizacion, lo que hace muy importante para

la satisfaccion en el trabajo.

« Diagonal: la comunicaciéon atraviesa las funciones y niveles de la
organizacion. Es de gran importancia cuando los miembros no pueden
comunicarse ya sea via los canales ascendentes, descendentes y

horizontales.

4.5. Responsabilidad social y ética empresarial

4.5.1 Responsabilidad Social Empresarial

Con el transcurso de los afios diferentes corrientes, emergen con mas empujes
que otras. Este es el caso de la Responsabilidad Social Empresarial. La misma
se basa en lo que las empresas pueden hacer, y no en lo que deben hacer. Se
trata de oportunidades, no de obligaciones ni de nuevas reglas, es una nueva

filosofia de gestién.

La Responsabilidad Social , posibilita el buen funcionamiento de las
organizaciones, logrando que las mismas se involucren con todas las partes

interesadas, entre las que se encuentra la sociedad.

La incorporaciéon de personas con discapacidad, a la fuerza laboral publica, es
responder a las necesidades de las minorias, que tienen derecho a un trabajo

que les permita sustentarse y crecer profesionalmente.

La Responsabilidad Social es una nueva estrategia empresarial que implica el
compromiso de las organizaciones, a través de la aplicacion sistematica de

recursos, para respetar y promover los derechos de las personas, el crecimiento
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de la sociedad y el cuidado del ambiente. Este compromiso se traduce en
acciones concretas que buscan el beneficio de todos los actores involucrados en
las actividades de la empresa, alcanzando un mejor desempefio y logrando su

sostenibilidad y la de su entorno.

Existen diferentes definiciones sobre Responsabilidad Social
Corporativa/Empresarial , la mas adecuada es la definicion contingente dada
por la OIT*

“La Responsabilidad Social es la respuesta que la empresa debe dar a las
expectativas en los sectores con los cuales ella tiene relacion, en materia de
desarrollo integral de sus trabajadores y en el aporte a la comunidad que le

permitié crecer y desarrollarse™®

Los diferentes sectores se refieren a las parte interesadas, estos son:
* accionistas
e trabajadores
e proveedores
« distribuidores
e comunidad

La Responsabilidad Social Corporativa  se vincula a la creencia en Valores
Eticos , que guian la conducta empresarial de cada compafia y la relacion que
ella desarrolla con su entorno. Entre estos valores tenemos, los derechos
humanos, el bien comun, la solidaridad, la transparencia, la honradez, la
honestidad y el desarrollo, que no solo se ejecutan cumpliendo las leyes
vigentes, sino que debe implicar el desarrollo de iniciativas por parte de quienes

pretenden asumir esta responsabilidad, actuando de forma positiva y proactiva.

El espiritu de una Responsabilidad Social Corporativa parte del
reconocimiento de que la organizacion, depende y se nutre del entorno y a su

vez que la organizacion influye sobre este.

% OIT: Organizacién Internacional del Trabajo. LaT@is la institucién mundial responsable de la etation y
supervision de las Normas Internacionales del joaba

% “Gestién de la Responsabilidad Social Empresavialpentesta. Pag. 36. Editorial. Buyatti Librerididon
2009.
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Otra definicidn mas genérica o absoluta, que se contrapone a la de la OIT es la

de Castillo Clavero®®:

“Responsabilidad Social Empresarial : en la obligacion ética o moral,
voluntariamente aceptada por la empresa como institucion hacia la sociedad en
su conjunto, en reconocimiento y satisfaccion de sus demandas 0 en reparacion
de los dafios que puedan haberle sido causados a ésta en sus personas 0 en su

patrimonio comun por la actividad de la empresa.

De esta definicién, podemos realizar diferentes lecturas:

» Existe una nueva relacion entre organizacién y entorno, ambos se
encuentran interrelacionados. La Responsabilidad Social Empresarial
es tomada como una filosofia de gestion empresarial, aplicada como una

estrategia.

« Demanda una capacidad de las organizaciones de crear compromiso

entre los diferentes actores.

* La Responsabilidad Social Empresarial  en asumida por la empresa y

no impuesta por el entorno.

» La Responsabilidad Social Empresarial es desarrollada para promover

una mejor calidad de vida y mayor bienestar social.

* La Responsabilidad Social Empresarial  esta encuadrada dentro de
una gestion de responsabilidad social que se alineara con la mision,

vision, cultura, objetivos, estrategias y politicas empresariales.

Todo esto se ve incluido dentro de un entorno cambiante, por consiguiente los
intereses de las partes interesadas, iran mutando con el correr del tiempo. Y las

organizaciones deben reformularlos periédicamente.

36 “Gestion de la Responsabilidad Social Empresaf@pentesta. Pag. 37. Editorial. Buyatti Libreflicion
20009.
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Tipos de Responsabilidad Social Empresarial: ~ *’

Partiré de una clasificacion plasmada por Manuel Bestratén Bellovi y Luis
Pujol, que realizaron en el articulo “NTP 644: Responsabilidad social de las

empresas (I1): tipos de responsabilidades y plan de actuacion™®

La clasificacion solo parte de la consideracién de dos grupos de interés: los

trabajadores y la comunidad.

Primarias:
Inherentes a la actividad
especifica

Secundarias:
Incidencia de la actividad
especifica en los grupos
sociales con los que se
relaciona

Terciarias:

Mejora del entorno mediante
acciones no incluidas en la
actividad especifica 29

Responsabilidades primarias de la organizacién con los trabajadores y la

comunidad

Considerando el fin que persigue la organizacion con su actividad y los medios

que emplea para conseguirlo, las responsabilidades serian:
» Servir a la sociedad con productos o servicios Utiles y en condiciones justas.
e Crearrigueza de la manera mas eficaz posible.

* Respetar los derechos humanos con unas condiciones de trabajo dignas que
favorezcan la seguridad y salud laboral y el desarrollo humano y profesional

de los trabajadores.

¢ Respetar el medio ambiente.

5" NTP 644: Responsabilidad social de las empre8asijibs de responsabilidades y plan de actuas@mManuel
Bestratén Bellovi Luis Pujol Senovilla.

% http://www.insht.es/InshtWeb/Contenidos/Documeintai-ichas Tecnicas/NTP/Ficheros/601a700/ntp_644.pdf
39 PDF: NTP 644: Responsabilidad social de las erapré§: tipos de responsabilidades y plan de aifna
Ministerio de trabajo y asuntos sociales Espafig. Pa
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e Cumplir con rigor las leyes, reglamentos, normas y costumbres, respetando

los legitimos contratos y compromisos adquiridos.

e Procurar la distribucién equitativa de la riqueza generada.

Responsabilidades secundarias
Con los trabajadores

Tales responsabilidades podrian ser consideradas siempre que sean de posible

aplicacion:

* Ofrecer calidad de vida en el trabajo en equilibrio con la vida extralaboral.
» Favorecer la iniciativa, autonomia y creatividad en el trabajo.

« Proporcionar un empleo lo mas estable posible.

« Favorecer una formaciébn permanente que asegure su calificacion,
crecimiento intelectual y sobre todo su "empleabilidad" en un futuro, ante los
posibles cambios por los que pueda pasar la empresa o circunstancias

personales.

» Facilitar asistencia sanitaria cuando se precise, mas alla de la legalmente

exigible.

« Atender posibles necesidades acuciantes ante posibles problemas puntuales

humanos o familiares.

» Aportar informacion transparente sobre la situacion de la empresa y sus

perspectivas de futuro.

Con la comunidad
Algunas de las responsabilidades serian las siguientes:

e Facilitar el empleo y la actividad econdmica en la comunidad local o

comercial.

e Contribuir a mejorar el medio ambiente del entorno.
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Publicitar la promocién de productos, servicios y valores que contribuyan al

logro de un entorno social mas humano.

Facilitar la integracién en el trabajo de personas discapacitadas, emigrantes

y grupos sociales con dificultades de insercion laboral.

Facilitar ayuda a los proveedores para una mejor calidad de su servicio y una

mayor profesionalizacion.

Facilitar el asesoramiento y ayudar a la comunidad, con los conocimientos y

recursos que la organizacion tiene.

Colaborar con la formacion profesional de estudiantes.

Responsabilidades terciarias
Con los trabajadores

Las responsabilidades terciarias deberian estar en principio subordinadas al

cumplimiento de las primarias y secundarias.

Facilitar el trabajo a tiempo parcial para aquellas personas que por necesidad
o dificultades lo precisen siempre que ello no represente una dificultad al

proceso productivo.

Flexibilidad de horario laboral y en el disfrute de vacaciones anuales.
Anticipos salariales sin interés.

Ayudas e incentivos a la formacion.

Ayudas a planes personales de pensiones.

Favorecer descuentos especiales en servicios y comercios de la comunidad.
Facilitar el desplazamiento al trabajo o ayudas al respecto.

Facilitar informacién y medios para disfrute de actividades culturales en el

medio.

Promover y facilitar su participacion en programas de ayuda a la comunidad

o al tercer mundo.
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e Organizar actividades recreativas y de ocio en la empresa. Disponer de

instalaciones idoneas.

e Organizar celebraciones colectivas por motivos diversos ajenos a la propia

actividad laboral a fin de contribuir a mejorar el clima de la empresa.

Con la comunidad
Algunas de tales responsabilidades serian las siguientes:
» Contribuir subsidiariamente a la mejora del entorno sociocultural.

» Colaborar de diferentes formas con los centros de formacién profesional y

empresarial de su medio.
e Contribuir en difundir los valores de una "nueva cultura de empresa".

e Gestionar asuntos sociales de la comunidad u otros en los que la empresa es

competente a interés municipal.
e Participar en proyectos de desarrollo local y regional.

» Ofrecer cooperacion y ayudas en proyectos de cooperacion con el tercer

mundo.

» Ayudar benéficamente a colectivos necesitados.

Grupos de interés o partes interesadas

Citando a Volpentesta *°, dirigir una organizacion en funcion de los lineamientos
de la Responsabilidad Social Empresarial implica volcar en el analisis

estratégico el debate sobre que intereses son los que deberian prevalecer.

La mejor manera que tiene una organizacion de comenzar la vinculacién con los
grupos de poder es estableciendo comunicaciones fluidas y frecuentes hacia
ellos en las cuales se expresen con precisidbn cuales son sus valores y que

compromisos empresariales se asumen.

40 «Gestion de la Responsabilidad Social Empresarigp®htesta. Editorial. Buyatti Libreria Edicién 200
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Una de las consecuencias directas de un buen dialogo es la creacion de
relaciones de confianza entre la empresa y ellos. La organizacién incorpora en
su vision, mision, estrategia y politicas, los intereses, expectativas, demandas y

peticiones manifestadas por los grupos de interés en las rondas de dialogo.

El siguiente cuadro** muestra de manera sintética los principales grupos de
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poder, estos varian de acuerdo al contexto y de la organizacién en si.

TIPOS DE
GRUPOS
DE
INTERES

DENOMINACION

CARACTERISTICAS

INTERNOS

Accionistas
/Propietarios

Poseen participaciones en la propiedad de la
organizacion: accionistas dominantes y minoritarios,
individuales e institucionales.

Incluye empleados accionistas. Los accionistas que
buscan rentabilidad a corto plazo son considerados
grupo de interés externo.

Empleados

Realizan su trabajo dentro de la entidad, con
contrato laboral o profesional y reciben una
retribucion dineraria o en especie: Directivos y no
directivos. Incluye trabajadores empleados por
medio de empresas intermediarias. Representacion
frecuente a través de sindicatos.

EXTERNOS

Clientes/usuarios

Consumidores o usuarios de productos y servicios.
Grupo hacia el que se orienta la explotacién del
negocio

Proveedores

Aportan trabajos, productos vy servicios sin
pertenecer a la empresa, en ocasiones de manera
exclusiva. Incluye trabajadores o profesionales que
facturan sus servicios, al no estar ligados por medio
de contrato laboral.

Competidores

Empresas del mismo sector que ofrecen productos o
servicios similares a los producidos por otra
empresa.

Alianzas de competidores

Agentes sociales

Grupos de interés publicos que pueden influir de
manera determinante en la gestion de la empresa:
sindicatos de trabajadores, asociaciones de
consumidores, organizaciones empresariales, etc.
Grupos de opinidon: medios de comunicacion,
analistas, ONGs.

Administraciones
Publicas

Poderes publicos, el Estado, entre otras con
autoridad para configurar el marco juridico en el que
las  organizaciones deben  desarrollar sus
actividades.

Comunidad local

Conjunto de entidades de iniciativa publica o privada
del entorno local de la organizacion: Iglesia,
asociaciones vecinales y de otros tipos, fundaciones,
partidos politicos.

Sociedad y
publico en
general

Personas, organizaciones y consumidores en
general, que aun no teniendo una relacién directa
con la organizacién, pueden influir en ella.

Medio ambiente y
generaciones
futuras

Entorno fisico natural, incluidos el aire, el agua, la
tierra, la flora, la fauna, los recursos no renovables,
asi como el patrimonio cultural y artistico.

Relacion con el concepto de legado de generaciones
futuras

4 “Responsabilidad Social Empresarial (RSE) comoajardompetitiva” Manuel Reyno Mongerb. P4g. 30.

Edicion electrénica. Septiembre 2007.
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Responsabilidad social como estrategia corporativa

Las organizaciones que sepan integrar la Responsabilidad Social Empresarial
en su estrategia y en los niveles operativos, tendran grandes posibilidades que

conseguir ventajas competitivas que les facilite su posicionamiento estratégico.

La Responsabilidad Social Empresarial  estratégica va mas alla de una buena
ciudadania corporativa y de aminorar los impactos dafinos de cadena de valor.
La Responsabilidad Social Empresarial  estratégica involucra las dimensiones
de adentro hacia fuera y de afuera hacia adentro, trabajando al unisono, un todo
alineado bajo la responsabilidad social. Es alli donde se hallan verdaderamente

las oportunidades para el valor compatrtido.

La Responsabilidad Social Empresarial  es una cultura, es una filosofia de
hacer negocios, es elegir las actitudes con las que la organizacion se insertara
en la comunidad. Debe estar alineada con las estrategias y tacticas de la

organizacion.

Los usuarios y clientes esperan que las organizaciones formen parte del actuar
cotidiano de la sociedad y se involucren en sus problemas en sus deseos y
expectativas. Todo esto crea la figura del “ciudadano empresario”, aquel que no
solamente busca el lucro propio, si no que colabora de manera permanente con

la sociedad, satisfaciendo a las diferentes partes interesadas.

Una organizacion es por lo general considerada “integralmente responsable” por
su comunidad, cuando: concreta sus objetivos y extiende el alcance de sus
actividades a lo social, apuesta a la conformacion de redes y alianzas
estratégicas con los sectores publico, social y privado, contribuye al progreso
econdmico, social y medioambiental con vista a lograr en el largo plazo un
desarrollo sostenido, respeta los derechos humanos de las personas afectadas
por sus actividades, estimula la generacion de capacidades y desarrollos locales,
fomenta a la formacién del capital humano, informa publicamente, ademas de los
aspectos financieros, sobre aquellos temas relacionados con las politicas
ambientales, sociales y éticas respeta el derecho de asociacion y negociacion
colectiva, contribuye a la abolicibn efectiva del trabajo infantii y a la no
discriminacion de las minorias en el trabajo, adopta medidas para asegurar la

salud y seguridad en el trabajo fomenta el empleo del personal local establece y
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mantiene un sistema de gestibn medioambiental que incluya aspectos de
recoleccion y evaluacién de informacién relativa al impacto de la actividad
empresaria, fijacion de metas cuantificables, seguimiento y comunicacion de su
cumplimiento sigue practicas comerciales, de marketing y publicitarias,
adoptando todas las medidas razonables para garantizar la seguridad y la
calidad de los bienes y servicios que proporciona, paga puntualmente las
obligaciones y deudas fiscales, elimina los pagos ilicitos u otras acciones

indebidas para obtener o conservar un contrato u otra ventaja ilegitima.

La Administracion Estatal, la Responsabilidad Socia | y discapacidad

Mientras las empresas pueden elegir libremente vincularse o no a la
Responsabilidad Social Empresarial , no ocurre o mismo con los poderes

publicos.

En el caso de la Administracion Publica, ésta debe actuar como poder publico y
atender al interés general, lo que la coloca, desde esta perspectiva, en la
obligacion de ser “responsable” y cumplir con esta finalidad de modo

permanente.

Podemos decir que, en relacion con la Responsabilidad Social , la
Administracion tiene diferentes papeles. Le corresponde, como poder publico,
promover e incentivar el crecimiento de la Responsabilidad Social Empresarial

al asumir que se trata de una herramienta util de colaboracion voluntaria de las
empresas con el desarrollo sostenible y la accién social. Debe, ademas, actuar
como garante de las expectativas ciudadanas en relacion con las
comunicaciones de Responsabilidad Social Empresarial  difundidas por las
empresas y cuya publicacion comporta que pueden ser sometidas a los controles
de veracidad pertinentes en cada caso. Y, finalmente debe tener un papel activo

e integrar y asumir el planteamiento responsable en sus propias actuaciones.

El Estado tiene un gran desafio que abordar. A través de la gestion de todas sus
instituciones, puede ser reconocido por los actores involucrados, al aplicar
buenas practicas y ser Responsable Socialmente. Sin embargo, el sector publico

tiene un "deber" respecto a la implementacion coordinada y planificada de
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buenas préacticas, pero a su vez se enfrenta a restricciones que dificultan una

adecuada ejecucion. Algunas de esas restricciones son, por ejemplo:

e La distribucion del presupuesto de las institucionales publicas no es

equitativa.
e Excesiva burocracia en la gestién habitual del sector.

* Resguardos excesivos que se deben tomar para el desarrollo de proyectos,
gue en muchos casos terminan en la no implementacion, ya que si no se
obtienen resultados positivos en todos los proyectos a corto o mediano plazo,

se cuestiona la posibilidad de generacion de nuevos proyectos.

« En varias organizaciones existe una cultura establecida para hacer las cosas,
que limita la implementacién de nuevas ideas porque "siempre se han hecho

las cosas asi".

La incorporacion de la Responsabilidad Social a la Administracion publica

puede concretarse de diferentes modos.

El “buen gobierno” de la Administracion incluye una opcion por la transparencia,
la imparcialidad, el sentido del deber o la eficiencia, que se materializa en forma
de politicas de gestion participativas que involucren a las partes interesadas. No
debe solo limitarse a promocionar la Responsabilidad Social Empresarial o
establecer mecanismos de verificacion y control sobre ésta sino que debe ser
capaz de encontrar los mecanismos adecuados para integrarla en sus propios

circuitos de gestion.

Las actuaciones administrativas socialmente responsables se pueden enmarcar

en los ambitos siguientes:

* En el &mbito de la contratacion publica, en aquellos elementos no regulados
en que la ley lo permita, asi como en aquellos otros casos en que es posible
una cierta capacidad de decision por parte del érgano de contratacion o del

gestor publico.

« En las actuaciones administrativas que se enmarcan en el derecho privado.

(Por ejemplo: en la elaboracion de contratos privados, entendidos como
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acuerdos de voluntades que se concretan en beneficio del interés publico

pero que se regulan por normas de derecho privado).

« En el ambito organizativo de la Administracion por medio de actuaciones que
mejoren las condiciones existentes en este ambito. (Por ejemplo: por medio
de iniciativas que avancen en la contratacion de personas con discapacidad

o colectivos con dificultades de acceso al mercado laboral).

« En el ejercicio de la potestad reglamentaria (Cuando la Ley otorgue un
margen suficiente a la Administracion en funcién de la existencia de una

cierta capacidad valorativa y decisoria de ésta).

Responsabilidad Social y empleo de personas con dis capacidad

La problematica de las personas con discapacidad, la discriminacion de que son
objeto en muchas ocasiones en el ambito laboral, las dificultades de acceso y
mantenimiento del colectivo en el mercado de trabajo exige que toda
intervencion necesaria para contribuir a la igualdad de trato (mismos derechos,
mismas posibilidades de ejercerlos) deba ser un deber publico. En ejemplo de
esto, es la reserva de vacantes de plazas publicas para ser cubiertas por

personas con discapacidad.

Uno de los compromisos a asumir por la Responsabilidad Social Empresarial
es la contratacion de personas que pertenecen a colectivos vulnerables, con el

propdsito de combatir la exclusion social.

Pero el concepto de Responsabilidad Social Empresarial también lleva
implicito un caracter normativo o legislativo y como tal, se integra en estrategias,
lineas y actuaciones politicas. Atender a este marco politico va a permitirnos
determinar qué papel juega la Responsabilidad Social Empresarial  en materia
de integracion laboral de las personas con discapacidad, puesto que muchas de
las directrices atienden a politicas de ocupacién, concretamente dirigidas a

personas con discapacidad.

La apuesta por la Responsabilidad Social es una apuesta por la calidad, pero

no se limita sélo a ésta. No puede identificarse con la eficacia en la gestién
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aunqgue confluya con ella. Es una respuesta ética, pero una ética que se cifie a

un contenido sustantivo y a una justificacién concreta.

Hablar de una faceta responsable en la actuacion publica es “ir mas alla de la
normativa” en un momento dado, pero es también desarrollar una gestion
preocupada por aplicar la normativa de la manera mas humana posible.
Simplificar y flexibilizar las normas, los tramites y los procedimientos
administrativos existentes en la actualidad en materia de empleabilidad de

personas con discapacidad ejemplificaria esta exigencia.

4.5.2 Etica organizacional

En los ultimos tiempos la preocupacién por la ética ha reaparecido en los
ambitos empresarios; si no por el valor de lo honesto en si mismo, al menos si
por una cuestion de imagen. Claro que esto ultimo da a la preocupacion ética un

fundamento inestable.

En el caso de la Administracion Publica en particular, debe desarrollar sus
funciones basadas en la ética empresarial, procurando la mayor transparencia

posible en sus gestiones.
Dentro ética empresarial se puede distinguir ciertos niveles:

* A nivel macro , hay cuestiones relativas al papel de las empresas y de otras
organizaciones en cuanto a la organizacién nacional e internacional de la
sociedad. Dentro de este marco, la Responsabilidad Social Empresarial
hace referencia a las formas especificas en que una organizacién ira mas
alld de sus obligaciones minimas definidas por la normativa y el gobierno
corporativo, y como se van a reconciliar las exigencias conflictivas de las

distintas partes interesadas;

e Desde el punto de vista individual , hace referencia al comportamiento y a

las acciones de los individuos que forman parte de las organizaciones.

Una de las maneras de desarrollar la ética empresarial dentro de la organizacién

es por medio de los Codigos de Etica .
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Los Cédigos de Etica son instrumento a través del cual se plasman valores,
normas, pautas o directrices, y comportamientos que la empresa debe tener
cotidianamente. Actualmente son considerados elementos fundamentales y

estratégicos para su conduccion.

Los mismos permiten establecer las formas en que la empresa se relacionara en
términos éticos con sus publicos de interés, entre ellos: trabajadores,
proveedores, clientes y la comunidad. Esto implica la identificacién por parte de
la empresa, de aquellos aspectos sobre los cuales es importante transmitir

acciones socialmente aceptadas frente a situaciones especificas.

A su vez, deben ser difundidos hacia los grupos de interés y especialmente
conocidos, internalizado y aplicados por todos los miembros que forman parte de

la organizacion. De esta forma, se configura la cultura corporativa de la empresa.

Los cbdigos de ética son instrumentos comunicacionales, en tanto construyen
formas de comunicacién entre los miembros de la empresa y pueden ser un

elemento que genere un buen clima organizacional.
Principales contenidos que debe tener un Codigo de Etica:

1. Definicion clara de como se relacionara la organizacion con los distintos

grupos de interés.

2. ldentificacion de las personas responsables de velar por la aplicacién y el

respeto al Cédigo de Etica .

3. Descripcidon de cuéales son las conductas éticas a seguir en la forma de

relacién que se establecera con los distintos grupos de interés.
4. Descripcion de conductas éticas en la toma de decisiones.
5. Definicién de las formas de sancién a la infraccion del Codigo de Etica .

6. Instancias o canales de comunicacion que permitan generar procedimientos

para enfrentar faltas al Codigo de Etica.
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5. SISTEMAS DE RR.HH

Se deben conocer los subsistemas de Recursos Humanos, para poder llevar
adelante diferentes modificaciones si fueran necesarias para la incorporacion de

personas con discapacidad.

5. 1. Subsistema de prevision
Procesos contemplados:
5.1.1 Planificacion de RR.HH:

La planificacion es el proceso de anticipar y prevenir el movimiento de personas
hacia el interior de la organizacion, dentro de esta y hacia fuera. Su propésito es
utilizar estos recursos con eficacia. Anticipar periodos de escasez y de sobre
oferta de mano de obra. Se basa en determinar las necesidades Yy

disponibilidades de personal, para un periodo de tiempo determinado.

Cuando las organizaciones proyectan su futuro, estan realizando una
planificacion estratégica, la cual se debe alinear con el resto de las estrategias.
El comienzo de la planeacién de recursos humanos aporta datos que servirdn
para la formulacién de la estrategia de recursos humanos. El siguiente grafico

muestra la relacion®.

Relaciones entre el proceso de ARH y la planeacién estratégica

Andlisis estratégico Formulacion de estrategias Implementacion de
Establecer el contexto Aclara expectativas de estrategias
*Metas de negocios desarrollo y métodos futuros de Poner en marcha procesos para
*Fortalezas de la empresa administracion: alcanzar los resultados
*Oportunidades y amenazas *Valores, principios rectores deseados:
externas *Mision de la empresa *Cambio organizacional
*Fuente de la ventaja *Obijetivos y prioridades *Cubrir puestos estratégicos
competitiva *Planes de accion *Aprendizaje y desarrollo

*Asignacion de recursos *Relaciones con los empleados

Identificar personas
relacionadas con
los aspectos de los

negocios

Definir estrategias,
objetivos y planes
de accion de
RR.HH

Implementar
procesos de RR.HH

Planificacion de RR.HH

2 Figura extraida de: “Administracién de recursosmanos” Bohlander, Snell y Sherman. Pag. N° 124w0Héll
Thomson Learning. Edicion 12°.
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Las ventajas y fines de la planeacion, citando a Davis ** y Dolan** son:
« Mejor utilizacion del personal de la empresa.

 Permite que los esfuerzos del departamento de recursos humanos y los

objetivos de la organizacion se establezcan sobre bases congruentes.

* Reducir los costes detectando carencias 0 excesos de recursos humanos y

corregir los desequilibrios.
» Mejorar el procedimiento general de planificacion empresarial.

* Aumentar la conciencia de la importancia de una gestion eficiente de los

recursos humanos a todos los niveles organizacionales.

e Enriguecer y mejorar la actual base de datos de informacién del personal,

que permite apoyar a distintas areas de la empresa.

« Proporciona una herramienta para evaluar los efectos de otras actuaciones y

politicas opcionales de recursos humanos.

Al realizar la planificacion, sigue un proceso sistematico. Los 3 elementos que se
emplean son: pronosticar la demanda, analizar la oferta y equilibrar las

consideraciones de oferta y demanda. *°

43 “Administracién de recursos humanos, el capitah&ino de las empresas” William B. Werther. Jr K&ivis.
Pag. N°123 Editorial: Mac Graw — Hill. 5° edicion

44 «La gestién de los recursos humanos, cémo atraemer y desarrollar con éxito el capital humamdempos de
transformacion” de Dolan Simon L y otros. Pag. NEgktoriat McGraw-Hill. 3° Edicion.

5 Figura extraida de: “Administracién de recursomanos” Bohlander, Snell y Sherman. Pag. N° 131toHell
Thomson Learning. Edicion 12°.
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Modelo de planeacion de RR.HH
Prondstico de la demanda
Consideraciones Técnicas

"Demanda del producto o *Analisis de tendencias

Senicio *Est\macic’m ejecut_\va

*Econom@ Técnica de Delphi Equilibrio de

Tecnologa ofertay demanda

"RR HH v

*Ausentismo y rotacion

*Crecimiento organizacional (Escasez)

"Filosofia de la administracién Reclutamiento
*Tiempo completo
*Trabajo por horas
*Recontrataciones

Técnicas Consideracion externa

"Tablas de asignaciones *Cambios demogréficos Redu{ci)i(ocﬁgseme}

"Analisis de Markoy *Educacion de |a fuerza o

*Inventario de habilidades de trabajo *Dgzgisd‘gges

"Cartas de reemplazo *Movilidad de los . .

*Planeacion de |3 sUcesién trabajadores *Esgrcoanso de categorla

*Politicas de gobiemno
*Nivel de desempefio
Prondstico de la oferta
a

El proceso de planificacion posee una serie de etapas®®:

El proceso de planificacion y programacion de los recursos humanos

Componentes
del entamo de
la alta
gerencia.

ObjEtvos §
politicas de la
organizacion.

Primera ewision Prewitian
fase dela de la
oferta de demanda
recuUrsns de
humanas recursos
hurmanos
Segunda [a} je' 05
fase politicas de
recursos
humanos
¥

Programacian

Tercera Actualidad Futuro de o5 recursos Actualidad Futuro
fase humanos

F Y Yy
Cuarts Implantacian,
fase control v
evaluacion de
programas

46 «_a gestién de los recursos humanos, cémo atretemer y desarrollar con éxito el capital humamdiempos de
transformacion” de Dolan Simén L y otros. Pag. NE8itoriak McGraw-Hill. 3 Edicion.
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1. Recabar y analizar datos que permitan hacer prev  isiones sobre la oferta

y demanda de recursos humanos: este paso implica cuatro aspectos:

* Analisis: el mismo comienza a partir de un inventario de personal y de

los puestos de trabajo existentes.

El conjunto de datos relativos a los recursos humanos constituye el
Sistema de Informacién de Recursos Humanos (SIRH). Estos
constituyen el fundamento para un conjunto de herramientas de
gestion que permiten a los gerentes establecer objetivos de cara a los

recursos humanos.

* Prevision de la demanda de recursos humanos: es la determinacioén
de las necesidades o demanda de recursos humanos para un periodo
futuro, puede efectuarse utilizando diferentes métodos, cada

organizacion utilizara la que se ajuste mejor a sus politicas.

Técnicas de deteccion de necesidades de recursos hu ~ manos a futuro *’
Empleo de expertos Proyeccion de Otros métodos
tendencias

» Decisiones » Extrapolacion « Analisis y plantacién
informales y rapidas |« Indizacion e presupuestos

» Estudio formal de » Andlisis estadistico |* Analisis de nuevas
expertos en el area. operaciones

e Técnicas de grupo ¢ Modelos de
nominal computadora

» Técnica de Delfos.

* Prevision de la oferta de recursos humanos: es la determinacion o
disponibilidad de recursos humanos, analiza tanto el mercado interno

como el externo.

47 «Administracién de recursos humanos, el capitah&ino de las empresas” William B. Werther. Jr K&ivis.

Pag. 128. Editorial: Mac Graw — Hill. 5° edicién
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Evaluacion de la oferta

interna

Considerar a los empleados
para las futuras vacantes es
importante si los trabajadores
van a permanecer en la
empresa durante un tiempo
relativamente prolongado.

Auditoria de recurso humanos:

Proporcionan un resumen de las habilidades y
conocimientos de cada empleado. Este proporciona
un resumen para una comprension adecuada del
potencial que posee la fuerza de trabajo de la

empresa.
Debe mantener actualizada las siguientes
informaciones:

+ La responsabilidad especifica o proposito

fundamental del puesto.
* Numero de empleados a cargo.
» El presupuesto que maneja el empleado.
* Los deberes de sus subordinados.
e La capacitacién gerencial que ha recibido.
e Las labores gerenciales que ha desempefado.

Planificacion de la sucesion:

Es el proceso mediante el cual la gerencia y el
departamento de recursos humanos utilizan la
informacion disponible para auxiliarlos en la toma de
decisiones sobre promociones.

Gréficas y sumarios de reemplazos:

Las graficas de reemplazo son una representacion
visual de como se reemplazaria a una persona
cuando surja una vacante. La informacion para
elaborarla proviene de la auditoria.

En el sumario se especifican las personas que
probablemente pueden desempefiar determinado
puesto y se indican sus puntos de fuerza y debilidad.

Evaluacion de la oferta
externa
No todas las vacantes se

pueden cubrir con personal
de la propia organizacién, en
esos casos se recurre al
mercado externo.

Necesidades externas: el crecimiento
organizacional y la eficiencia del departamento
suelen determinan la necesidad de recurrir a fuentes
externas. El crecimiento de la organizacion
constituye el principal factor en la creacién de
puestos de nivel basico.

Analisis de mercados laborales:  se debe analizar
el mercado para encontrar personal idoneo para
desempenfiar ciertas ocupaciones.

Aspectos  demograficos: los cambios que
experimenten la poblacién afectaran la oferta y
demanda de empleados, por consiguiente se las
debe tener siempre en cuenta.

» Cuadrar el presupuesto: tanto la prevision de la demanda y la oferta se
debe expresar en términos monetarios, y la cifra que resulte debe ser
compatible con los objetivos en términos de resultados de la organizacion

y con las limitaciones presupuestarias.
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2. Establecer politicas y objetivos de recursos hum anos y obtener la
aprobacion y el respaldo de la alta gerencia: una vez que ya se conoce la
oferta y demanda de recursos humanos, se prosigue a su comparacion, la
misma permite realizar los diferentes ajustes y disefiar las politicas de

recursos humanos que sean coherentes con los objetivos de la organizacion.

3. Disefar e implantar planes y programas de actuac i6n en diferentes
areas, que le permitan a la organizacion lograr sus objetivos respecto
de los recursos humanos: una vez que se han evaluado las necesidades
de recurso humanos se debe elaborar los programas de actuacion que se

seguiran para satisfacer las necesidades.

4. Controlar y evaluar los planes de gestion de los recursos humanos para
facilitar el avance hacia los objetivos de recursos humanos: el sistema
de informacion o de gestion de los recursos humanos facilita el control y la
evaluacion del programa. Esta recopilacion de datos es importante como
medio de control y método de evaluacion de los planes y programas
establecidos. La recogida de datos se debe realizar en periodos de intervalos
fijos a lo largo del periodo de planificacion, con el fin de detectar las

desviaciones producidas.

Se debe realizar una planificacién de RRHH que contemple los movimientos
del mercado laboral y de las personas con discapacidad. Para anticiparse a

los movimientos, permitiendo la eficiencia y eficacia de la planificacion.

5.1.2 Andlisis, descripcion y especificacion de pue  stos:

Un puesto es un grupo de actividades y deberes relacionados. Las obligaciones
de un puesto deben constituirse por unidad de trabajos similares y relacionados.

Deberén ser claras y distintas de las de otros puestos.

En cambio las posiciones son obligaciones y responsabilidades diferentes, a
cargo de un solo empleado. Cuando distintos puestos tienen obligaciones vy
responsabilidades similares, se pueden agrupar en una familia de puestos para
propositos de: reclutamiento, capacitacion, compensacion o posibilidad de

avanzar.
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Por su parte el andlisis del puesto es el proceso de obtener informacién sobre
los puestos, al definir sus deberes, tareas o actividades. Da como resultado un
informe. El mismo sirve para confeccionar las descripciones y especificaciones

de puestos, como asi también, para enriquecer los mismos.

El proceso del andlisis de puestos*® se puede visualizar de la siguiente manera:

Proceso de analisis del puesto

Descripcion del puesto
Tareas
Deberes U obligaciones
Responsabilidades

Fuentes de datos

Andlisis del puesto

Empleado
Datos del puesto ‘
Lirrerﬁ;s de desempefio Funciones de RR FH
e— | )00 TN requerido ggggtceijgwento
p— | |5 dades requeridas

S . Capacitacion y desarrollo
Experiencia necesaria P y

Contexto del puesto

Evaluacion del desempefio

Deberes
Equipo utilizado t
Métodos para recabar datos

Entrevista Especificaciones del puesto
Cuestionario Requerimientos de habilidades
Cbservaciones Exigencias fisicas
Registros Requerimientos de conocimiento
Diccionario de puestos (DOT) Habilidades necesarias

Existen diferentes técnicas para la obtencion de los datos, las mas utilizadas

son:
* Entrevistas,
e Grupos de expertos,
¢ Cuestionarios por correo,
e Bitacoras de empleados
e Observacion,

+ Combinaciones.

“8 Figura extraida de: “Administracién de recursomanos” Bohlander, Snell y Sherman. Pag. N° 1450kHéll
Thomson Learning. Edicion 14°.
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Categoria Método de
Técnica de recogida de | Resultado Descripcion
empleados datos del analisis
en la que se
centra
Analisis del Cualquiera. Cuestionario | Clasificacion | Las tareas se clasifican por
inventariode | Se necesita los ftitulares del puesto,
tareas un gran supervisores o por el analisis
numero de de puestos de trabajo. Las
trabajadores clasificaciones se pueden
realizar con respecto a
caracteristicas tales como
importancia de la tarea vy
tiempo.

Técnicadel Cualquiera Entrevista Descripcidon | Situaciones de conductas

suceso de conducta | ejecutadas desde un nivel

critico muy bajo a un nivel excelente
gue se originan de cada una
de las dimensiones del
puesto de trabajo.

Analisis de Fabrica Observacion | Tiempo por Métodos sistematicos para

metodos unidad de determinar el tiempo estandar
trabajo de diferentes tareas. Basados

en la observacion y medicion
de las tareas.

Cuestionario | Cualquiera Cuestionario | Clasificacion | Los elementos se clasifican

del analisis de 187 en seis escalas (por ejemplo,

de puesto elementos frecuencia de uso,
del puesto importancia para el puesto,
de trabajo etc.). Las clasificaciones las

analiza una computadora.

Analisis Cualquiera Entrevistade | Valoracién Disefiada originalmente para

funcional del grupo/ de como se mejorar la orientacion vy

puestode cuestuario. relacionan ubicacion de las personas
trabajo los titulares inscriptas en las oficinas
del puesto locales de empleo de EE.UU.
don otras Se escriben los enunciados
personas, de las tareas y se presentan
informaciony | posteriormente al titular del
cosas. puesto para que las clasifique
de acuerdo a dimensiones
tales como frecuencia e
importancia.

Analisis del Cualquiera Entrevista Técnicay Los titulares del puesto de

puesto conocimiento | trabajo identifican los

orientado por srequeridos. | cometidos, asi como los

directrices conocimientos, tecnicas,
aptitudes fisicas y otras
cualidades necesarias para
trabaiar en el puesto.

Cuestionario | Direccion Cuestionario | Listade 197 | Los directores marcan los

de elementos. elementos que describen sus

descripcion responsabilidades

de puestos

de direccion.

Plan Hay Directoras Entrevista Influenciadel | Los directores son
puestoenla | entrevistados sobre
empresa. cuestiones como sus

obligaciones y
responsabilidades. Se
analizan las respuestas en
funcién de cuatro
dimensiones: objetivos,
dimensiones, naturaleza vy

alcance, y responsabilidades.
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La informacién sobre el analisis de puestos sirve para realizar:
« Descripciones de puestos
« Especificaciones de puestos

Una descripcion del puesto es una definicién escrita de un puesto y de los
tipos de obligaciones que incluye, consiste en enumerar las tareas o funciones
gue lo conforman y lo diferencia de los demas puestos. Esta orientada hacia los
aspectos intrinsecos. No existe un formato estandar, la mayoria contiene 3
items: el nombre del puesto, la parte de identificaciébn y una seccion de sus

obligaciones™.

a. Mivel del cargo
1. Nombre del b, Subordinacidén.
cargo C. Supervision.
d.  Comunidades
2. Posicidn del colaterales.
cargo en el
< organigrama
Descripcion = Aspectos
del puesto intrinsecos
Diarias
3. Contenido del Tareas o Semanales
Cargo funciones Mensuales
Anuales

Esporadicas.

Las especificaciones de los puestos  son las cualidades personales que debe
tener una persona para hacerse cargo de las obligaciones y responsabilidades

de un puesto de trabajo, esta abarca:
1. la habilidad necesaria para realizar el trabajo.
2. las demandas fisicas que impone el puesto.

Las habilidades adecuadas incluyen educacion, experiencia, capacitacion
especializada, caracteristicas o habilidades personales y facultades manuales.
La demanda fisica se refiere a cuanto hay que caminar, estar de pie, estirarse,

etc.

Una tendencia actual tiende a incorporar a las condiciones de trabajo dentro de

las especificaciones. Como sefiala el gréfico siguiente®.

%0 «Administracién de recursos humanos” Idalbertoa®khato. Pag. N° 333 Editorial: Mcgraw-hill. 5° &din
51 “Administracion de recursos humanos” Idalberto @arato. Pag. N° 333 Editoridicgraw-hill. 5° Edicion
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a. Instrucciones basicas
1. Requisitos necesarias
intelectuales b. experiencia necesaria.
c. Iniciativa necesaria.
d. Aptitudes necesarias.

a. Esfuerzo fisico necesario.
2. Requisitos b. Concentracion necesaria.
fisicos ¢. Constitucion fisica necesaria.
Analisis = Factores de
del especificaciones
puesto

. Por supervision de personal
. Por materiales y equipos.
3. . Por métodos y procesos.
Responsabilid . Por dinero, titulos valores o
ades implicitas  documentos.
e. Por informacién confidencial.
f. Por seguridad de terceros.

o0 oTon

4. Condiciones a. Ambiente de trabajo.
de trabajo b. Riesgos inherentes.

Un puesto correctamente disefiado permite un buen desarrollo del empleado en

su labor. Esto también se aplica para las personas con discapacidad.

Las personas con SD, se desempefian normalmente en los puestos que han sido
educadamente disefiados. Ya que les permiten comprender las tareas que

deben desempeniar.

5.2. Subsistema de provision de RR.HH

Este subsistema tiene por objetivo proveer o aprovisionar los recursos humanos

adecuados en tiempo y forma.
Los procesos son:
5.2.1 Reclutamiento

Es un conjunto de procedimientos orientado a atraer candidatos potencialmente

calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la empresa.

Dependiendo de la organizacibn y de sus caracteristicas, serd el tipo de

reclutamiento que se elija.

Para llevar a cabo este proceso, es necesario conocer muy bien el puesto que se

desea cubrir, para esto el reclutador se vale de las descripciones y
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especificaciones de puestos. En el caso que estos registros no existieran, las
tareas del reclutador se verian impedidas. No pudiendo reclutar al postulante

idoneo. He aqui la importancia del correcto andlisis de puestos.

El propésito fundamental es obtener un numero suficiente de candidatos
potencialmente cualificados para los puestos a cubrir y entre los cuales poder

elegir.

Los fines son:
» Determinar las necesidades actuales y futuras de reclutamiento.
* Suministrar el nUmero suficiente de personas cualificadas.
* Aumentar la tasa de éxitos en el proceso de seleccion.

* Reducir la probabilidad de que los candidatos, una vez reclutados y
seleccionados, abandonen la organizacibn al poco tiempo de

incorporarse.
e Cumplir la normativa juridica existente.
« Aumentar la eficiencia individual y de la organizacion.

» Evaluar la eficacia de las técnicas y fuentes utilizadas mediante el

proceso de reclutamiento.

Podemos distinguir dos tipos de reclutamiento y un tercero basado en la

combinacion de los dos anteriores:

1. Interno: se cubre un puesto con personal de la propia organizacion. Se
intenta llenarla mediante la reubicacion de sus empleados, los cuales pueden
ser ascendidos (movimiento vertical), transferidos (movimiento horizontal) o

transferidos con promocién (movimiento diagonal). EI mismo puede implicar:
e Transferencias de personal,
e Ascensos de personal,
e Trasferencias con ascenso de personal,
e Programas de desarrollo de personal,

* Planes de “profesionalizacion” (carreras) de personal.
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2. Externo: se cubre el puesto con postulantes del mercado laboral.

3. Mixto: comprende la union de los dos anteriores y puede ser adoptado de

tres maneras:

¢ Inicialmente, reclutamiento externo, seguido del interno en caso de que

aquel no dé los resultados deseables.
* Inicialmente, reclutamiento interno y luego el externo.
» Reclutamiento externo e interno “simultdneamente”.

Es complicado el reclutamiento de personal con discapacidad, en cuanto que no
se puede publicar avisos requiriendo personal discapacitado, ya que se estaria
incurriendo en discriminacion. Por tal motivo las organizaciones al momento de
querer reclutar personas con discapacidad, recurren a contactar instituciones

gue trabajan con los mismos.

5.2.2 Seleccidon

La seleccién de personal consta de una serie de pasos, pueden variar de una a

otra organizacion y de un puesto a otro.

El encargado o grupo de seleccionadores, debe llevar adelante el proceso, él
sera quien decida, de acuerdo a la politica de recursos humanos, como se

realizara.

El proceso de seleccidén consta de pasos especificos que se siguen para decidir

cual solicitante cubrira el puesto vacante.

El gréfico de la guia de reclutamiento y seleccion, version preliminar de Razello
Nestor y Zuliani Verdnica, de la pagina 96 se resume el proceso de seleccion y

reclutamiento de la siguiente forma.
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Etapas
en el
proceso
de
seleccion

Foliticas y
procedimientos
de seleccidn

f

h 4

Analisis
del
trabajo

Cultura

k.
Candidato
ideal

Fedguisitos
previos

v

| Preseleccion h

Cumplimientos
de la hoja de
solicitud

|  Entrevistas |

| Test |

Decisidn de
contratar

Comprobacion
de antecedantes

| Examen medico

Fosibilidad
e
recusacion

Pasos del
Procesos

v

Orientacion del
nuevo empleado

Induccidn

Es necesario realizar una serie de aclaraciones, en cuanto a las entrevistas del

proceso de seleccion, ya que varian de acuerdo a las politicas de la

organizacion, del puesto a cubrir y del estilo que posea el entrevistador. Tipos de

entrevistas (las mas utilizadas) se pueden realizar:

+ Entrevista estructurada:

preguntas

predeterminadas

se basan en

sobre experiencia,

educacion,

la realizacion de un marco de

intereses

personales, gustos y actividad del solicitante entre otros. Las preguntas se
establecen antes de que se inicie la entrevista y todo candidato debe

responderlas.

Entrevista no dirigida o no estructurada: es muy similar a la entrevista

estructura en lo que se refiere al alcance informativo de los antecedentes, a
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la vez es informal, no se hacen preguntas establecidas y el énfasis se pone
mas en el analisis de las impresiones que en el de los hechos. Es probable

que se utilice para entrevistar a candidatos de alto nivel y de consultoria.

« Entrevista situacional: mediante el dialogo, a un aspirante se le comenta un
caso hipotético y se le pregunta como lo resolveria. Se evallGa la respuesta
con relacion a pardmetros establecidos con anticipacion. Sirve para describir

comportamientos.
Las entrevistas constan de una serie de etapas:

1. Preparacion: la entrevista no debe ser improvisada, la misma requiere una

serie de preparaciones, que permita determinar los siguientes aspectos:
» Los objetivos especificos de la entrevista.

e Eltipo de entrevista, lectura preliminar del curriculum vitae (CV).

e Comprension del puesto a cubrir.

2. Ambiente: es un paso importante ya que crea el ambiente propicio para la

entrevista, se debe tener en cuenta el ambiente fisico y el psicolégico.
3. Desarrollo de la entrevista: es la entrevista propiamente dicha.

4. Terminaciéon de la entrevista: la terminacibn debe ser cortes, el
entrevistador debe hacer una sefial clara para indicar que la entrevista

termino.

5. Evaluacioén del candidato: luego de finalizada la entrevista, el entrevistador

debe iniciar la evaluacién del candidato.

Otra aclaracion necesaria, es respecto a los test de seleccion. Muchos son los
tests que se emplean como instrumento para medir la aptitud y actitud de la
persona, su comportamiento general, su reaccion ante situaciones de presion y
su potencial de desarrollo, pero mucho depende su fiabilidad de lo que se

pretende medir y de quien los aplica.

Las personas con SD pueden pasar por los diferentes pasos del reclutamiento y
la seleccidn, sin inconveniente alguno. En algunos paises como por ejemplo
Espafa, se utiliza el programa “Empleo con Apoyo”. En el cual se les realiza una

serie de entrevistas que van desde lo vocacional y a lo actitudinal.
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5.2.3 Contratacion / incorporacion

Una vez pasadas con éxito las etapas del proceso de seleccion, el candidato
puede ser contratado. La contratacion es formalizar con apego a la ley, la futura
relacién de trabajo para garantizar los intereses, derechos, tanto del trabajador

como la empresa.

Una vez que se ha llegado a un acuerdo, es aconsejable la puesta en marcha de
un programa de incorporacibn que previamente se habra definido y cuyo
principal objetivo seré propiciar la adaptacion e integracion del nuevo empleado.

La acogida debe estar prevista y organizada.

5.2.4 induccién, orientacién y capacitacion al ingr ~ eso

Antes de comenzar, el desarrollo de este punto, debo realizar una aclaracion, no
todas las empresas, en la actualidad, han comprendido la importancia que
reviste este punto dentro de las organizaciones. Existen algunas organizaciones
gue no utilizan la induccion y capacitacion al ingreso, o dejan en manos de
personas poco idoneas, como pueden ser los mismos compafieros del
ingresante (no capacitado). Debemos recordar que es un punto fundamental, ya

que es el primer contacto directo del empleado con su nuevo trabajo.

Si se desea compromiso y fidelidad del empleado asia la organizacion, los
directivos deben darles el primer ejemplo. Aclarado este punto prosigo con la

explicacién.

La induccion consiste en la orientacion, ubicacion y supervision que se efectia
a los trabajadores de reciente ingreso a una organizacion, de la misma manera
se incluye el traslado de areas o reparticiones. El es muy importante ya que
ayuda a disminuir la tensién y el nerviosismo que siente el empleado, al

incorporarse a un lugar nuevo.

Esta etapa es muy primordial importancia en el caso de las personas con SD, se
debe tener planificado como se realizarq, quienes seran las personas
encargadas de guiarlos dentro con la empresa. La persona necesita encontrarse

cémodo dentro de su nuevo lugar de trabajo.

Todo programa de induccion eficiente, se encuentre dividido en:
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¢ Induccion a la empresa; contiene informaciones como: historia de la

organizacion, organigrama, areas, instalaciones, entre otros,

« Induccion a la cultura de la empresa; en esta etapa en importante contar con
la presencia de alguna figura importante de la organizacién, como puede ser
un jefe directo, gerente, u otro. Esto demostrard el compromiso que existe

dentro de la organizacion y ayudara a afianzar los valores organizacionales.

¢ Induccion al puesto de trabajo; Martha Alles sostiene que la induccién
debera contemplarse en el plan, que permita ir adquiriendo mayor destreza
en el puesto a un ritmo sostenido, pero, con la necesaria contencion como
para permitir que aparezcan la duda, la pregunta y el error como espacios de
aprendizaje necesario. Debera contemplar: la explicacion de lo que se
espera del empleado en cuanto a desempefio y conductas. Explicar la

modalidad de trabajo, etc.

Este proceso lo que persigue es asegurar que la persona sea inducida

gradualmente al nivel de responsabilidad del puesto.
Algunas de las ventajas que posee la induccion al ingreso son:

« El nuevo empleado recibe la informacion general necesaria acerca de la

empresa.
* Reduce el numero de despidos o de acciones correctivas.

* El supervisor puede explicar al nuevo empleado su posiciébn en la

organizacion.

e El empleado es instruido de acuerdo con los requisitos definidos en la

descripcion del cargo que va a ocupar.

El objetivo fundamental de la misma, es brindar al trabajador una efectiva
orientacion general sobre las funciones que desempefara, los fines o razén
social de la organizacion y la estructura de ésta. La orientacion debe perseguir
estimular al nuevo empleado para que pueda integrarse sin obstaculos al grupo

de trabajo de la organizacion.

Por su parte la capacitacion al ingreso , es un proceso de educacion a corto

plazo aplicado de manera organizada, que permite que el nuevo empleado
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aprenda los conocimientos, actitudes y habilidades, necesarios para
desempenfarse en el nuevo puesto, en funcidn a los objetivos predefinidos. Esta
implica la transmisién de conocimientos especificos relativos al trabajo, actitudes
frente a aspectos de la organizacion, de la tarea y del ambiente, y desarrollo de
habilidades.

5.2.4 Desvinculacion o separacion

Las separaciones constituyen una decision de terminar la relacion laboral entre
la empresa y el empleado. Pueden originarse en razones disciplinarias,

econOmicas, personales y varias mas.

La funcion del departamentote recursos humanos consiste en emplear el método
més satisfactorio para terminar el vinculo laboral con un minimo de dificultad

para la organizacion y la persona que se retira.

En la administracion publica los tipos de desvinculacion mas utilizados son la

producida por cambio de reparticion y la jubilacién del empleado.

Las desvinculaciones que se dan en las personas con SD, suelen deberse a
problemas de salud propios de su condicién (los cuales han disminuido con el
avance de la ciencia) y en una mayor medida por finalizacién del contrato de

trabajo.

5.3. Subsistema de desarrollo de RR.HH
Los procesos son:
5.3.1 Capacitacion o entrenamiento

La organizacion debe brindarles a sus empleados las posibilidades de crecer
profesionalmente y las herramientas necesarias para desarrollarse de manera

eficiente sus labores.

La mision de la capacitacion es la de poner a las personas en condiciones de

hacer lo que tienen que hacer. La capacitacion es el “medio” y no el “fin”.
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Aungue la capacitacion auxilia a los miembros de la organizacion a desempenar
su trabajo actual, sus beneficios pueden prolongarse a toda su vida laboral y
pueden contribuir al desarrollo de esa persona para cumplir futuras
responsabilidades. Las actividades de desarrollo ayudan al individuo en el

manejo de responsabilidades futuras, independientemente de las actuales.

La capacitacion versus desarrollo

Capacitacion o Desarrollo
entrenamiento
Enfoque Trabajo actual Trabajos futuros
Alcance Individual Grupo/organizacion
Marco de tiempo Inmediato Largo plazo
Meta Corregir déficit de Preparar para el futuro
habilidades

El entrenamiento es un proceso educativo a corto plazo, aplicado de manera

sistemdtica y organizada, mediante el cual las personas aprenden

conocimientos, actitudes y habilidades, en funcion de objetivos definidos.

El contenido del entrenamiento puede incluir cuatro tipos de cambios de

comportamiento:

* Transmision de informacion,

+ Desarrollo de habilidades,

+ Desarrollo o modificaciéon de actitudes,

e Desarrollo de conceptos.
Estos pueden utilizarse por separado o por conjunto.
Los objetivos del entrenamiento son:

e Preparar al personal para la ejecucion inmediata de las diversas tareas

del cargo.
« Proporciona oportunidades para el desarrollo personal continuo.
e Cambiar la actitud de las personas.
El entrenamiento es una responsabilidad de linea y una funcion de staff.
El entrenamiento puede ser visto como un sistema, en el cual:

e« Entrada: individuos en entrenamiento, recursos empresariales,

habilidades, entre otros.

Melisa Martin Caceres

101



Licenciatura en Recursos Humanos

“Insercion de personas con Sindrome de Down en el Registro
Civil de las Personas de la Municipalidad de Cérdoba”

e Procesamiento y operacional: proceso de aprendizaje individual,

programa de entrenamiento.
» Salida: personal habilitado, éxito o eficacia organizacional, etcétera.

¢ Retroalimentacion: evaluacion de los procedimientos y resultados del
entrenamiento, a través de medios informales o investigaciones

sistematicas.

Para que las organizaciones logren una alineacién de las estrategias de
capacitacion con las de la empresa, se utiliza un enfoque sistémico en la
capacitacion. El mismo supone una serie de fases, que se pueden visualizar en

el siguiente gréfico>*:

Modelo sistematico de capacitacion

Fase 4
Evaluacion
Fase3 *Reaccionss
Implementacion | =aprandizaje
F_ase”2 “Metodologia para el *Transferencia de
. Diserio puesto comportamiento
Fase 1 Objetwo_s’de *Matodologla para *Resultado
- introduccion ofros puestos
Evaluacion de | «pycposicion del *Desarrallo gjecutivo
necesidades articinante
*Analisis E e
Principios de V
organizacional aprendizaje
"Analisis de tareas = |

TAndlisis de personas '—
Mota: las orgs gastan millones en capacitacion. Gran parte
se desperdicia porque no se realiza en forma sistematica

La capacitacion implica un proceso compuesto de cuatro tapas:

1. Deteccion y evaluacién de las necesidades: detecta los problemas

actuales y los desafios a futuro que deberé enfrentar.

Los miembros de la organizacion deben permanecer alertas a los diferentes tipos
de capacitacion que se requieren, cuando se necesitan, quien los precisa y que
métodos mejores para dar a los empleados el conocimiento, habilidades y

capacidades necesarios.

El coste de la capacitacion y el desarrollo es sumamente alto cuando se
considera en términos globales y de su efecto sobre los presupuestos de los

diferentes departamentos de la organizacion.

%2 Figura extraida de: “Administracién de recursomanos” Bohlander, Snell y Sherman. Pag. N° 21&oHdl
Thomson Learning. Edicion 12°.
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2. Disefio del programa de capacitacion:  aqui se debe disefar el entorno de
aprendizaje. Se incluyen los objetivos, deseos y motivacion del participante,

principios de aprendizaje, caracteristicas de los instructores.

» Objetivos de capacitacion y desarrollo: una buena evaluacién conduce

a la determinacién de capacitacion y desarrollo.

e Contenido del programa: puede proponer la ensefianza de habilidades

especificas.

e Principios de aprendizaje: se deben de tener en cuenta los estilos de
aprendizajes para que los contenidos puedan ser absorbidos

correctamente.

La mejor forma de comprender el aprendizaje es mediante el uso de la curva de
aprendizaje®.

Nivel de

Rendimiento '3"'9""”"
e las

transform acienes

Mejoras més
Aceleracién rapidas
dela curva

de aprendizaje 1 | ]

Tiempo

Desarrollo con Aceleracién  Capacidad de
mayor rapidez delamejora  innovacién
de las actividades  continua mas rapida
anivel individual

La tasa de aprendizaje depende de factores individuales, el empleo de varios

principios de aprendizaje ayuda a acelerar el proceso.

Mientras mas se utilicen estos principios mas probabilidades habra que la
capacitacion resulte efectiva. Estos principios son:
e Participacion: la participacion alienta al aprendiz y permite que participen
mas de sus sentidos, lo que refuerza el proceso.

* Repeticion: aunque no es considerada muy entretenida, la repeticion deja

trozos mas 0 menos permanentes en la memoria.

%3 Imagen estradita de: http://motodesdecero.blogsputar/2010/11/tods-pueden-aprender-pero-no-todo-
mundo.html
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* Relevancia: el aprendizaje recibe gran impulso cuando el material que se
va a estudiar tiene sentido e importancia para quien va a recibir la

capacitacion.

» Transferencia: a mayor concordancia del programa de capacitacion con
las demandas del puesto corresponde mayor velocidad en el proceso de

dominar el puesto y las tareas que conlleva.

* Retroalimentacion: proporciona a las personas informacion sobre su

progreso.

3. Implementacién y ejecucion: puesta en marcha del programa propiamente
dicho. ElI meollo de la implementacion del programa es la eleccion de los
métodos de instruccion, cuales son apropiados para los conocimientos,

habilidades y capacidades que se desean ensefiar.

4. Evaluacion de resultado: comparacion de la realidad con los parametros
preestablecidos para la evaluacion. Se evallan las reacciones, los aprendizajes,

comportamientos, resultados, etc.

Ventajas e inconvenientes de la capacitacién dentro y fuera del lugar de trabaj o >
Métodos en el lugar Ventajas Inconvenientes
de trabajo
En el puesto
Ensefianza directa Facilita la transferencia del Interfiere con el rendimiento.
aprendizaje. Pueden producir dafios en los
No se precisan instalaciones equipos.
aparte.
Aprendizaje No interfiere con el redimiendo | Requiere mucho tiempo
real en el trabajo Caro.
Proporciona una formacién Puede que no se relacione con
amplia. el puesto.
Practicas/ayudantia Facilita la transferencia del No se trata realmente de un
aprendizaje. puesto.
Rotacion de puestos | Exposicion a muchos trabajos. | No hay sensacion de
Aprendizaje real. responsabilidad real.
Demasiado breve para
guedarse en el puesto.
Preparacion/tutoria Facilita la mejora. Muy dependiente del estilo del
Retroalimentacion constante preparador.
real en el puesto de trabajo. Muy poco sistemético.
Fuera del puesto
Instruccion Proporciona un aprendizaje Requiere mucho tiempo.

¥ “La gestion de los recursos humanos, cémo atramer y desarrollar con éxito el capital humandempos de
transformacion”: de Dolan Simon L y otros. Pag..1B@itoriat McGraw-Hill. 3* Edicién.
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programada individualizado. Caro.
Aprendizaje mas rapido.
Cintas de video Proporciona informacién Costosos de preparar.
sistematica. No se proporciona
Rica en estimulos. retroalimentacion.
Video Almacena grandes cantidades | Extremadamente caro de
interactivo/ensefianza | de informacion. preparar.
por computador Aprendizaje al propio ritmo. Requiere equipos caros.

Métodos fuera del
lugar de trabajo

Clases/cursos Barato. Requiere buenas destrezas
reglados Con sentido para la verbales.
organizacion. No siempre esta relacionado

con el puesto.
Retroalimentacion limitada.

Conferencias/grupos | Barato. No siempre esta organizado el
de debate Estimulante. material.
Estudio de casos Estimula el debate y la Experiencia limitada.
practica.
Permite retroalimentacion.
Simulacién Ayuda a la transferencia. No siempre puede duplicarse
Crea situaciones verosimiles. el trabajo.
Representacion de Buena para las habilidades No siempre tiene sentido.
papeles interpersonales.

Los beneficios de la capacitacion pueden prolongarse a toda la vida laboral y
pueden contribuir al desarrollo de la persona para cumplir futuras
responsabilidades. Las actividades de desarrollo ayudan al individuo en el

manejo de responsabilidades futuras, independientemente de las actuales.

Las personas con SD, dependiendo de su grado de ClI, deben recibir diferentes
capacitaciones para absorber los conocimientos necesarios que le permitiran el
correcto desarrollo en sus funciones. Lo fundamental es realizar controles

periodicos para asegurar el aprendizaje impartido.

5.3.2 Evaluacion del desempefio

La evaluacion de desempefio es un procedimiento estructural y sistematico que
sirve para medir, evaluar e influir sobre los atributos, comportamientos y
resultados relacionados con el trabajo, asi como el grado de ausentismo, con el
fin de descubrir en qué medida es productivo el empleado y si podra mejorar su

rendimiento futuro.
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Las mismas no corresponderian ser genéricas para todos los empleados,
deberian tener en cuentas las caracteristicas propias de cada organizacion y las

diferentes areas que la componen.

Los requerimientos de la descripcién de puestos, brindan criterios para evaluar el
desempefio de la persona, los resultados de dicha evaluacion podrian revelar

gue los requerimientos no son validos.
Algunos de los beneficios de la evaluacion de desempefio son:
Para el jefe:
» Evalta el desempefio y el comportamiento de los subordinados.

» Propone medidas y disposiciones orientadas a mejorar el estandar de

desempeiio de sus subordinados.

» Permite la comunicacién con los subordinados para que comprendan la

mecanica de la evaluacion de desempefio.
Para el subordinado:

e Conocer los aspectos de comportamiento y desempefio que espera la

organizacion.

e Conocer las expectativas de su jefe acerca de su desempefio, fortalezas

y debilidades.

e Saber que medidas toma el jefe para mejorar su desempefio y las que el

propio empleado debera tomar por su cuenta.
* Autoevaluarse y criticar su autodesarrollo y autocontrol.
Para la organizacion:

¢ Puede evaluar su potencial humano a corto, mediano y largo plazo y

definir la contribucién de cada empleado.

« Puede identificar los empleados que necesitan actualizacion o
perfeccionamiento en determinadas areas de actividad, y seleccionar a

los que tiene condiciones para ascenderlos o transferirlos.
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* Puede dar mayor dinamica a su politica de recursos humanos, ofreciendo
oportunidades a los empleados, estimulando la productividad vy

mejorando las relaciones humanas en el trabajo.

La evaluacion de los recursos humanos, es un proceso destinado a
determinar y comunicar a los empleados,la forma en que estan

desempeiiando su trabajo y, en principio, a elaborar planes de mejora.

Elementos claves en los sistemas de evaluacidon de desempeiio

Oesempafio = E':al_u_ar"m' o - . Ratmoalimenracidn
individual gesempedio el emplaada
[
] I
Morrm as
asiandanas do

desempeito
indivsdusl o grupal

[

Nomias
rélazionadas con
ol dosempaia

v

Decizones en el
depatameanta di Repsiros del
pirsonal impleada

55

Uno de los usos mas comunesde las evaluaciones, es la toma de

decisiones sobre promociones, ascensos y aumentos salariales.

La informacién obtenidade la evaluacion de los colaboradores, sirve
también para determinar las necesidades de formacion y desarrollo, tanto para el

uso individual como de la organizacion.

Otro uso importante de la evaluacion del personal, es el fomento de la mejora de
resultados. En este aspecto, se utilizan para comunicar a los colaboradores
como estan desempefiando sus puestos y proponer los cambios necesarios del
comportamiento, actitud, habilidades, o conocimientos. En tal sentido les aclaran
las expectativas de la empresa en relacion con el puesto. Con frecuencia, la
comunicacion ha de completarse con el correspondiente entrenamiento y

formacion para guiar los esfuerzos de mejora.

%5 http://html.rincondelvago.com/administracion-dekren-mexico_1.html
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Los métodos mas utilizados en evaluaciones de desempefio podemos

visualizarlos en la siguiente tabla, dividida en:

* Métodos de evaluacion en el desempefio durante el pa sado: Tiene

como ventaja de tratar sobre algo que ya ocurri6 y en consecuencia

puede, hasta cierto punto ser medido. Su desventaja radica en la

imposibilidad de cambiar lo que ya ocurrié. Sin embargo cuando recibe

retroalimentacion, el empleado sobre su desempefio, pueden saber si

dirigen sus esfuerzos hacia metas adecuadas y si es necesario puede

modificar su conducta.

METODOS BASADOS EN EL PASADO

El evaluador debe conceder una evaluacion subjetiva del

Escalas de I
‘e desenvolvimiento del empleado en una escala que vaya de
puntuacion bai
ajo a alto.
Hequiere que la persona que otorga la calificacion seleccione
Lista de oraciones que describan el desenvolvimiento del empleado vy
verificacion sus caracteristicas, el evaluador suele ser el supervisor
inmediato.
Seleccion Obliga al evaluador a seleccionar la frase mas descriptiva del
forzada desempefio del empleado en cada par de afirmaciones que
encuentra.
Registro de Requiere que el evaluador lleve una bitacora diana, el
acontecimientos | evaluador consigna las acciones mas destacadas que lleva a
criticos o cabo el evaluado.
notables
Escalas de Litilizan el sistema de comparacion del desempefio del
calificacion empleado  con  determinados pardmetros  conductuales
conductual especificos.

Verificacion de
campo

Un representante calificado del personal paricipa en la
puntuacion que conceden los supervisores a cada empleado.
El representante del departamento de personal solicita
informacion sobre el desempefio del empleado al supervisor
inmediato.

Evaluacion en
grupos o
evaluacion
comparativa

Los enfogues de evaluacion en grupos pueden dividirse en
varios métodos que tienen en comun la caracteristica de que
se basan en la comparacion entre el desempeifio del empleado
v el de sus compaiieros de trabajo.

Categorizacion

Lleva al evaluador a colocar a sus empleados en una escala
de mejor a peor.

Método de
distribucion
forzada

Se pide a cada evaluador que ubigue a sus empleados en
diferentes clasificaciones.

Comparacion
por parejas

El evaluador debe comparar a cada empleado contra todos los
gue estan evaluados en el mismo grupo.
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* Métodos de evaluacion en el desempefio basado en el desemperiio
futuro: Se centran en el desempefio venidero mediante la evaluacion del

potencial del empleado o el establecimiento de objetivos de desempefio.

METODOS BASADOS EN EL FUTURO
Auto Llevar a los empleados a efectuar una autoevaluacion puede
evaluaciones constituir una técnica muy Gtil, cuando el objetivo es alentar el
desarrollo individual.
Administracion Consiste en que tanto el supervisor como el empleado

por objetivos establecen conjuntamente los objetivos de desempefio
deseables.

Evaluaciones Cuando se emplean psicologos para las evaluaciones, su

psicologicas funcion esencial es la evaluacion del potencial del individuo y
no su desempefio anterior.

Centros de Son una forma estandarizada para la evaluacion de los

evaluacion empleados que se basa en tipos miltiples de evaluacion y

multiples evaluadores.

Tanto el disefio del sistema de evaluacion como sus procedimientos suelen ser
responsabilidad del departamento de personal. Si el objetivo consiste en la
evaluaciéon del desempefio durante el pasado y en la concesion de
reconocimientos, es probable que se prefieran los enfoques de caracter
comparativo. Se pueden utilizar otros métodos para la evaluacién del
desempenfio pasado, en caso de que la funcidon esencial del sistema consista en
el suministro de retroalimentacion. Los métodos de evaluacién orientados a
futuro pueden centrarse en metas especificas. La auto-evaluacién o los centros
de evaluacién pueden proponerse la identificacion de aspectos especificos que
se pueden mejorar 0 servir como instrumentos de la promocion interna. Es
necesario que el enfoque adoptado sea utilizado por los gerentes de linea. Los
sistemas de evaluacion que implican la participacion de los gerentes y
supervisores tienen mayor aceptacion. La participacion incrementa el interés y la

comprension.

Cuando se realiza adecuadamente la evaluacion de personal no solo hacen
saber a los colaboradores cual es su nivel de cumplimiento, sino que influyen en
su nivel futuro de esfuerzo y en el desempefio correcto de sus tareas. Si el
refuerzo del colaborador es suficiente, seguramente mejorara su rendimiento. La
percepcion de las tareas por el colaborador debe aclararse mediante el

establecimiento de un plan de mejora.
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No se debe hacer distincion entre las evaluaciones de desempefio que se les
realizan a los empleados con SD y a los demas. Lo importante es realizar una
buena comunicacion de los resultados obtenidos por el empleado, para que este

pueda realizar las modificaciones necesarias.
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INSTRUMENTOS USADOS PARA EL RELEVAMIENTO

Para concretar el relevamiento de datos, que después me permitira avanzar con
el diagnéstico y formulacién del problema y o necesidad aplique los siguientes

métodos:
1. La entrevista

Permite obtener datos de forma verbal, a través de un intercambio cara a cara

con el entrevistado.
Se realizaron entrevistas:
e Semiestructuradas
e Abiertas
Las mismas han sido realizadas a:

» Directores (dos) y Jefe de RR.HH (una) del RC: para conocer la mision,
vision, valores y cultura organizacional, politicas de Recursos Humanos y
Responsabilidad Social. La opinion y predisposicion de los directivos
respecto a la incorporacién de personas con SD. Los procesos que se
desarrollan en cada sector, cuales son sus funciones, las interrelaciones

entre los mismos.

* Director de RR.HH del palacio Seis de Julio (uno) y  jefe de RR.HH del
Registro Civil (dos): para conocer cudles son los procesos que se
desarrollan en el palacio y cuales en el RPM con respecto a: planificacién y
dotacién de personal, donde y como se desarrolla el proceso de seleccion de
personal, como son evaluados, que modelos utilizan, cémo se desarrolla la
induccién del personal, cdmo se los capacita, entre otros. Que permitira

comprender la interrelacién entre ambos departamentos.

« Jefes de departamentos, seccion y division (diez): para conocer las
diferentes procesos e interrelaciones, que se realizan en de cada area y su

predisposicion a la incorporacion de personas con SD.
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» Instituciones que atienden a personas con Sindrome de Down (tres):
para conocer cuales son los servicios que les prestan a las personas con SD
y a sus familias, en tanto se refiere a educacion, terapias, esparcimientos,
apoyo, antecedentes laborales de las personas con SD, limitaciones,
capacidades, entre otros. Averiguar si las mismas brindan alguna
preparacion a las personas para que pueda ingresar al mercado laboral. Las

organizaciones entrevistadas fueron: IRAM, Apadim, Asdra, Voces, Fusdai.

e Consultoras de RR.HH (siete): para conocer el mercado laboral actual y si
las empresas solicitan y contratan personas con algun tipo de discapacidad y
puntualmente con SD. Las consultoras entrevistadas fueron: Manpower,
Activos humanos, Adecco, SESA Select, Humax capital humano, Idoneus

Recursos Humanos, Gestion laboral.

e Empresa “XXX” que tiene incorporada una persona con SD, en un
puesto administrativo:  para conocer en qué puesto se desempefia y cuéles
son las tareas que desarrolla, como es la relacién con los demas empleados
y jefes directos y como se desarrollo el reclutamiento, seleccioén, induccion de

la joven.

2. La Encuesta

Permite la obtenciéon de informacion mediante el uso de un cuestionario disefiado

de forma previa para obtener informacién especifica.
Las mismas fueron realizadas a:

« Empleados de las diferentes areas del Registro (ses  enta y cuatro): para

conocer los diferentes procesos, puestos y sus respectivas tareas.

3. El analisis de documentos

En el presente trabajo, los documentos analizados fueron de caracter publico,
oficial, y de libre acceso facilitados por los mandos medios y altos de la
organizacion. Los documentos son de especial interés y ayudan a completar la

informacion recabada a través de las entrevistas.
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Los documentos analizados fueron:
e Estatuto Municipal.
e Otras normativas Municipales.
* Soporte de organigrama.
» Evaluacion de desempefio.

En una primera instancia se quiso analizar los manuales de descripciones y
especificaciones de puestos del RC, para conocer las tareas y procesos en los
que puede participar una persona con SD; pero no se ha realizado debido a la

inexistencia de los mismos.
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ANALISIS DE LA INFORMACION RELEVADA

Las fuentes relevadas con entrevistas son:

* Organizaciones sin fines de lucro que trabajan con el Sindrome de

Down

» Empresa “XXX" con experiencia en la contratacién de personas con SD

para tareas administrativas
* Consultoras en RR.HH

* Registro Civil de la Ciudad de Cérdoba (RC)

ORGANIZACIONES SIN FINES DE LUCRO QUE TRABAJAN CON EL
SINDROME DE DOWN

Son numerosas las organizaciones sin fines de lucro y fundaciones que abordan
el tema de la discapacidad. La mayoria trabaja con nifios, jévenes y adultos con
diferentes discapacidades, tratando de mejorar la calidad de vida de estas
personas.
Algunas de estas organizaciones en la ciudad de Cérdoba Capital son:

¢ Cottolengo Don Orione

* Cilsa

* Fundacion Movimiento expresivo

* Milugar Fundacion lazos del corazon equinoterapia

« Ebano, herramientas tecnologicas a medida para personas con

discapacidad

e Alpi, vocacion para rehabilitar

« Animarse Centro Privado de Rehabilitacion Integral

» Fundacion Jennifer
En Cérdoba, surgieron varias organizaciones que se focalizaron en la mencién
de las necesidades de desarrollo de nifios, jovenes y adultos con SD, orientada a
mejorar su calidad de vida y sus probabilidades de insercidon social y laboral. Se

destacan Apadim, Iram, Voces, Fusdai.
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En relacion a la posibilidad de incorporar a las personas con SD a la vida laboral,
estas instituciones, coincidieron en remarcar la importancia de los planes de
“Atencion temprana”. Los primeros seis afios de vida de los nifios, pueden hacer
una gran diferencia al aprendizaje de la persona, permitiendo promover la salud
y desarrollo. Su objetivo principal es disminuir, mediante técnicas y ejercicios
especificos, el retraso madurativo asociado a esta discapacidad, aprovechando
la plasticidad neuronal de los primeros afios de vida.

En las instituciones remarcan lo significativo que es el apoyo familiar. De ellos
dependerd que el nifio sea sobreprotegido o se le brinden las herramientas
necesarias para poder valerse por si mismos lo mejor posible. Esto a su vez
influye en el nivel de aptitud que tendran como adulto.

6

Apadim *® e Iram®’ tienen organizados sus servicios de educacién temprana,

jardin, escuela primaria, secundaria, talleres y programas de insercion laboral.

Respecto al ciclo de especializacion, Apadim tiene dos: Alimentacion y disefio

grafico. IRAM solo cuanta con el de alimentacién.

Para la insercion laboral, Apadim cuenta con un “Programa de promocion socio-
laboral”. EI mismo esta dirigido a jévenes que estén cursando el 6° afio del
secundario o incorporado a talleres protegidos, pudiendo pertenecer a la

institucion o provenir de escuelas o talleres que tengan similar formacién.

La idea que genero este programa fue brindar a la comunidad informacion sobre
las posibilidades de integracion socio-laboral de las personas con discapacidad
intelectual, para generar conciencia acerca de la importancia de la igualdad de
oportunidades en la sociedad. Trabajan con empresas del medio que tengan
intencionalidad de inclusion, y que partan de la ideade la igualdad de

oportunidades en el ambito laboral.

Apadim se acerca a las empresas interesadas en participar en el programa de
promocién socio-laboral para conocer cuales son los valores que tienen y si se

alinean con el mismo.

La contratacion de los jovenes con SD en esas empresas se hace mediante:

% Entrevista realizada a la encargada del “Progrdenaromocién socio-laboral’.
" Entrevista realizada a la Directora de la Insiftnc
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» Pasantias educativas , avaladas por la ley de pasantias (ley nacional N°
26.427 y ley provincial N° 8477). Apadim conjuntamente con la empresa
opta por la modalidad que mas se adapta a la necesidad del joven
pasante. La empresa es la encargada de pagarle una asignacion
estimulo, suma de dinero de caracter no remunerativo, que se calcula
sobre el salario basico del convenio colectivo de la empresa, en relacion

a la cantidad de horas trabajadas.

e Aprestamiento , Propuesta del Ministerio de Desarrollo Social mediante
el programa “Soy Capaz”, donde la persona tiene un periodo de seis
meses de formacion y uno de un afio que es de aprestamiento, periodo
en el que se pone en practica lo aprendido en la etapa anterior. Un
porcentaje de la asignacion estimulo es pagado por la empresa y el resto

por el Ministerio de Trabajo.

* Contratos a tiempo determinado , periodo de 3 a 6 meses renovables o
no. Establecido como un periodo de prueba. Se le paga a la persona de

acuerdo al puesto en el que se desempefa.

* Programa Primer Paso , promueve la insercion en el mercado laboral,
para desarrollar aptitudes, conocimientos y habilidades que aumenten la
capacidad laboral de jévenes entre 16 y 25 afios, desempleados y sin
experiencia previa relevante. Cada beneficiario percibe una colaboracién
econdmica en concepto de beca no remunerativa mensual por el término
de 1 afio. Deben realizar practicas en el sector privado y asistir a prestar
servicio 20 horas por semana. La empresa que acoge a un joven del
PPP, serd beneficiaria con un subsidio, cuyo monto equivale a la suma

total de las colaboraciones econdémicas pagadas al colaborador.

« Permanente, contrato por tiempo indefinido, tiene todas las prestaciones

que por ley le corresponda.

Algunas de las empresas con las que ha trabajado Apadim son: Hipermercado
Libertad de Rodriguez del Busto; MH Cleanin Service, Electroingenieria,
COMAU, Volkswagen, Punto y Coma, Carmelo, Sport Complements y DX

Dixtron.
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En ellas, las personas con SD incorporadas desempefian tareas variadas como:
archivo de legajos, reparto de memos, completar legajos, reposicion de

mercaderias, atencién al publico, entre otras.

Apadim cuenta con una red de Talleres Protegidos Sapukai (disefio grafico) y
con la panificadora Lo Criollo . Son espacios de trabajo y capacitacion para

jévenes y adultos que ya finalizaron el sistema educativo formal.

IRAM desarrolla sus actividades en un ambiente menos organizado y con tareas
poco especificadas. El presupuesto econémico con el que cuentan es escaso.
Debido a ello estén limitados en infraestructura, mobiliario y cantidad de persona.
De igual manera se realizan los esfuerzos necesarios para brindar de la mejor
forma posible un servicio acorde a los requerimientos de cada persona, segun

expresa la Directora del instituto.

Las personas que acuden al IRAM tienen un mayor grado de retraso mental, lo
gue les dificulta la insercion laboral. Por tal motivo, la institucion se enfoca en
brindar las herramientas para la creacion de pequefios microemprendimientos

personales.

VOCES y FUSDAI se encargan de brindar un servicio mas acotado y especifico,
buscan romper prejuicios y esquemas, promoviendo fundamentalmente la

inclusién en la familia, la escuela, la sociedad y el ambito laboral.

EMPRESA PRIVADA “XX” CON UNA EXPERIENCIA EN LA CONT RATACION
DE PERSONA CON SD PARA TAREAS ADMINISTRATIVAS

Empresa dedicada al rubro de la recaudacion de fondos en la provincia de
Cdérdoba Capital. Se preserva la razon social de la empresa, colocando un
nombre de fantasia. Entrevista realizada a una de las colaboradoras del area de
RR.HH.

Desde la empresa se fomenta la Responsabilidad Social Empresarial. Uno de los
objetivos del afio 2011 fue la inclusibn de personas con discapacidad a la
nomina de la empresa. Desde el area de RR.HH se decidié empezar con 2 casos

en particular, que servirian de prueba piloto.
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Comenzaron reuniones conjuntas de representantes del area de RR.HH y de
Responsabilidad Social. A continuacién se incorporaron al grupo una psicéloga,

psicopedagoga de Fusdai .

Las dos personas con discapacidad seleccionadas fueron un joven con
hipoacusia y una joven con SD. Se convocé a una reunion con los gerentes para
gue opinaran sobre las areas en que podian ser incorporados estos jovenes,

considerando su perfil y el de los puestos.

El joven con hipoacusia fue seleccionado para realizar tareas de carga de datos
y la joven con SD para tareas de oficina, tales como atencidn telefénica, carga
de datos en planillas de Excel, revisacion de correo electronico, confeccion de

notas.

Se le notifico al jefe inmediato la incorporacién y se les explic6 a ambos el plan
de induccion de los jévenes y el de concientizacidn y sensibilizacion para el resto

de los empleados.

La joven con SD comenzé trabajando dos horas las primeras dos semanas
acompafada continuamente por una psicopedagoga de Fusdai . Luego se redujo
paulatinamente el acompafiamiento, hasta que se le retird completamente y
comenzo a trabajar media jornada como estipula su contrato. Cabe aclarar que

esta joven ha recibido atencion temprana.

Por su parte, el joven con hipoacusia comenz6 a trabajar la jornada completa

como estipulaba su contrato.

En estos casos puede observarse la influencia de los programas de desarrollo e
insercion de jovenes discapacitados y de la disposicion de la organizaciéon para

darles una oportunidad y crear un ambiente propicio.

CONSULTORAS EN RR.HH

Se relevaron diez consultoras en Coérdoba Capital. Tan solo el 14% de las
consultoras entrevistadas tiene un programa de contratacion de personas con

discapacidad.
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Tienen programas de contratacion de personas
discapacitadas

14%

A su vez el 89% de las consultoras no han trabajado con instituciones para

personas discapacitadas.

Solo el 11% trabaja continuamente con instituciones para discapacitados.

Trabajo coninstifuciones para persoias
discapacitadas

1%

La consultora Manpower (MPW) realiz6 algunas gestiones para trabajar con el
“Iram” (colegio especial para chicos con SD), desarrollando talleres basicos. El
mismo les permiti6 comprender que los jévenes que asisten a dicha institucion,
tienen un retraso mental muy alto, que nos les permitiria desempefarse

correctamente en los puestos que requiere la consultora.

MPW tiene un programa denominado “Oportunidades para todos” que fomenta la
responsabilidad social empresarial. Entre las tareas que desarrollan en este
programa se encuentran: acompafiamiento y asesoramiento a las empresas en
los procesos de integracion e insercion laboral, identificando las actividades y
ocupaciones que pueden ser cubiertas por personas con discapacidad,
administrando entrevistas y evaluaciones para ampliar la base de datos y

detectar necesidades de capacitacion en los postulantes.
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El siguiente gréfico sintetiza el servicio que brinda MPW>®;

OPORTUNIDADES PARA TODOS

Desarrollo de Programas de Soporte a la Post implementacion
Inclusién :

 Formacion e
Insercidn de
Personas con
Discapacidad

Servicios a Medida & Capacitacion

El 62% de las consultoras entrevistadas, admiti6 que las organizaciones estan
dispuestas a contratar personas con alguna discapacidad, siempre que el
postulante pueda ejecutar sus tareas sin ningun problema y adecuarse a la

organizacion.

Posibilidad de contratacion de personas
discapacitadas

Solamente un 13% inform6 que nunca se han visto involucrados en un caso

semejante, por tal motivo no saben como actuarian sus clientes.

En la experiencia de MPW la insercion laboral de personas con discapacidad se
ha concretado en empresas de diferentes rubros como pueden ser alimenticios,

de servicios, manufactureras, etc.

Las organizaciones para ocupar un puesto de trabajo, no eligen al postulante
sélo por el tipo de discapacidad que tiene, MPW analiza el perfil del puesto y en

%8 http://www.manpower.com.ar/
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base a la discapacidad que admite el mismo, selecciona a la persona mas

idonea para desempefiarse en él.

Los perfiles solicitados por las organizaciones a MPW varian, aunque ellos
pueden sintetizarse y segun su experiencia, existe una tendencia de las
empresas a la contrataciébn de personas con discapacidad para puestos como
cadetes, atencién al publico, atencion en caja, carga de datos basicos, atencion
telefonica, tareas relacionadas a la produccién de alimentos, etc. Siendo mas
aptos para tareas repetitivas, por que no se aburren facilmente. Estas tareas

también son aplicables a la Administracién Publica.

Los perfiles de los postulantes varian segun el tipo de discapacidad que tengan,

los estudios cursados, experiencia de la persona, etc.

Las fuentes de reclutamiento utilizadas son las habituales: diarios, radio,
Internet, recepcion directa en la oficina, colegios profesionales, fundaciones,

etcétera.

No se puede realizar anuncios que mencionen algun tipo de discapacidad, ya
gue se estaria incurriendo en una discriminaciéon hacia el resto de la poblacion.
Por tal motivo las consultoras se deben acercar a instituciones que concentren

personas discapacitadas y crear su propia base de datos.

Por ejemplo MPW visita instituciones fomentando que se sumen a su base de

datos y les brindan talleres informativos.

La seleccion se realiza comparando los perfiles de los postulantes que fueron

entrevistados. Se elige al que cumple con la mayoria de los requisitos.

En cuanto a la induccién y orientacion al ingreso  del postulante con alguna
discapacidad, estas son realizadas conjuntamente entre la consultora y la em-
presa en la que se lo va a incorporar, el paso siguiente del proceso consta de un

acompafamiento continuo hasta que se adapte al puesto.

MPW afirma que para la incorporacion de personas con discapacidad es
necesario desarrollar previamente talleres de concientizacion y sensibilizacién
para los compaferos, permitiendo crear un ambiente laboral propicio para el

ingresante.
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Posiblidad de contratacion de personas con 5D

La totalidad de las consultoras encuestadas, concuerdan en que es factible la

incorporacién de personas con SD, siempre que se tomen los recaudos necesa-
rios previamente. Se destaca como los mas importantes la sensibilizacion y

concientizacion del ambiente de trabajo.

La totalidad de las consultoras relevadas no tienen experiencia en brindar sus
servicios de contratacion de personal a la Administracion Puablica. Pero
basandose en su experiencia creen que es factible la incorporacion de personas
con SD.

Es de remarcar el caso particular de Manpower que forma parte del “Club de
empresas comprometidas” un grupo de organizaciones que se retiinen en pos de
garantizar la empleabilidad de personas discapacitadas, cuya misién es:
consolidar una “red formal de empleadores” que sean promotores de
oportunidades de empleo para las personas con discapacidad, mejorando la

1.° Dentro de este

empleabilidad, facilitando su contratacion y reinsercion labora
club se encuentran representados la administracion publica (a nivel provincial).

Ellos colaboran en el desarrollo de la base de datos.

Las organizaciones concuerdan, que al contratar personas con discapacidad
ayudan a la diversidad en las empresas y que estas personas tienen una
valoracion diferente del trabajo que provoca que contagien las ganas de trabajar

al resto de los empleados.

% Extraido de http://empresascomprometidas.org/nesdemterprise/
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REGISTRO CIVIL DE LA CIUDAD DE CORDOBA (RC)

Respecto a la informacion relevada en el RC, organizacion en la que se focaliza

el proyecto la estructura tematica es la siguiente:
1. Marco legal especifico de la Municipalidad y RC

2. Misién, visién y valores en el RC

w

Responsabilidad Social y Etica Organizacionale nel RC
4. Estructura y comunicacion del RC
5. Procesos en el RC

6. Sistemas de RR.HH en el RC

1. Marco legal especifico de la Municipalidad y RC

,

——

o

60

Carta organica municipal

Tiene como objetivo (...)organizar el Municipio como garante de la libertad, la
justicia social y el sistema representativo, republicano, democréatico vy
participativo; exaltar los valores de la persona humana; fomentar el arraigo y la
solidaridad; enaltecer la fuerza dignificante del trabajo; promover una mejor
calidad de vida y preservar el ambiente; reafirmar la defensa de los derechos
humanos; afianzar la convivencia sin discriminaciones, el pluralismo y la
participacién social; resguardar y enriquecer el patrimonio histérico y cultural.

Segun estipula el preambulo de la carta.®

En su articulo 18 establece el régimen laboral de sus agentes y el porcentual de

discapacitados que ingresan a la administracion publica.

60 http://portalsej.jalisco.gob.mx/educacion-fisicgadee/marco-legal-0
61 Extracto del preambulo de la CN.
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(...) Las Ordenanzas respetan los principios contenidos en las Constituciones de

la Nacion, de la Provincia y, en particular, garantizan:

1. Elingreso en la administracion publica por idoneidad, con criterio objetivo en
base a concurso publico de los aspirantes que asegure la igualdad de
oportunidades. La Ordenanza establece las condiciones del concurso y los

cargos en gue por su naturaleza deba prescindirse de aquél.

2. La estabilidad en el empleo, pudiendo ser removido de su cargo con justa

causa y sumario previo.

3. La carrera administrativa, mecanismos permanentes de capacitacion del
personal y un sistema de promocion que, ademdas del requisito de

antigliedad, evalle la eficiencia y mérito como base de los ascensos.

Ordenanzas

e Ordenanza 7147: establece la regulacibn de Ila organizacion vy

funcionamiento del RC.

¢ Ordenanza 7244 “Estatuto del personal: Municipalida  d de la Ciudad de
Cordoba”.

e Ordenanza 8023 “Escalafén™ El mismo es aplicado a los agentes
comprendidos en el Estatuto del Personal de la Administracion Publica
Municipal y que segun su condicién de revista, se encuentren comprendidos

bajo el régimen de estabilidad.

Decretos que complementan al Escalafén: Decreto N° 484 “A” 85
“Reglamento del escalafébn del personal de la administracion publica

municipal”

e Ordenanza 9487: establece en cinco por ciento (5%) el porcentaje de
cargos para asignar a personas discapacitadas en la planta de personal de
la Municipalidad de Cordoba, de conformidad a lo previsto en el Art. 18°de

la Carta Orgénica Municipal sancionada en agosto de 1996.

» Ordenanza 10174 “Concurso Publico de ingreso a plan ta permanente

de la Administracion Publica”: Comprende a todas las personas que
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prestan servicios con caracter permanente y perciban la remuneracion
prevista en la Ordenanza de Presupuesto Municipal y Ordenanzas

especiales.

Existen otros decretos que complementan al estatuto, como por ejemplo el
Decreto N° 15975 “Reglamento del estatuto del personal de la

Administracién Publica Municipal”

* Ordenanza 10754: establece un conjunto de deberes, prohibiciones e
incompatibilidades e inhabilidades aplicables a todas las personas que

ejercen la funcion publica, en todos sus niveles y jerarquias.

2. Mision, vision y valores en el RC

(s
M)
S

=
A

¥

62

La mision del RC se encuentra expresada en:

 Ley 17671 “Ley de identificacion registro y clasificacion del potencial

humano nacional”. Los Art. 2 y 3 dicen:

(...) Est4 a cargo de la Direccion de Registro Civil, la inscripcion de los
actos y hechos que den origen, alteren o modifiquen el estado civil y la
capacidad de las personas, y la ejecucion de todas las medidas necesarias
a los efectos del cumplimiento, en el territorio municipal (...) Art. 3: Esta a
cargo de la Direccién de Registro Civil, la identificacion de las personas,

con arreglo y aplicacién de lo dispuesto por la Ley Nacional N° 17.671 (...)
» Ordenanza 7147 que regula el funcionamiento y organizacion del RC.

El art. 2 de la Ley 17671 cita las competencias del Registro:

%2 http://igestion20.com/declaracion-de-la-misionigian-de-la-organizacion/
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= La inscripcion e identificacion de las personas comprendidas en el art
1.

= La clasificacién y procesamiento de la informacion relacionada con ese

potencial humano.

= La expedicion de documentos nacionales de identidad, informes,

certificados o testimonios.

= Larealizacion, en coordinacién con las autoridades pertinentes, de las
actividades estadisticas tendientes a asegurar el censo permanente de

las personas.

= La aplicacion de las multas previstas en los articulos 35, 37, 38 y 39

de esta ley.

La visién del RC segun los directores se encuentra estrechamente relacionada a
la nueva era digital: EI RC espera brindar un servicio totalmente digitalizado con
excelente velocidad de respuesta al usuario y seguridad total en la informacion.

La misma no esta escrita.

Los valores organizacionales no se encuentran declarados de manera formal

ni escrita en el RC.

Uno de los valores destacados por el Subdirector del RC es el compromiso de

los empleados para satisfacer las necesidades de los usuarios del servicio.

Los empleados entrevistados del RC reconocieron como valor compartido: la
colaboracién y el compafierismo, lo que les permite una comunicacion fluida y
favorece el clima de trabajo.

Los mandos medios reconocen como valor la importancia de los RRHH en la
institucion. Sin ellos no se podria llevar adelante ninguna gestion y de ellos

depende la calidad del servicio que se le ofrece al usuario.
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3. Responsabilidad Social (RS) y Etica Organizacion al en el RC
o TN
1L
E

ey

— 63

Los Directivos del RC, reconocen que no tienen una gestion integral de RS.
Comprenden que la misma se debe alinear estratégicamente con la mision,
vision y valores organizacionales de RC y qué una de las funciones primordiales

es satisfacer las necesidades y expectativas de los “grupos de interés”.

Considerando los dos grupos de interés mas importante para el RC, las

conductas sobre RS de primer, segundo y tercer grado, encontradas son:

e Empleados: se les ofrece condiciones laborales dignas que permiten el
desarrollo laboral del empleado. Se favorece la autonomia e iniciativa en el
puesto de trabajo. Tienen un empleo estable una vez que se encuentran en
planta permanente. Se los incentiva para mantenerse actualizados
profesionalmente. La Municipalidad suele realizar convenio con diferentes
instituciones para que los empleados completen sus estudios primarios,
secundarios Yy terciarios, permitiéndole flexibilidad en los horarios laborales.
Cuentan con dias 21 dias de permiso para estudio y examenes. Tienen un
mayor disfrute de sus vacaciones anuales, debido a que se cuentan por dias

hébiles y se les permite dividirlas en dos periodos.

e« Comunidad: el RC le brinda a la sociedad un servicio util y en condiciones
justa dependiendo de las situaciones econémicas del usuario del servicio.
Cumple con rigor las legislaciones en cuanto a cambios en las inscripciones
y hechos que dan origen, modifican o alteran el estado civil de las personas.
Asesora a los usuarios del servicio en cuanto a los tramites que se realizan
en el RC. Estan a favor de la contratacion de personas con discapacidad

que cumplan con las exigencias del puesto.

% http://economia-hoy.blogspot.com.ar/2010/10/respbilidad-social-empresarial.html
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Un punto desarrollado en cuanto a responsabilidad social , es la proteccion de
minorias. Dentro del RC la ordenanza N° 9487 estipula la reserva del 5% de
vacantes para personas con discapacidad. Esta ordenanza si bien se encuentra
en vigencia, en la practica cotidiana no se respeta. La misma permite asistir a
este colectivo vulnerable equiparando sus posibilidades laborales al resto de la
poblacion. Permitiéndole la inclusion laboral, la posibilidad de sustentarse y

crecer tanto econémicamente como personalmente.

En cuanto a la Etica Organizacional del RC, los mandos altos declararon contar
con una ordenanza que establece el Cddigo de ética para el ejercicio de la

funcion Pudblica. Los mandos medios y bajos desconocen la misma.

Mediante diferentes expresiones del personal se pueden entrever algunas

conductas éticas, como son:
* Factibilidad de cumplimiento de los objetivos planteados al personal.

* Mantener el mismo trato para todos los empleados, tratando de eliminar

el favoritismo.
» Lavida privada de los empleados no es juzgada dentro del RC.

e El uso de la discriminacién legitima y justa, brindandole a las personas

carenciadas el servicio gratuitamente.

* Brindar el mismo servicio para todos los usuarios por igual, sin incurrir en

discriminaciones raciales, sociales, religiosas, etc.

4. Estructura y comunicacién en el RC

S

La departamentalizacién ® del RC es funcional. Los departamentos en los

64

cuales se divide el RC son:

% http://www.aqnitio.com.ar/gio/?page_id=11
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* Administracion: tiene tres unidades organizacionales, Seccién de

Personal, Habilitacion y Archivo.

e Judiciales e inscripciones: tiene tres unidades organizacionales,

Division de Matrimonio, Nacimiento y Defunciones.

< Identificacion: tiene dos unidades organizacionales, Divisiébn Control de

Tramites Identificatorios y la Division.

e Logistica y registro civil movil: tiene tres unidades organizacionales,
Seccion de Registro Civil mévil, Mesa de entrada y Turnos y

Mantenimiento.

La “Seccion de Personal’, cominmente Illamada Oficina del Personal ,
encargada del control de ausentismo, horarios de entrada y salida, horas extras
y de retroalimentar los legajos personales de los empleados, los cuales se
encuentran en el Palacio 6 de julio. De esta manera la Oficina de Personal
nutre de informacion a la Direccidbn General de RR.HH ex-departamento de
RR.HH del Palacio 6 de Julio.

En el Palacio 6 de Julio, la Direccion General de RR.HH se encarga de
diferentes gestiones relacionadas al capital humano de la Municipalidad de
Cdrdoba, como la liquidacién de sueldos, capacitacion, archivo de legajos vy
antecedentes, control de ausentismo por salud (realizado a través de medicina

laboral) y vacaciones anuales.
Los empleados en el RC tienen en claro quiénes son los jefes y subordinados.

Graficamente la piramide de mando del RC es la siguiente:

Director

Sub-director

Jefe de departarnento

Jefe de divisidn

Jefe de seccian

Empleado

% Ver organigrama Pag. 8.
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En lo referente a la amplitud de control , a medida que se desciende por la

pirAmide organizacional la extension se amplia.

Con respecto a la descentralizacion, el RC ha desarrollado la delegacion
operativa de directivos hacia los subordinados, manteniendo la toma de
decisiones fundamentales delegando decisiones menores, relacionadas con la

tarea.

En lo relativo a la formalizacion de las actividades del RC, las mismas alcanzan

el nivel madximo de estandarizacion de las actividades.
Acerca de la comunicacién organizacional en el RC puede afirmarse que:

La comunicacién interna es la comunicacion que se da naturalmente entre los

distintos miembros de la organizacion, directores, jefes y empleados.

La comunicacién externa es la que se da entre el RC y las organizaciones del

entorno.

El RC, mantiene comunicaciones continuas con el Registro Nacional de las
Personas (RENAPER), ya que ellos son los encargados de la elaboracion final
del DNI y del pasaporte. Estas comunicaciones son formales e informales.
Formales cuando se dirigen a esta institucion por medio de notas o memos y
cuando esta informa sobre modificaciones legales al RC, e informal cuando
desde el RC se comunican telefénicamente para realizar alguna consulta, como

puede ser el estado de un DNI, si ha salido de impresion, entre otras.

El Sub-director es el encargado de comunicar las ultimas noticias sobre el RC a
los medios de comunicacién. Ejemplo de esto han sido las entrevistas sobre la
incorporacién de las nuevas techologias, matrimonio igualitario, nuevo DNI,

pasaporte, etcétera.

Por su parte el Director se encarga de las reuniones administrativas que tiene el

RC con otras reparticiones municipales y el RENAPER.

El RC también mantiene comunicaciones informales con los usuarios del

servicio, que acuden a la dependencia solicitando los diferentes tramites.

En general la comunicacion formal del RC tiene lugar conforme a normas

prescriptas, se cumple respetando la linea jerarquica.
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Las notas se tienen que realizar por duplicado, triplicado y hasta cuadriplicado
(dependiendo si sale 0 no de la reparticion), se firman, sellan y se les coloca la
fecha de entrega. A los expedientes se les da un numero de orden y fecha de

ingreso, que permitira realizar el seguimiento del mismo.

La comunicacion informal: se desarrolla espontdneamente dentro de la
organizacion. Es utilizada en el hacer cotidiano de la organizacion. Entre los

empleados se realizan consultas sobre diferentes tematicas.

La comunicacion vertical puede ser tanto descendente como ascendente. La
comunicacion descendente  es utilizada por los directores y jefes para
comunicar noticias, politicas, tareas a desarrollar, entre otras y la ascendente va
desde los niveles inferiores a los superiores, es utilizado para informar y realizar

consultas.

La comunicacion horizontal: es realizada por los empleados que se
encuentran en el mismo nivel jerarquico. En el RC es un tipo de comunicacion
muy valorada por los empleados, ya que les permite solucionar problemas sin
tener que depender de los jefes inmediatos. Otra faceta de este tipo de
comunicacion es que provee un apoyo psicologico a la persona y le permite

socializar en su lugar de trabajo.

La comunicacion diagonal: utilizan esta comunicacién atravesando las
funciones y niveles jerarquicos. Suelen utilizar cuando consultan o piden favores,

inclusos del tipo personal, a sus colegas. Facilita la realizacion de las tareas.

5. Procesos en el RC

66

Los procesos del RC son los siguientes: nacimiento, identificacion, solicitud de

partidas, matrimonio y defuncion.

% http://seldata.sel.inf.uc3m.es/eventos/gestiorgmos2012/gestion_procesos_2012/Procesos_TI.html
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* Proceso de nacimiento: inscripcion de nacimiento y emision de partida

de nacimiento del afio vigente.

Familia llega al RC Familia llega al RC

} .

Solicitud de tumo para Solicitud de partida de
inscripcion nacimiento afic vigente

/\ Emls|0n de

o . comprobante para el
Mifio sano Mifio enfermo o pb q tp
fallecido cobro de tasa

Para otro dia En el mismo dia Cobro de tasa

v

o Bisqueda y
Dia del turmo lo llaman fotocopiada.
por apellido

i v

Selloy firma

Wenficacion de
documentacion a *

presintar Entrega de la partida en

el dia pactado

Carga de datos en el
sistema y libro: apellido
y nombre

|

Comprobante de tramite
para pago.

|

Cobro de tasa en caja

,, !

Mifio sano o enfermo Mifio fallecido

Entrega de partida de Entrega de partida de
nacimiento nacimiento y defuncion

.

Envid de DNI por comreo
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Carga del turno solicitado

Y

Impresién y entrega de sticker
con los requisitos a
cumplimentar, dia y hs a asistir.

A4

Documentacion
completa

h

|

Documentacion

incompleta

h

Espera el dia del turno

\

Continda en proceso de
“Solicitud de partida”

=

v

En el dia y hs pactada,
solicitante se presenta en la
mesa de entrada comunicando
asistencia

h

Control de documentacién

v

Emision del comprobante a
pagar y tirllla de tramite en curso

.

Cobro de tasa en caja

'

En el area corespondiente. Se
llama por apellido y nombre al
solicitante

'

Carga de datos de la
documentacién solicitada en el
sistema

’

Toma de fotografia y huellas
digitales

!

‘ Envid de los datos al REMAPER.

l

Entrega DNI en al domicilio. ‘

l

Entrega del DMl en el RC
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Proceso de identificacion:  solicitud de partidas (nacimiento, matrimonio o

defuncion)

Solicitud del pedido de
partida

Emision de
comprobante para el
cobro de tasa

Cobro de tasa

Bisgqueda, escaneo e
impresian.

Sello y firma

Entrega de la partida en
el dia pactado
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Proceso de matrimonio:  solicitud de fecha de matrimonio y inscripcion de

matrimonio.

Pareja llega al RMP.

!

Solicitud de fecha para contraer
matrimonio.

Entrega de los requisitos para Solicitud de partida de
contraer matrimonio y fecha. nacimiento

' '

Emision del comprobante a Continua en “Solicitud de
pagar vy tirlla de tramite en partida”
curso

Cobro de tasa en caja

Dia de
la boda

Movios se anuncian en la
recepcian del drea de
matrimonio.

l

Entrega y corroboracion de DN
de los testigos.

Hora del
casamiento

l

Llenado de actas, firma de los
contrayentes y testigos

!

Entrega de libreta de familia.
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Proceso de defuncién: registro o inscripcion de defunciones y emision de

partida de defuncién del afio vigente.

DNl y

Certifica Solicitud de partida de

: defuncidn afio vigente
_ Funerario o

Tercero l

Recibo y verificacion de
documentacian. Emisign de
i comprobante para el

cobro de tasa

Emision del
comprobante a pagar.

de tasa

Recibo de pago

>
h

r

¥
Emisién certificado de Busgueday
defuncion.

fotocopiado

«—Recibo original

hd A

Control recibo, sello, y firma
firma partida

v
Entrega de |a partida en
Partida de defuncion. el dia pactado

6. Sistemas de RR.HH en el RC

Sistemas de RR.HH: Subsistema de prevision en el RC

Conforme al Estatuto Municipal Ordenanza N%244, el personal de planta
permanente es el nombrado bajo el Art 3: “Todo nombramiento de personal
comprendido en el presente Estatuto inviste caracter permanente, salvo que
expresamente se sefiale lo contrario en el acto de designacion” (...) El personal
de planta no permanente se encuentra citado en el Art 5: “El personal no

permanente comprende a:
a) personal de Gabinete.

b) personal Interino.
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c¢) personal Contratado.
d) personal Transitorio.
e) personal con jerarquia superior a Jefe de Departamento.”

A fines de la década del "90, fue incorporado el monotributo como otra

modalidad de contratacion.
Dentro de este subsistema encontramos:

* Planificacion de RR.HH:

La planificacion integral de RR.HH  seria responsabilidad de la Direccion
General de RR.HH del Palacio Municipal.

Para cubrir las necesidades de mandos medios Yy altos, el Palacio 6 de Julio

planifica a corto plazo.

A nivel operativo es realizado por el RC, conforme a necesidades se cubren las

faltantes con rotaciones. Estas pueden ser por horas o incluso meses.

e Andlisis, descripcion y especificacion de puestos

El andlisis, descripcion y especificacion de puestos es responsabilidad de la

Direccion General de RR.HH del Palacio Municipal.

®7 http://quilmes.olx.com.ar/recursos-humanos-gesfi@sesoramiento-iid-321745442
% http://finanzasupab2009.blogspot.com.ar/
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Algunos de los requisitos generales para ingresar a la administracion publica

municipal estan dados por su Estatuto. Estos son:
e Ser argentino.
e Tener como minimo un (1) afio de residencia en la ciudad de Cérdoba.

» Gozar de buena salud y aptitud psicofisica para la funcion a la cual

aspira ingresar.

» Acreditar Buena Conducta: Mediante certificado expedido por la Policia

de la Provincia de Cérdoba.

La Municipalidad por Ordenanza 8023 “Escalafén” definio 3 agrupamientos de

puestos para el colectivo de puestos:

| - Agrupamiento Conduccion: incluye a los agentes que ejerzan funciones
de conduccidn, planeamiento y organizacién, en la elaboracion y aplicacion de
las politicas comunales, de las ordenanzas y de los decretos y disposiciones

reglamentarias.
Il - Agrupamientos Generales:

a) Técnico: incluye al personal que desemperie funciones propias

de su especializacion y que posea titulo.

b) Administrativo: Incluye al personal que desempefia funciones

administrativas principales, complementarias, auxiliares o elementales.

c) Maestranza: Incluye al Personal que realice tareas de
saneamiento, produccion, construccién, reparacion, atencion, conduccién y/o
conservacion de muebles, Gtiles, maquinarias y toda clase de bienes en general

y cuya realizacién exige conocimiento de un oficio.

d) Servicios: Incluye al Personal que desempeiia tareas de
vigilancia, custodia, mantenimiento, limpieza o proteccion de edificios, equipos,

automotores, materiales o elementos.

e) Profesional: Incluye al Personal que posea Titulo Superiores,
Universitario o no, otorgado por establecimiento oficial o adscrito a la ensefianza

oficial y que desempefie funciones propias de su Profesion no comprendidas en
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los Agrupamientos Especiales.
[l - Agrupamientos Especiales:
a) Procesamiento Electrénico
b) MUsicos
c¢) Profesional de Sanidad
d) Técnicos de Sanidad

e) Docentes

Dentro del RPM los puestos se clasifican segun los diferentes agrupamientos en:
e Conduccion: Director y subdirector
» Generales (técnico, administrativo, profesional):

« Jefe de departamento de administracion, Judiciales, identificacion

logistico y movil.

« Jefe de seccién de personal, de habilitacién, de archivo, registro

movil, de mesa de entrada, de mantenimiento.

+ Jefe de division de matrimonio, divisién de nacimiento, de defuncion,

identificacion, judiciales, control de tramites.

» Administrativos de personal, habilitacién, caja, archivo, solicitud de
partida, matrimonio, nacimiento, identificaciébn, defunciones,
judiciales, entrega de DNI, registro movil, entrada y turnos,

mantenimiento, correo, secretaria.

El RC, no tiene un manual de puestos ni otros documentos equivalentes, donde
figuren las descripciones y especificaciones. Las Unicas excepciones son los
puestos de director, subdirector y secretarias de los mismos, cuyas funciones

fueron definidas en la Ordenanza Municipal N°7147 %.

Desde el afio 2007, en la Municipalidad, se esta intentando realizar un analisis
de puestos para obtener las especificaciones y descripciones de puestos, pero

hasta la actualidad no se ha cerrado ese proceso.

% Anexo Il Legal, Pag. 259
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A comienzos del 2012 se inici6 un censo de personal para conocer los puestos
en los que se desempefia el personal municipal. EI mismo aparentemente

generd conflictos y algun reclamo sindical, por lo que no se pudo completar.

Al no poder acceder a una descripcion de puestos ni a resultados del censo de
personal, prosegui a realizar un relevamiento de puestos administrativos del RC

(agrupamientos generales ll-b).

Los puestos relevados son los detallados seguidamente, ya que sirven de base

para el analisis de opciones de ubicacién de personas con SD:

personal: llevan adelante tareas relacionadas a los RR.HH como son

ausentismo, control de legajos, vacaciones, entre otras.

habilitacion: encargados de llevar los libros contables de la caja, entrega

de mandamientos, entre otras tareas.

caja: cobro de los diferentes tramites que realizan los contribuyentes y

tareas administrativas varias.

archivo: resguardar documentos (las diferentes partidas), ejecutando

actividades de recepcion, archivo y custodia de documentos.

solicitud de partida: recepcion y carga del pedido de partidas por parte

del cliente externo.

matrimonio: controlan que las parejas retnan los requisitos necesarios

para celebrar el matrimonio, llenado de formularios.
nacimiento: inscripciones de los recién nacidos.
identificacion: toma de tramites identificatorios, DNI, pasaporte.

defunciones: inscripciones de defunciones dentro de las 48hs de
producido el deceso. Toma de huellas dactilares a personas NN o que se

tiene alguna duda sobre la veracidad de la identidad.

judiciales: marginard y efectuara las comunicaciones pertinentes, dentro
y fuera de la jurisdiccién de todos los hechos que impliqguen modificacion
o alteracion del estado civil de las personas; inscribira las modificaciones

del estado civil ordenadas por via judicial; inscribira adopciones

Melisa Martin Caceres

142



Licenciatura en Recursos Humanos

“Insercion de personas con Sindrome de Down en el Registro
Civil de las Personas de la Municipalidad de Cérdoba”

cualquiera sea su naturaleza; divorcios, legitimaciones, habilitaciones de
edad; reconocimiento y adicciones de apellidos paterno o materno, entre

otros.

* entrega de DNI: encargados de la entrega de DNI que no pudieron ser

entregados por correo.

e registro movil: realiza DNI en zonas periféricas de bajo poder
adquisitivo, donde son eximidos los pagos del DNI. Movilizar al registro

civil mévil a la zona estipulada para la toma de tramites.

« mesa de entrada y turnos: atencion y asesoramiento al cliente externo,
en lo referente a los tramites que deben realizar. Entrega de turnos y

control de requisitos, para los diferentes tramites.

* mantenimiento: corresponde a la misma, la vigilancia, mantenimiento: la
provision y control de los bienes de consumo. Confeccion de pedidos de

arreglos edilicios, al area de obras y mantenimiento municipal.

e correo: se encargan de los pedidos de partidas a otras localidades o
provincias y a su vez provee de partidas a las otras localidades y

provincias.

e secretaria: corresponde a la misma la preparacion del despacho del Sr
Director y del Sub director; el control de los expedientes, noto, interno y

externo y atencion al usuario.

Dentro de los distintos puestos del RC, se encuentras los “Oficiales Publicos”.
Este nombramiento autoriza al empleado a firmas las diferentes partidas que se

entregan a los usuarios.

Como informacién complementaria, se preguntd a los empleados jerarquicos y a
los administrativos acerca de su opinidon sobre un eventual desempefio de una

persona con SD en el RC.

Los empleados administrativos manifiestan que es posible la insercién laboral ya
que el trabajo es flexible y en varios casos se puede acomodar a la necesidad

del empleado.
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Desde su punto de vista ; cree factible la
insercion laboral de pers onas con SD?

20%%

El 70% de los empleados expresa, que se puede incorporar en tareas sencillas y

segun su desempefio irles aumentando la dificultad.

En base a las encuestas realizadas, se les pregunt6 a los empleados del RC, en
gqué puestos o tareas creen que puede desempefarse una persona con SD,

dentro de la reparticion. La mayor preferencia reflejada en las encuestas fue:
* Llevary traer libros.
» Trabajos basicos en el area de archivo.
* Entrega de actas.
» Confeccion de ciertos comunicados.
» Formulario de casamiento.
e Clasificado de papeles.
» Tareas de cadeteria.
» Carga de datos.
e Tareas de mantenimiento y maestranza.
* Ayudante de fotografo (para casamiento).

¢ Realizar fotocopias.

Sistemas de RR.HH: Subsistema de provision en el RC

Los principales procesos de este subsistema se realizan con gran nivel de

participacion del Palacio 6 de julio y con una intervencion méas acotada del RC.
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¢ Reclutamiento

,,c

%J » v" y

70
De acuerdo al estatuto Municipal todo cargo de planta permanente debe ser
concursado. Desde el cambio de gestion a fines del 2012 se ha activado este
proceso nuevamente. EI mismo admite la insercion de personas con

discapacidad siempre y cuando el puesto lo permita. En el RC aun no han

incluido personas con discapacidad.

Realizado el llamado a concurso convocado por pag. web y difundido por tv,
radio y diarios. Los interesados pueden inscribirse por medio de la pag. web
http://concursos.cordoba.gov.ar, completando un formulario con los datos

personales.

En el caso de que la persona sea discapacitada al momento de la inscripcion

debera elegir y teclear en la opcioén:

Declaro poseer certificado de discapacidad emitido por la Junta Oficial de

Certificacion, habilitada segin normativa del Servicio Nacional de Rehabilitacion,

acorde a las Leyes Nacionales N°22.431 y 24.901.

Una vez terminada la inscripcion llegara a la direccion de correo declarada un
mail, notificando titulo de la convocatoria, cargo, nombre de usuario y
contrasefa. Se utilizard como nombre de usuario el mail proporcionado en la

inscripcion via online.

El usuario sirve para consultar su situacion actualizada en el proceso de

concurso.

La Direccién General de RR.HH del Palacio 6 de Julio realiza tanto el

reclutamiento interno y el externo:

0 http://www.estrategiaparaventas.com/wp-contendagis/2012/04/clientes. gif
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e Externo, para cargo de Director y Subdirector.

e Interno, para el caso de mandos medios, por intermedio de transferencias

de personas de otra reparticibn municipal o por ascenso.
» Interno y externo, para los operativos.

En el caso del RC, cuando surge la necesidad de cubrir una vacante, desde la
Oficina de Personal , envian un memorando autorizado y firmado por el Director,
solicitando empleados a la Direccién General de RR.HH del Palacio 6 de Julio.

Este ser& el encargado de cubrir el puesto.

Cuando se necesitan agentes, pero no esta creada la vacante, la Direccion
General de RR.HH , del Palacio 6 de Julio, debe solicitar autorizacién al Concejo

Deliberante.

Respecto a las personas con SD, en el RC no se ha realizado hasta el momento

reclutamiento de los mismos.

Los empleados jerarquicos en general coincidieron en que dudaban acerca de la
incorporacion y posible desempefio de personas con SD, sea por la personalidad
o la capacidad de la persona con SD. No obstante ante mi explicacion acerca de
diferentes experiencias superadoras y con buenos resultados, se mostraron

dispuestos a considerar los distintos casos.

* Seleccién

¥ \“I’l'\

/ | o

'Li 3 J- ‘-_Ju. J-
e BTN N
Una vez que el postulante se inscribe y crea su usuario, se le notificara en su

cuenta y por la pag. web si sigue en competencia, las diferentes fechas y

horarios en los que se debera presentar para ser evaluado.

" http://victorzegarra.net/2010/05/03/marketing-paed/
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El postulante debera pagar una tasa que corresponde al derecho de examen,

que le permite acceder a la primera prueba. A las diferentes etapas del concurso

se pasa superando la anterior. Las etapas son:

A.

Objetiva de Oposicion: (hasta 40 puntos) El examen consistird en una
evaluaciéon de conocimientos tedricos y practicos relacionados con el
desempefio en las funciones del cargo que se concurse, que puede

realizarse de varias modalidades:

* Resolucion de casos précticos (escrito).
» Desarrollo de temas tedricos (escrito)

» Cuestionario multiple opcién (escrito)

* Pruebas técnicas,

Evaluacién de Antecedentes: (hasta 30 punto) se debe realizar una

carpeta que debera contener:

e Caratula: nombre completo, cargo a concursar, foto carnet.
e Curriculum vitae.

* Fotocopia del DNI.

* A los fines de acreditar como minimo un afio de residencia en la
ciudad de Cérdoba.

* Certificado de buena conducta.

« Copia legalizada del titulo de grado, segun corresponda.

« Constancias de capacitaciones y cursos realizados.

« Certificaciones que acrediten antecedentes laborales declarados.
Entrevista Personal: (hasta 30 puntos).

Finalizadas las etapas del concurso , el “jurado examinador”
confeccionara el orden de mérito definitivo, producto de la suma de los
puntajes obtenidos en las etapas anteriores. A partir del orden de mérito

se elaborara un registro que tendréa dos afios de vigencia.
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D. Examen psicofisico: El postulante ganador del concurso, primero en
orden de mérito se somete al examen psicofisico, que se realizara en las
diferentes reparticiones municipales. Si un postulante no supera esta

prueba, se convoca a quien le sigue en orden de mérito.

» Contratacion / incorporacion

v w
_.“ \r\;-( \
..

El postulante que supere las etapas de seleccion y por estricto orden de mérito,
es contratado para cubrir el cargo durante seis meses (periodo de prueba). Al
término de ese periodo pasara a formar parte de la planta permanente. El

Intendente serd el encargado de firmar el nombramiento.

Este es el método de contratacion utilizado en la actualidad por la Municipalidad.
ARos anteriores se utilizaron otras formas de contratacién, contenidas en el

Estatuto Municipal.

Por otra parte, finalizada la década de los noventa, surgié ademas la variante de

los monotributistas.

Resumen de las formas de contratacién

¢ Planta permanente.

e Personal no permanente, que comprende:

a) Personal de Gabinete: los selecciona y decide el Intendente.
Desemperfia funciones de colaborador o asesor directo del Intendente y

secretarios.

b) funciones en un Personal Interino: se designa en forma provisoria para
cumplir cargo escalafonario vacante o por licencia otorgada a su titular,

mientras dure la misma.

2 http://www.actualicese.com/conferencias/existe:amino-de-tiempo-para-romper-la-continuidad-labiora

Melisa Martin Caceres

148



Licenciatura en Recursos Humanos

“Insercion de personas con Sindrome de Down en el Registro
Civil de las Personas de la Municipalidad de Cérdoba”

c) Personal Contratado: estd regida por un contrato de plazo
determinado cierto y presta funciones de manera personal y directa, en
servicios, explotaciones, obras o tareas especiales y/o de naturaleza
excepcional. Si bien lo prevée el Estatuto Municipal, expresan que a

partir de esta gestion no esta habilitada esta opcién.

d) Personal Transitorio: se emplea para la ejecucion de determinados
servicios, explotaciones, obras o tareas de caracter temporario, eventual
o estacional y que, por estas mismas caracteristicas y/o por
necesidades del servicio, no convenga o no fuere posible realizar con el

personal de la planta permanente.

e) Personal con jerarquia superior a Jefe de Departamento. Los selecciona

y decide el Intendente.

f) Monotributista: consiste en un régimen opcional y simplificado para
pequefios contribuyentes. Es una forma de contratacion creada en la
gestion del Intendente Kammerat. Si bien lo prevée el Estatuto
Municipal, expresan que a partir de esta gestion no esté habilitada esta

opcion.

Una diferencia fundamental entre los contratados, esta dado por los articulos 08
y 09 (del Estatuto Municipal) que hace que difieran los derechos que tienen cada
uno. El 09 considera la antigliedad, titulo y bonificaciones. El 08, es mas raso,
s6lo reconoce un sueldo. Estas modalidades de contratacion son utilizadas

cuando no hay cargos vacantes para concursar.

* Induccion, orientacion y capacitacion al ingreso

73

El RC no tiene un plan de induccion establecido, se maneja mediante los usos

y costumbres desarrolladas a través del tiempo.

" http://blog.banesco.com/emprendedores/wp-contaiogids/2013/02/formacion_blog-banesco.jpg
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En lo referente a la orientacion cuando se ingresa al RC los propios
comparfieros conjuntamente con el jefe directo del nuevo empleado, se encargan
de explicarle las funciones que desempefara. En caso de duda debe recurrir a

ellos para evacuarla.

Igual que sucede con la induccidn, realizan una capacitaciéon sobre la marcha,
mientras se le va ensefiando se lo capacita. La mayoria de las capacitaciones

son realizadas a los mandos altos, por el tipo de trabajo que desarrollan.

+ Desvinculacion

74

Son excepcionales los casos en los cuales se decide abandonar la
administracion publica municipal. Dentro del RC expresaron que no hay
antecedentes de un empleado que haya sido desvinculado de forma definitiva.

Lo que suele suceder es el traslado a otra reparticion o la jubilacion del agente.

El agente dejard de pertenecer a la Administracion Publica Municipal en los
siguientes casos: renuncia, fallecimiento, cesantia, exoneracion, finalizacion del

periodo de prueba y con informe desfavorable, otras causas.

El cese del agente, sera dispuesto en todos los casos por la Autoridad

competente para su hombramiento, bajo pena de nulidad (...)

Otra forma de desvinculacibn es con decreto fundado del departamento
Ejecutivo, es el término del periodo de prueba. Esto ocurre cuando, al finalizar el
periodo de prueba, el desempefio del empleado se refleja en un informe

desfavorable.

Sintéticamente en términos generales, en la Municipalidad realizan:

" http://puntocritico12.blogspot.com.ar/2012/03/nwaksan-de-despedir-y-ahora.html
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* Reclutamiento interno y externo. El primero aplicado a los mandos altos y

el segundo a los operativos.

* Proceso de seleccién propio orientado a los concursos a excepcion de los

directivos.

« En el RC solo se llevan a cabo los procesos de induccion, orientacién al

ingreso, capacitacion de apoyo al ingresante.

« En el RC los antecedentes de desvinculacién son jubilacién y cambio de

reparticion.

« Los tipos de desvinculacién que existen en el RC son: el traslado a otra

reparticion y la jubilacion. No se registran casos de despido.

Sistemas de RR.HH: Subsistema de desarrolloenelR C

» Capacitacion y entrenamiento

75

En el RC, las capacitaciones y entrenamientos. Solo tienen lugar respondiendo a

necesidades del momento.

Por ejemplo en 2011 ante la incorporacién de nuevas tecnhologias, para la
digitalizacion del DNI e incorporacion del pasaporte, el area de personal del RC,
organiz6 una capacitacion. La misma fue impartida a mandos medios y a parte
del personal administrativo que seria responsable de operar el nuevo sistema.
Estos empleados capacitados debian posteriormente transmitir los
conocimientos adquiridos, al resto del personal asignado para operar el nuevo

sistema. Se trabajo conjuntamente con los CPC.

Salvo este caso excepcional no se aplican procesos de capacitacién en el RC.

'S http://que-es-un-programa-de-induccion-y-para-sjnee.wikispaces.com/
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» Evaluacion de desemperio

76

En el RC se realiza calificacion del desempefio y no evaluacion del desempefio.
Ademas, se comunica al empleado el resultado final no existiendo instancia de
retroalimentacion para el mejoramiento. El periodo de desempefio a calificar

comprende desde el 1°de octubre hasta el 30 de sep tiembre del afio siguiente.

El método de calificacion a aplicar esta contemplado en el Estatuto Municipal.

Los conceptos que se evalian varian de acuerdo al agrupamiento:

a. Agrupamientos de administrativo, técnico, maestranza y servicios, los

conceptos son:
* Calidad y Rendimiento.
» Conocimientos.
e Cooperacion.
¢ Responsabilidad.
e Correccion personal
b. Agrupamiento profesionales, se consideraran los siguientes conceptos:
* Calidad y Rendimiento.
« Conocimientos.
* Responsabilidad.
e Cooperacion.

+ Criterio e iniciativa.

® http://www.prodemsa.net/index/ver/sis_ed
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c. Agrupamiento personal de conduccién, se considerardn los siguientes

conceptos:

e Calidad y Rendimiento.

» Conocimientos.

* Responsabilidad.

» Criterio e iniciativa.

* Capacidad para conducir.

También se evallan la disciplina y la inasistencia, basados en la escala de

puntuacién pertinente.

Si bien por Estatuto Municipal, el empleado seria evaluado en dos instancias:
e Por el superior directo.
« Por el jefe del superior directo.

Segun lo relevado, la evaluacién la hace el superior directo que la registra en la
planilla de evaluacion’’ y el jefe superior directo solo revisa, acuerda o corrige la

calificacion final y rubrica.

De los cinco conceptos evaluados se saca un promedio simple y a ese resultado
se le restara los puntos por las inasistencias del empleado informadas por el

Palacio 6 de julio. Dando como resultado la calificacion anual.

Cuando la planilla de calificacion tiene la puntuacion final y la firma de los jefes
intervinientes, es entregada al empleado para su conocimiento y firma en

conformidad o disconformidad.

Cabe aclarar que conforme Estatuto se califica al personal de planta permanente

gue tenga en la reparticion una antigtiedad no menor a los tres meses.

" Anexo IV Pag. 272.
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DIAGNOSTICO

1. MARCO LEGAL ESPECIFICO

Las normativas nacional, provincial y municipal no representan obstaculos para

la insercion de personas con SD en el RC. Favorecen la inclusion.

A su vez la proteccién de minorias que prevé la norma municipal reservando el
5% de la planta permanente para personas con discapacidad es propicia para la
insercibn mencionada. Solo se precisa la decision politica de los niveles

correspondientes.

2. MISION, VISION, VALORES ORGANIZACIONALES

« La mision del RC esta registrada en la “Ley de identificacién, registro y
clasificacién del potencial humano nacional” y en la “Ordenanza N° 7147

organica de la direccion del registro civil”’®.

Es una mision especifica y centrada en la inscripcién de los actos que
den origen, alteren o modifiquen el estado civil de los habitantes de la

Nacion Argentina. No se contradice con el proyecto SD.

» Lavision , se encuentra estrechamente relacionada a la aplicacion de las
nuevas tecnologias, que permiten satisfacer las necesidades de los
usuarios, velocidad de respuesta inmediata y seguridad en la
informacion. Esta vision es favorecedora para el proyecto SD dado que la

tecnologia simplifica las tareas del RC.

e Los valores organizacionales destacados por los empleados de los
niveles medios y bajos son el compafierismo y la colaboracién. Ambos
serian favorables para un proyecto de inclusion de minorias en el RC, un

limitante: no identificaron como valor la diversidad.

No surgié como valor la diversidad.

8 Ordenanza N° 7147: “orgénica de la direccién dgistro civil” Promulgada en 1987.
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La ausencia de la diversidad como valor identificado en el RC puede dificultar la

insercion laboral de personas con SD.

Sin embargo la misién y la vision no han sido informadas a todos los niveles de
la organizacién. Solo los directores las conocen. La falta de conocimientos por

parte del personal dificulta el direccionamiento para el logro de los objetivos.

3. RESPONSABILIDAD SOCIAL Y ETICA ORGANIZACIONAL

En el RC la ausencia de politicas de desarrollo de la responsabilidad social

podria ser una limitante de la inclusion de personas con SD.

No obstante el RC es consciente de la necesidad de una gestion integral de RS.

No tiene identificado los diferentes “grupos de interés”.

El RC tiene conductas favorecedoras en cuanto a la RS que permitirian la
inclusién de personas con SD como son: condiciones laborales dignas, empleo
estable, posibilidades de continuar los estudios, proteccion de las minorias
resguardando el 5% de sus puestos para la inclusion de personas

discapacitadas.

El RC esté regido por la ordenanza N°10754 Codigo de ética para el ejercicio de
la funcion Publica. El RC tiene conductas éticas como por ejemplo: objetivos de
facil cumplimentacion, igualdad de trato para todos los empleados y respeto por
la vida privada del empleado, reflejan conductas éticas del personal y su
aceptacion por la institucion. Estas conductas son favorables para el proyecto

de insercion de personas con SD al RC.

4. ESTRUCTURA Y COMUNICACION

El tipo de estructura funcional y vertical que tiene el RC, no dificultaria la
insercion laboral de personal con SD. Por lo que no se requeriria modificacion

alguna.

Con respecto a la comunicacion organizacional en el RC en las variantes

horizontal, diagonal, formal e informal no refleja potenciales inconvenientes
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para el desempefio de personas con SD. Incluso facilitaria su adaptacion de las

mismas a la institucion.

5. PROCESOS

Si bien los procesos no estan formalizados, la secuencia, relaciones y tareas

involucradas estan definidas.

Los procesos, no se visualizan como probables limitantes de la insercion

laboral de persona con SD.

6. SUBSISTEMA DE PREVISION

+ Planificacion de RR.HH: Para cubrir las vacantes recurren a las

rotaciones internas. En el RC no realizan planeamiento de RR.HH.
Esto es una limitante para la insercion laboral de SD.

e Andlisis, descripcion y especificacién de puestos: El RC no lleva a
cabo el proceso de andlisis de puestos, no cuentan con descripciones y
especificaciones. Una dificultad inicial para la insercion laboral es que no

se encuentran por escrito las descripciones y especificaciones.

La falta de informacion sobre puestos se visualiza como probable

limitante.

7. SUBSISTEMA DE PROVISION

¢ Reclutamiento: Utilizan el llamado a Concurso por medio de la pagina
web de la Municipalidad. EI mismo contempla la insercién de personas
discapacitadas. Los postulantes que cumplen con los requisitos se

inscriben via web.

El proceso de reclutamiento es apto para la insercion de personas con
SD.

e Seleccion: Requiere modificacidn en la tercera instancia, a fin de que

contemple la insercion laboral de personas con SD.
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» Contratacion / incorporacion:  El RC tiene un procedimiento claro para

esta etapa.
Es apto para la insercion laboral de personas con SD.

* Induccion, orientacién y capacitacion al ingreso: La induccion
organizacional del RC es incompleta. Una induccion inadecuada

dificultaria la insercion de personas con SD en el RC.

La orientaciébn a cargo de los comparieros de trabajo no dificultaria la

insercion laboral de personas con SD.

Las capacitaciones son utilizadas en los agrupamientos de conduccion.
Los agrupamientos generales reciben una capacitacion informal, no

escrita por parte de sus compafneros.

Las mismas han de ser modificadas, debiendo contemplar el

aprendizaje de las personas con SD.

» Desvinculacion o separacion:  Los métodos utilizados dentro del RC
son la jubilacion y el traslado a otra reparticion municipal. Las mismas no
contemplan las necesidades de las personas con SD. El caso particular
de la jubilaciébn no puede ser modificada porque los requisitos para la

jubilacion se encuentran regidos por una ley provincial.

Requiere modificacién y adaptaciéon  para la insercion laboral.

8. SUBSISTEMA DE DESARROLLO

e Capacitacibn y entrenamiento: El RC realiza capacitaciones
esporddicas y cuando juzga que los empleados se encuentran
desactualizados en cuanto a los conocimientos necesarios para el

desarrollo de sus funciones laborales.

Esta politica dificultaria la inserciéon laboral de personas con SD, ya que
ellos necesitan capacitaciones regulares para afianzar los conocimientos

obtenidos.

Por otra parte, la organizacién no esta preparada para ofrecer programas

de capacitacion sistematicas, apropiadas para las personas con SD.
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Este punto requiere modificacion

e Evaluacion de desempefio: En el RC realiza calificaciones de
desempefio una vez por afio, las mismas no tienen la retroalimentacion
necesaria para la modificacién del comportamiento no deseado. Ademas

no se tienen en cuenta los objetivos organizacionales.

La evaluacion aplicada no es apta para personas con SD. Se requiere

adecuacion.

CONCLUSION DIAGNOSTICA

Esta organizacion requiere el mejoramiento en funcién de lo diagnosticado para

hacer factible la insercién laboral de personas con SD.
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PROPUESTA DE MEJORAS Y ALGUNAS RECOMENDACIONES

Propuesta de mejora en la insercidon de personas con SD dentro del RC. Los
datos arrojados en el diagndOstico permiten ver las areas que deben ser
modificadas o potencializadas para facilitar dicha insercion.

La propuesta de mejora que presento plantea acciones a corto , mediano y

largo plazo .

I. ACCIONES A CORTO PLAZO (CP) EN EL RC

1. MARCO LEGAL ESPECIFICO (CP) DEL RC

79

Se debera comenzar a incorporar personas con discapacidad para
cumplimentar con la exigencia legal de cubrir el cu po del 5% de los cargos
de planta permanente con personas con discapacidad. Tal cupo no puede ser

cubierto en su totalidad por personas con SD por dos razones:

a. Dar oportunidad laboral a personas con otras discapacidades como por

ejemplo discapacidad motriz o visual.

“http://Mww.chcenergia.es/cookies.php
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b. No incurrir en discriminacion para con las otras discapacidades.
El cupo minimo de puestos sera de cinco a cubrir con discapacitados.

Seria conveniente que el RC analice puestos que podrian ocupar personas con

discapacidad motriz o incluso con disminucién visual.

2. RESPONSABILIDAD SOCIAL (CP) EN EL RC

Se recomienda: realizar charlas/taller de sensibilizacion  a todo el personal del
RC, tratando temas que competan a minorias vulnerables. EI mismo estara
organizado por representantes de la Oficina de personal del RC. Se debera

invitar a participar a especialistas que diserten sobre los distintos temas.
La informacién a brindar a los trabajadores seria:

e Qué es la discapacidad.

e Los tipos de discapacidades que existen.

e Cuales son los problemas sociales que habitualmente atraviesan estas

personas.

 Las estrategias y habilidades para un trato adecuado hacia estas

personas en su entorno laboral.
* El uso del lenguaje correcto sobre la discapacidad.

* Invitar personas discapacitadas que cuenten cOmo superaron las

diferentes limitaciones que se le han presentado en su vida.

Se propone también: apoyar las charlas con material audiovisual de caso s

superadores enfocados en el desarrollo laboral de los discapacitados.

8 http://latinlink.usmediaconsulting.com/wp-contemibads/2014/07/eco-cultura-img06.jpg
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Aconsejo actividades practicas a cargo de la Oficina de Personal con

participacién de especialistas. Las mismas serian:

* Juego de la diversidad: se pone a un jugador o grupo, en situaciones
similares a las que se encuentran las personas con discapacidad en su
vida cotidiana. De esta manera los participantes toman conciencia de las
dificultades con qué se encuentran las personas con discapacidad y de
las soluciones que se pueden aplicar para realizar determinadas acciones

con éxito.

e Ponte en mi lugar: sirve para hacer reflexionar sobre temas como las
barreras fisicas, sociales y de comunicacion, la inclusién laboral y social,
asi como sobre las diferentes maneras como se puede colaborar con las

personas con discapacidad para favorecer su igualdad de oportunidades.

3. ETICA ORGANIZACIONAL (CP) EN EL RC

Se propone:

« Difundir la ordenanza 10754 “Cdédigo de ética para el ejercicio de la

funcién Publica”.

* Procurar desde los mandos medios potenciar las conductas éticas, como
el uso de la discriminacion legitima y justa y el igual trato para todos los
usuarios, sensibilizandose sobre el sentido de la ética en el modo de
actuar del RC. Estas conductas favorecen la inserciébn de personas con
SD.

* Implementar un taller “Conductas éticas en el trabajo”  dirigido a todo el

personal del RC.

81 http://datateca.unad.edu.co/contenidos/358019/exe/
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Seria organizado por representantes de la Oficina de Personal del RC y

contaria con la participacién de especialistas que disertarian sobre ética.

* Objetivos: facilitar herramientas que permitan la toma de decisiones en
cuanto a dilemas éticos relacionados a la atencion del usuario. Conocer
entender y aplicar los valores que estan en juego en los diferentes
dilemas éticos. Cémo tratar a las minorias y como potencializar la

diversidad.

« Metodologia: se formaran equipos heterogéneos de entre 5 a 8
personas, se utilizara la resolucion de casos, para que los participantes
puedan conocer, entender y aplicar los diferentes valores en situaciones

concretas.

A la semana de concluido el taller se debera continuar con la evaluaciéon del

mismo.

4. MISION, VISION Y VALORES ORGANIZACIONALES (CP) D EL RC

(s
- ‘A\L}o I\ | ﬁ | %

Se propone: realizar un taller de clarificacion y concientizacion  sobre misién ,

vision y valores organizacionales

Se debe contemplar:
« Revisién de mision, vision y valores compartidos por el personal del RC.
« Reflexidn acerca del impacto de la incorporacion de minorias en el RC.

« Andlisis de como los valores organizaciones se pueden potenciar con la

inclusion de minorias, focalizando en las personas con SD.

El taller “Mision, vision y valores del RC”  seria desarrollado por el responsable

de la Oficina de Personal conjuntamente con un co-coordinador especializado

Shttp://personaltrainertandil.com/wp-content/uplda€43/03/vision-mision-valores.jpg
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en la tematica. Ellos serian los encargados de la diagramacion, implementacion

y evaluacion del taller.

Los resultados del taller deberian ser comunicados ampliamente. Los medios

de difusién que se proponen son:
* Folletos
* Reuvista interna del SUOEM.

» Esterilla informativa, ubicada en un lugar de facil acceso para los

empleados.

» Difusion oral, en la semana posterior al taller y treinta dias después.

5. COMUNICACION (CP) EN EL RC

R

83

La comunicacion en el RC deberia ser potenciada para facilitar la insercion de

personas con SD. Se propone:
a. El uso de los siguientes recursos graficos y de contenido textual:

» Cartelera/esterilla informativa: Es uno de los recursos mas
econémicos y efectivos. Soélo requiere de una buena ubicacion,
preferentemente donde se encuentre el mayor flujo de transito de
personal. La misma tiene que ser de facil lectura y requiere
actualizacion permanente de los contenidos. Seria recomendable

colocarla cerca de los relojes de marcaciones.

» Boletin institucional interno para el RC : El mismo es un generador de
comunicacion horizontal. Se requiere de una alta participaciéon de los

empleados (como entrevistados o columnistas).

% http://olgadminfinanciera.blogspot.com.ar/2012i@2/do-hablamos-de-la-comunicacion. html
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El boletin permitiria comunicar los avances y logros de las diferentes
areas y como los empleados influyen en la concrecion de los mismos.
Este podra ser utilizado para comunicar los avances de los empleados
con SD. Se debe incentivar la participacion de los empleados con SD
dentro del boletin, solicitandoles que creen una columna donde
desarrollen diferentes temas que atafian a las minorias vulnerables.
Para la impresion del boletin se utilizara papel reciclable, apoyando a

las politicas de proteccion del medio ambiente municipal.

Convocar reuniones periddicas: Espacio que se utilizara para debatir y
reflexionar acerca de los acontecimientos del RC. Permite una interaccion
dindmica y directa de los empleados. Siempre se debe tener en
consideracion, en el momento de la oratoria, utilizar ejemplos didacticos,
repreguntar y hacer participar al personal en las diferentes charlas. Esto
facilita la comprension del personal con SD y clarifica los conceptos

tratados.

SUBSISTEMA DE PREVISION (CP) EN EL RC

Planificacion de RR.HH: Para cumplimentar lo dispuesto en la Carta
Organica (art 18) y en la Ordenanza 9487, la Municipalidad necesitaria
ocupar el 5% de los cargos de planta permanente con personas

discapacitadas.

En el RC, que es el organismo que nos ocupa en este TFG, ese 5% de los

cargos de planta permanente actuales, seria de 5 personas.

Para insertar discapacitados debe estudiarse los puestos y determinar

cuales tienen factibilidad para ello.

% http://blog.guiasenior.com/archives/2009/06/en@ssxpectativas-de-empleo.html
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Para cubrir esos cargos se debe llevar a cabo el analisis y descripcion de

puestos que permitiria la evaluacion y seleccion.

Como prueba piloto y para comenzar a cumplimentar la normativa
mencionada, se propone considerar la incorporacion al plantel del RC, de

dos (2) personas con SD.

El 5% de los cargos protegidos, no puede ser cubierto sélo por personas con
la misma discapacidad, ya que se podria llegar a considerar una

discriminacion hacia personas con otras discapacidades

A futuro sera necesario se tenga en cuenta el tema de inclusion de

discapacitados en el Planeamiento de RR.HH del RC.

Andlisis, descripcidn y especificacion de puestos: Se propone formalizar
el analisis y descripcion de los puestos de trabajo en los que podrian
ingresar personas con SD. Respecto al analisis de puestos, el RC no tiene
identificados claramente los procesos relativos al mismo. Dado que los
mismos no estan establecidos en la Municipalidad, es necesaria su
formalizacion, lo cual excede al RC, por lo que debera ser analizado por las

autoridades del Palacio 6 de julio.

En relacion a las descripciones de puestos el RC no cuenta con ellas y es
necesario que se realicen al menos las que corresponden a los puestos en

que pueden incorporarse personas con SD.

Como parte de los aportes de este TFG he desarrollado una descripcion de
7 puestos con sus respectivas especificaciones. Estos pueden ser cubiertos
por personas con SD. Los mismos no tienen requerimientos especiales para
personas con SD, dado que con la investigacion realizada no han surgido

COMO necesarias.

En base al andlisis realizado para la identificacién de los puestos, en los que
pueden insertarse personas con SD, los puestos del RC que propongo para

ello son:
* Asistente de personal

* Asistente de solicitud de partida
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* Asistente de archivo

» Asistente de nacimientos

» Asistente de matrimonios

* Asistente de mesa de entradas y turnos
* Asistente de entrega de DNI

Estos puestos son los que recomiendo para que inicien su carrera laboral. Sus
descripciones y especificaciones las he incluido al finalizar las propuestas de

mejoramiento pag. 182.

De acuerdo con la informacion relevada en las entrevista, en los ultimos afios ha
aumentado la cantidad de jovenes con SD que terminan el secundario, por lo
cual no es necesario modificar esta exigencia que se encuentra en el Estatuto
Municipal. No sucede lo mismo con la experiencia laboral solicitada en el mismo.
Esta debe ser modificada para la insercion de las personas con SD, debido que

es altamente probable que no puedan cumplir con esta exigencia.

En alguno de los puestos seleccionados, como por ejemplo “Asistente de mesa
de entradas y turnos” se recomienda incorporar al puesto de trabajo un listado de
elementos o condiciones exigidos en el puesto, que se encuentre a disposicion
en el box de trabajo, para que el empleado con SD pueda consultar ante
cualquier duda. También se recomienda la creacion de folletines (con las
condiciones y elementos a presentar por parte de los usuarios del servicio) que
el empleado pueda entregar en el momento de consulta, de esta manera se

facilitaria el cumplimiento de su funciones.

SUBSISTEMA DE PROVISION (CP) EN EL RC

% http://www.contenidosweb.com.mx/blog/recursos-hnasacaptura-de-talentos/
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* Reclutamiento: para el reclutamiento de personas con SD mi propuesta es
incorporarlas dentro del proceso de reclutamiento de la Municipalidad con

las modificaciones que sean menesteres.

a. Llamar a concurso por medio de convocatorias generales en diferentes
medios: pag. web, tv, radio y diarios. Aclarar que la convocatoria

también incluye a las minorias.

b. Invitar a todas las instituciones que trabajan con personas con SD
dentro del ejido municipal para que extiendan este llamado a posibles

postulantes interesados.

c. Aplicar los siguientes aspectos del reclutamiento general vigentes en el
RC:

e Incluir a las personas con SD en el proceso actual Unico de

inscripcion por la pag. web http://concursos.cordoba.gov.ar.

* Requerir declaracibn del postulante como poseedor del

certificado de discapacidad.

d. Incluir una nota destacada donde se recomiende al postulante inscripto
gue corrobore periddicamente su mail, para mantenerse informado

sobre el estado del concurso.

e. Como cierre del proceso de reclutamiento se genera la lista de
inscriptos rechazados vy de aceptados que son necesarios para llevar

adelante el proceso de seleccion.

e Seleccion: El proceso implementado en la Municipalidad incluye las etapas
de evaluacion de antecedentes, objetiva de oposicidn, entrevista personal,
apto psicofisico. En cada una de las etapas se genera al finalizarla el nuevo

orden de mérito.

En las listas de orden de mérito, el sistema vigente tiene previsto generarlas
por separado discapacitados y personas sin discapacidad, de modo de

fortalecer la objetividad en cada etapa.
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Para la seleccion de personas con SD se propone aplicar el régimen vigente
en la Municipalidad (creacion de un orden de mérito conformado solamente

por personas discapacitadas) con algunas adaptaciones:

Para todas las etapas del concurso, la informacién y notificaciones
pertinentes se brindaran a través del sitio web oficial de los concursos como

por ejemplo:

« Nbmina de aspirantes convocados para presentar antecedentes.

Indicacion de lugar, fecha y hora.

* Nomina de aspirantes convocados para la prueba de oposicion.

Indicacion de lugar, fecha y hora.

* Nomina de los aspirantes que hayan superado el minimo exigido

en la prueba de oposicién.

« Nbémina de aspirantes convocados para la entrevista personal.

Indicacion de lugar, fecha y hora.
» Orden de mérito definitivo y registro de postulantes.

En todos los casos, el postulante podra encontrar en cada decreto de
convocatoria el temario orientativo sobre el cual pueden versar las

consignas.
El orden de las etapas es:

a. En Evaluacion de Antecedentes que consiste en el armado de la

carpeta de antecedentes con los requisitos necesarios.

Las personas discapacitadas deberan presentar el certificado de

discapacidad.
En esta etapa se establece un puntaje maximo de treinta (30) puntos.

Los postulantes que superen esta etapa seran notificados en la pég.

web y accederan a la proxima.

b. En Objetiva de Oposicion que consiste en la evaluacion de
conocimientos tedricos y practicos relacionado con el desempefio en las

funciones del cargo que se concurse. Modalidades: soluciones escrita
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de casos practicos, desarrollo escrito de temas tedricos, cuestionario
escrito de multiples opciones, pruebas técnicas. A esta prueba se le

asigna un puntaje total de cuarenta (40) puntos.

El dia del examen se le entrega al postulante un sticker con cédigo de
barras, a modo de identificacion. EI mismo consta de dos troqueles,
cada uno con el mismo cédigo de barra, pero en uno de ellos tiene el
nombre, apellido y namero de DNI. Debera colocar en la hoja de
examen el sticker que solamente contiene el codigo de barra y quedarse
con el de los datos personales y el cédigo. (Esto permite el anonimato,

garantizando transparencia, hasta después de la correccion).

Los postulantes que superen esta etapa seran notificados en la pég.

web y accederan a la proxima.

c. En Entrevista Personal se recomienda que entre los miembros del
Jurado se encuentre un psicopedagogo, que fortalezca la evaluacion del
comportamiento de personas con SD en una situacion de aprendizaje.
Su evaluacion de las inteligencias multiples y emocionales que son una
linea efectiva en la consideracion del SD en lugar del CE. Punto

fundamental para prever el desemperio futuro.
En esta etapa se establece un puntaje maximo de treinta (30) puntos.

Finalizadas las etapas del concurso, el Jurado Examinador confeccionara el
orden de mérito para discapacitados definitivo (de acuerdo a la suma de

puntajes obtenidos por cada aspirante, en las diferentes etapas).

Una vez designados la cantidad de aspirantes que ocuparan los cargos
concursados segun las vacantes disponibles, se elaborara un registro de
postulantes con el resto de aspirantes, conformado a partir de un orden de
mérito, que tendrd una vigencia de dos (2) afios. Prorrogable por un (1) afio
mas, en caso de necesidad y/o servicio a criterio del Departamento
Ejecutivo, al que podra recurrir el Municipio siempre que existieren

necesidades de personal en estos cargos.

d. En el Apto psicofisico consiste en el examen fisico y psicoldgico que

se le realiza al postulante preseleccionado para cubrir la vacante.
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En caso de no aprobarlo, se convocard a quien le correspondiere,
segun orden de prelacion, en virtud del orden de mérito del registro de

postulante respectivo.

Contratacion / incorporacion:  Se le hara firmar al nuevo empleado todos
los papeles de contratacion obligatorios y de conformidad con las

disposiciones vigentes.

Todo aspirante que haya aprobado el apto psicofisico, ocupara el cargo de
manera provisoria durante los seis (6) primeros meses de servicio efectivo,
al término del cual se transformara en definitivo, salvo que mediare informe

desfavorable de sus superiores.

Los agentes que ingresen a planta permanente y acrediten haber tenido
vinculacion juridica por mas de seis (6) meses con el Municipio, que importe
funciones de dependencia con sujecion jerarquica ocupardn el cargo de

manera definitiva.

El eventual cese del agente provisorio, debera ser dispuesto mediante

decreto fundado del Departamento Ejecutivo.

Induccion, orientacién y capacitacion al ingreso: El RC no cuenta con

herramientas recomendables para esta etapa, se propone:

1. Desarrollar un “Manual de capacitacion para el ingreso”. Con los
siguientes contenidos minimos para el “Manual de capacitacion

para el ingreso”™
e historia del RC,
* mision, vision, valores organizacionales,
e organigrama,
* derechos y obligaciones
e acceso al Estatuto Municipal,
* contactos utiles: nUmeros telefénicos utiles, areas de RC,

2. Asignar la elaboracién del mismo a la Oficina de Personal , con

apoyo de los directores del RC.
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Se debe procurar un manual de facil comprension. Utilizando un lenguaje
sencillo, graficos e imagenes a color. Esto en particular facilita la asimilacién

de la informacion en las personas con SD.

Tomando como referencia algunos de los componentes del modelo ECA
(desarrollado en el marco teorico), se propone la figura del “Padrino” . Se
elegiria una persona del grupo de compafieros directos del nuevo empleado
con SD. Previamente a la incorporacion, esta persona sera capacitada por
alguan representante de la “Oficina de Personal” y el psicopedagogo, para
que pueda tener un trato fluido con el ingresante y pueda responder las
consultas que le surjan de manera clara. Dependiendo del grado de
aprendizaje del nuevo empleado se realizara un plan a medida contando con

la colaboracion de estas tres personas.

A continuacion se explica el proceso que propongo para el nuevo ingresante
del RC:

El primer dia de trabajo, se le presentara al “Padrino” seleccionado

para acompafiar a la persona con SD.

e Con el “Padrino” , una persona de RR.HH vy el psicopedagogo se le
explicara en forma muy simple los aspectos necesarios para su
insercion en la organizaciébn. El mismo ayudara a afianzar los

conocimientos del manual de capacitacion.

e Se reunira nuevamente al grupo de compafieros que tendra trato
directo con el ingresante para proceder a la presentacion, junto a los

jefes y directivos.

* Recomiendo comenzar las dos primeras semanas con una jornada
de trabajo reducida de medio turno con el apoyo del psicopedagogo
y el “Padrino” . En las semanas numero tres y cuatro se retirara
paulatinamente este acompafiamiento. En la semana cinco, se
incorporard a trabajar turno completo y contard con la ayuda del

“Padrino” al que acudird ante cualquier consulta que tenga.

e Tanto el responsable de RR.HH como el psicopedagogo realizaran

evaluaciones periédicas: charlas informales y entrevistas, que iran
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disminuyendo con el pasar de los meses. Esto permitira realizar los

ajustes que sean necesarios, para que el empleado se sienta seguro

al momento de realizar sus tareas.

Jornada de trabajo reducida a la mitad.
1%y 2% | Acompafiamiento del psicopedagogo en las tareas a
Semana | desarrollar.
Apoyo del “Padrino”
Jornada de trabajo reducida a la mitad.
32y 4™ | Disminucion del acompafiamiento del psicopedagogo.
Semana | Apoyo del “Padrino”
Jornada laboral completa.
5@ Retiro del acompafiamiento del psicopedagogo
Semana | Apoyo del “Padrino”
Revisacion de los conocimientos aprendidos en el
“Manual de capacitacion para el ingreso”.
» Desvinculacion o separacion: En general en la Municipalidad las

desvinculaciones por despido son casi inexistentes por el régimen de

estabilidad del personal.

Al no haber un tratamiento legal especial para la potencial desvinculacion de

personas con SD, y ya que este es un tema relativamente nuevo, se

requiere tratamiento legislativo y definicion de politicas por parte del Palacio

6 de Julio.

7. SUBSISTEMA DE DESARROLLO (CP) EN EL RC

86
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» Capacitaciobn y entrenamiento: Se debera realizar evaluaciones e
identificaciones de las necesidades de capacitacion para todo el plantel del
RC. Una vez identificadas las mismas se procedera a disefiar un programa
de capacitacion realizado en conjunto con el responsable de la Oficina de
Personal , jefe de &rea y si fuese necesario personas especializadas en el
area a capacitar. Para una mejor asimilacion de los conocimientos por parte

de las personas con SD se debe de tener en cuenta:

* Los conocimientos y habilidades que posee el personal antes de la

realizacién de la capacitacion.

* Que los grupos a capacitar tengan caracteristicas parecidas u

homogéneas, en cuanto al aprendizaje.

* Que los capacitadores se encuentren preparados para manejar grupos

heterogéneos.

e Que se utilicen pautas concretas y nunca de caracter general,

ambiguas.

» Utilizar técnicas instructivas y materiales que favorezcan la experiencia

de aprendizaje.
* Emplear filminas, peliculas, entre otras en vez de largas explicaciones.
» Actuar de manera flexible, adaptdndose a los requerimientos del grupo.

» Utilizar actividades de corta duracion, aplicando un aprendizaje basado

en el juego, ludico, entretenido y atractivo.
» Aplicar lo que se ensefia y dejar que se realice una practica repetida.
» Variar la distribucién de la clase y el orden de las mesas.
» Si se trabaja en grupos de practicas, realizar constantes rotaciones.

Una vez finaliza la capacitacion es necesario evaluar si se adquirieron los
conocimientos y habilidades como se esperaban. El plan de capacitacion

debe de prever esta instancia. Algunos de los aspectos a evaluar seran:

» Satisfaccion del empleado en cuanto al dictado del taller/curso. A través

de encuestas de satisfaccion por ejemplo.
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» Aprendizajes obtenidos.
» Cambios realizados efectivamente en las tareas del puesto.

Es importante la instancia de evaluacién para demostrar a los directivos que
los gastos efectuados no se comparan a los beneficios obtenidos. Asi se
podré apreciar que la inversion realizada se recupera y que los cambios en

la productividad del empleado son superiores.

e Evaluacibn de desempefio: Las evaluaciones de desempefio en la
Municipalidad son genéricas para todas las reparticiones Municipales. Un
cambio fundamental que se debe realizar es la aplicacion de una
retroalimentacion al finalizar la evaluacion. No es suficiente que el empleado
sepa cual es su calificacion y deba firmar su conformidad o disconformidad.
Tiene que saber cudles son sus debilidades o puntos errobneos para poder
cambiarlos y convertirlos en fortalezas sin hacer diferencia a los empleados
con SD al momento de evaluar. En cuanto a los empleados con SD, se los
debe evaluar de igual manera que a los demas empleados brindandoles una
retroalimentacion adecuada a sus conocimientos. Esta debe contener:
pautas de actuaciones concretas, coOmo se espera que se desempefie el
empleado, en lo posible con ejemplos de facil comprension, repreguntar que
entendid y solicitarle que lo explique con sus propias palabras, caso practico
de la correccién que debe realizar. También se lo debe felicitar e incentivar a

que siga realizandolas correctamente.

[I. ACCIONES A MEDIANO Y LARGO PLAZO (MY LP)ENE LRC

1. DESARROLLO ESTRATEGICO (MYLP) EN EL RC
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En marco de recomendaciones generales, para este caso especifico se
recomienda: realizar el seguimiento del desarrollo estratégico de RR.HH de
manera que este alineado con la estrategia general de la organizacion: el
seguimiento se debe mantener a través del tiempo procurando arreglar cualquier

desvib que se produzca.

2. RESPONSABILIDAD SOCIAL Y ETICA ORGANIZACIONAL (M YLP) EN EL
RC

Con el fin de incorporar la Responsabilidad Social como filosofia de gestion, se
recomienda: charlas y talleres de concientizacion internos en el RC. En una
primera instancia estard enfocado en mostrar, mediante casos sencillos, las
practicas de Responsabilidad Social y Etica Organizacional que practican las
empresas del medio y como estas se ven beneficiadas siendo responsables con
la sociedad. En una segunda instancia se buscara identificar los diferentes
“grupos de interés” que rodean al RC, las diferentes formas de comunicacion que
se pueden desarrollar con ellos y como satisfacer sus necesidades y

expectativas.

Son importantes los aportes que pueden realizar los empleados con SD en estos

talleres, ya que ellos pertenecen al grupo de minorias que ampara la RS.

La planificacion de los talleres se realizard en la Oficina de Personal y contara
con la colaboracion de expertos en la tematica. Se dictaran primero para la
clpula y mandos medios del RC y luego se impartiran al resto de los empleados.
Se solicitar4 la interaccion continua de los empleados, ya sea mediante el
andlisis de casos hipotéticos, lluvia de ideas, cambio de roles, entre otros

métodos. Se recomienda tener en cuenta los mismos items tratados en

% http://www.eoi.es/blogs/embacon/files/2013/03/dprd

Melisa Martin Caceres

177



Licenciatura en Recursos Humanos

“Insercion de personas con Sindrome de Down en el Registro
Civil de las Personas de la Municipalidad de Cérdoba”

capacitacion y desarrollo , para que los talleres sean dindmicos y de facil

aprovechamiento para los empleados.

Se fomentard que los participantes realicen un trabajo de campo con

probabilidades de implementacion.

Se debe aclarar, que estos talleres seran aplicados en todo un afio calendario. A
fin de permitir la adquisiciébn de conocimientos y la asimilacion progresiva de los
mismos. Paralelamente, se deben evaluar los conceptos adquiridos a través de

encuestas de satisfaccion.

Los avances que se realizan en cuanto a RS deben de ser comunicados a todos
los empleados del RC, recomiendo plasmarlos en diferentes articulos de interés

gue saldran en el “boletin institucional”.

Recomiendo la formalizacion de un Cédigo de Etica para el RC, alineado con la
Ordenanza 10754 , el mismo tendra como funciones primordiales: informar a los
involucrados y establecer los criterios de discriminacion entre distintos tipos de

conductas (prohibidas, deseadas).

Las secciones que deberia contener son: confidencialidad, conflicto de intereses,
conducta interna, trato con las minorias, cumplimiento de leyes vy
reglamentaciones locales, temas informaticos, sobornos, declaraciones,

seguridad, higiene, lugar de trabajo, politica y religion.
Pasos:
1. Decision de los directivos

2. A quien aplica: destinatarios del mismo. Se debe definir quienes son

las personas que se espera que lo cumplan.
3. Conformacion del equipo.

4. Instancia de sensibilizacién y participacion en la elaboraciéon: es
aconsejable realizar talleres de sensibilizacion para los miembros de la
organizacion. Los mismos han de estar integrados por los diferentes

niveles y ser liderados por RR.HH.

5. Redaccién de un cédigo de ética provisorio: se conformara un equipo

de trabajo encargado de la redaccion del mismo.
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6. Consultas intersectoriales: una vez realizada la primera redaccion, se
debe consultar a todos los niveles para recoger nuevos aportes y

correcciones.
7. Redaccién definitiva del codigo de ética.

Se debe utilizar un lenguaje sencillo, graficos e imagenes a color. Esto facilita la

asimilacion de la informacion en las personas con SD.

Una vez finalizadas las etapas anteriores se prosigue a su difusién y puesta en

marcha.

3. SUBSISTEMA DE PREVISION (MYLP) EN EL RC

e Planificacion de RR.HH: Recomiendo una planificacion que permita a
largo plazo poder mantener actualizado el cupo del 5% de los cupos
protegidos para discapacitados, mediante la técnica de proyeccion de

tendencias basada en el pasado.

* Andlisis, descripcion y especificacion de puestos: Se recomienda
desarrollar un analisis de puestos que de cdmo resultado la realizacion
de un manual de cargo donde queden descriptos y especificados todos
los puestos del RC. Esto permitiran en el futuro realizar la proyeccion de

la carrera laboral de los empleados con SD.
Pasos para la creacion del “Manual de Cargos™:

1. Anadlisis y disefio del manual descriptivo de pues  tos

% http://www.camarabadajoz.es/2014/06/curso-desenbegos-nichos-de-negocio-2/
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* Recopilacién de la informacién: se debe identificar la informacion
primaria, que servira como base para el andlisis de puestos, los

aspectos son: mision, vision, procesos, estructura vigente, etc.
« Analisis de la estructura y procesos organizacionales.
» Desarrollo y aplicacion de los formularios de analisis de puestos.
* Andlisis y disefio de puestos.
2. Clasificacion de los puestos.

3. Mantenimientos de la estructura ocupacional

4. SUBSISTEMA DE PROVISION (MYLP) EN EL RC

RIS

L

» Desvinculacion o separacion:  Se propone implementar a largo plazo,

="

talleres que preparen al personal del RC para la jubilacibn o

desvinculacién por enfermedad o accidente laboral.

No todas las personas reaccionan de la misma manera al momento de la
jubilacion. Por ello, el trabajador debe de estar preparado para la
jubilacion para adaptarse y afrontar su nueva situacion. Por tal motivo
desde RR.HH se debe dar una solucion o un paliativo a esta tematica. La
manera de hacerlo es brindarle al personal activo pronto a jubilarse o
desvincularse talleres informativos de sensibilizacion y reflexion sobre los

cambios por los que atravesaran.
Algunos de los temas® que se deben desarrollar en los talleres son:
e El significado del trabajo a través de la historia.

e Sery sentirse jubilado.

% http://lempresariados.com/emociones-previas-adiajcion/
%1 http://www.anses.gob.ar/futuros-jubilados/retiabéral.php#
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e El proceso de envejecimiento y sus mitos.

e Derechos del adulto mayor.

« Ultilizacion del tiempo en la jubilacion.

» Requerimientos provisionales para la jubilacion.
e Entre otros.

Se recomienda tener en cuenta los mismos items tratados en
capacitacion y desarrollo , para que los talleres sean dinamicos y de

facil comprensién para los empleados con SD.

Puntualmente para las personas con SD se debera prever una
disminucion horaria un afio antes del retiro por jubilacion, ya sea ordinaria
0 anticipada, permitiéndoles adaptarse paulatinamente a la nueva etapa

enla que se encontraran.
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DESCRIPCIONES DE PUESTOS PARA LA INCORPORACION DE
PERSONAS CON SD EN EL RC

ASISTENTE DE PERSONAL

Nombre del cargo Asistente de personal

Ubicacién administrativa Departamento Administrativo

Agrupamiento Agrupamiento general: administrativo

Reporta Administrativo de personal

Objetivo general Asiste al “Administrativo de personal” en receptar,

ordenar y archivar documentacion referida al
personal del RC.

Especificacion del cargo Educacion:
Secundario completo.

Experiencia:
Antigledad minima de 1 afios en servicios
comunales.

Conocimientos generales a adquirir:
« Conocimientos globales del trabajo en el
Registro Civil.

Competencias a adquirir:
e Trabajo colaborativo.
» Construccién de relaciones.

Habilidades:
» Trato con las personas.
* Organizar su propio trabajo.

Destrezas:

« Manejo basico de PC.

* Manejo basico de equipos de oficina (fax,
teléfono y otros).

Funciones, actividades * Recepcionar la documentacion del personal

ylo tareas (certificado de escolaridad, certificados
médicos, fotocopias de actas de nacimientos,
casamientos, entre otros).

e Ordenar la documentacion del personal que se
reciba diariamente, destinada al archivo en
legajos.

e Ordenar las autorizaciones de prolongaciéon de
jornada y de las horas extras.

» Distribuir los formularios de evaluacion anual
del personal (en blanco) a cada jefe evaluador.
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Relaciones interna y
externas

Relaciones internas:
El cargo mantiene relaciones con comparieros y
jefes.

Relaciones externas:

El cargo no mantiene relaciones fuera del &mbito

del Registro Civil.

Responsabilidades

Materiales:
Maneja equipos y materiales de facil uso, siendo
su responsabilidad el cuidado de los mismos.

Dinero:
No maneja

Informacion confidencial:
Datos personales de empleados.

Toma de decisiones:
Las decisiones que toma se basan en usos y
costumbres.

Supervision:
El cargo no ejerce supervision.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo:
No tiene agentes ambientales ofensivos.

Riesgo:
El cargo no esta sometido a un riesgo relevante
identificado

Esfuerzo:
El cargo requiere un esfuerzo fisico de estar
sentado constantemente.
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ASISTENTE DE SOLICITUD DE PARTIDA

Nombre del cargo Administrativo de solicitud de partida

Ubicacion administrativa Departamento de administracion

Agrupamiento Agrupamiento general: administrativo

Reporta Jefe de seccion de archivo

Objetivo general Recepcion y carga del pedido de partidas por parte

del cliente externo, que les servird como base de
informacion a los “Administrativos de archivo” y
“Asistente de archivo”.

Especificacion del cargo Educacion:
Secundario completo.

Experiencia:
Un afio de experiencia progresiva de caracter
operativo en areas afines.

Conocimientos generales a adquirir:

e Conocimientos globales del trabajo en el
Registro Civil.

Competencias a adquirir:
e Trabajo colaborativo.
* Construccién de relaciones.

Habilidades:
e Trato con las personas.
e Organizar su propio trabajo.

Destrezas:
* Manejo béasico de PC.

* Manejo basico de equipos de oficina (fax,
teléfono y otros).

Funciones, actividades » Receptar el pedido de solicitud de la partida
ylo tareas por parte del interesado, cliente externo.

* Cargar el pedido en la PC.

* Generar comprobante de trdmite en curso con
la fecha de retiro de la partida.

* Generar comprobante para el cobro de tasa
por sistema para pago en caja.

* Entregar el comprobante de cobro al solicitante
e indicar donde se encuentra la caja.

Melisa Martin Céaceres 184



Licenciatura en Recursos Humanos

“Insercion de personas con Sindrome de Down en el Registro
Civil de las Personas de la Municipalidad de Cérdoba”

Relaciones interna y Relaciones internas:
externas El cargo mantiene relaciones con comparieros,
jefes y el &rea de archivo.

Relaciones externas:
El cargo mantiene relaciones con el publico en
general.

Responsabilidades Materiales:
Maneja constantemente equipos y materiales de
facil uso, siendo su responsabilidad directa.

Dinero:
No maneja dinero.

Informacion confidencial:
Datos personales de las personas (clientes).

Toma de decisiones:
No toma decisiones.

Supervision:
El cargo no ejerce supervision.

Condiciones de trabajo Ambiente de traba jo:

El cargo se ubica en un lugar semi-abierto, dividido
por boxes, expuesto a un alto nivel de
contaminacion sonora.

Riesgo:
El cargo no esta sometido a un riesgo relevante
identificado.

Esfuerzo:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar
sentado/parado constantemente y caminando
periédicamente.
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ASISTENTE DE ARCHIVO

Nombre del cargo Asistente de archivo

Ubicacion administrativa Departamento de administracion

Agrupamiento Agrupamiento general: administrativo

Reporta Administrativo de archivo

Objetivo general Asistir en el resguardo de las diferentes partidas,
receptando pedidos, buscando y fotocopiando las
partidas.

Especificacion del cargo Educacion:

Secundario completo.

Experiencia:
Antigledad minima de 1 afios en servicios
comunales.

Conocimientos generales a adquirir:

* Conocimientos globales del trabajo en el
Registro Civil

Competencias a adquirir:
e Trabajo colaborativo.
* Construccién de relaciones.

Habilidades:
e Trato con las personas.
e QOrganizar su propio trabajo.

Destrezas:

* Manejo basico de PC.

* Manejo basico de equipos de oficina (fax,
teléfono y otros).

Funciones, actividades » Receptar el pedido de solicitud de la partida

ylo tareas por parte del cliente interno.

* Cargar el pedido en la PC del cliente interno.

* Receptar los pedidos de solicitud de la partida
por parte del cliente externo (informacion
proporcionada por el &rea de solicitud de
partidas).

* Buscar en los diferentes libros y/o PC las
partidas.

* Fotocopiar o imprimir la partida.

* Entregar la partida al “Administrativo de
partida” para el pegado de sellos, aforos y
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firma por parte del personal autorizado.

Relaciones interna y Relaciones internas:
externas El cargo mantiene relaciones con comparieros y
jefes.

Relaciones externas:
El cargo mantiene relaciones frecuentes con el
publico en general.

Responsabilidades Materiales:
Maneja constantemente equipos y materiales de
facil uso, siendo su responsabilidad directa.

Dinero:
No maneja dinero.

Informacion confidencial:
Datos personales de las personas (clientes).

Toma de decisiones:
No toma decisiones.

Supervision:
El cargo no ejerce supervision.

Condiciones de trabajo Ambiente de trabajo:

El cargo se ubica en un sitio cerrado, mantiene
contacto con agentes contaminantes, tales como
polvo.

Riesgo:
El cargo no estad sometido a un riesgo relevante
identificado.

Esfuerzo:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar
sentado/parado constantemente y caminando
periddicamente.
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ASISTENTE DE NACIMIENTOS

Nombre del cargo Asistente de nacimientos

Ubicacion administrativa Departamento de judiciales e inscripciones.

Agrupamiento Agrupamiento general: administrativo

Reporta Administrativo de nacimientos

Objetivo general Entrega de partidas de nacimiento en el afio
vigente.

Especificacion del cargo Educacion:

Secundario completo.

Experiencia:
Antiglledad minina de 1 afios en servicios
comunales.

Conocimientos generales a adquirir:
e Conocimientos globales del trabajo en el
Registro Civil.

Competencias a adquirir:
e Trabajo colaborativo.
* Construccién de relaciones.

Habilidades:
e Trato con las personas.
e Organizar su propio trabajo.

Destrezas:

* Manejo basico de PC.

* Manejo basico de equipos de oficina (fax,
teléfono y otros).

Funciones, actividades  Abrir el archivo de PC de las solicitudes de
ylo tareas partidas del dia anterior.
* Buscar en los libros y/o PC la partida, del afio
vigente.

* Fotocopiar o imprimir la partida.

* Entregar la partida al “Administrativo de
nacimiento” para el pegado de sellos, aforos y
firma por parte del personal autorizado.

Relaciones interna y Relaciones internas:
externas El cargo mantiene relaciones con comparieros y
jefe.

Relaciones externas:
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El cargo mantiene relaciones con el publico en
general.

Responsabilidades

Materiales:
Maneja equipos y materiales de facil uso, siendo
su responsabilidad el cuidado de los mismos.

Dinero:
No maneja

Informacion confidencial:
Datos personales de las personas (clientes).

Toma de decisiones:
No toma decisiones.

Supervision:
El cargo no ejerce supervision.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo:

El cargo se ubica en un lugar semi-abierto, dividido
por boxes, expuesto a un alto nivel de
contaminacién sonora.

Riesgo:
El cargo no esta sometido a un riesgo relevante,
identificado.

Esfuerzo:
El cargo requiere un esfuerzo fisico de estar
sentado constantemente.
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ASISTENTE DE MATRIMONIOS

Nombre del cargo

Asistente de matrimonios

Ubicacion administrativa

Departamento judiciales e inscripciones

Agrupamiento

Agrupamiento general: administrativo

Reporta

Administrativo de matrimonio

Objetivo general

Apoyo al operativo “Administrativo de matrimonio”

Especificacion del cargo

Educacion:
Secundario completo.

Experiencia:
Antigledad minina de 1 afios en servicios
comunales.

Conocimientos generales a adquirir:

« Conocimientos globales del trabajo en el
Registro Civil.

Competencias a adquirir:
e Trabajo colaborativo.
» Construccion de relaciones.

Habilidades:
» Trato con las personas.
* Organizar su propio trabajo.

Destrezas:

» Manejo béasico de PC.

* Manejo basico de equipos de oficina (fax,
teléfono y otros).

Funciones, actividades
y/o tareas

» Atender al cliente, brindando las informaciones
sobre los requisitos necesarios para la
solicitud de turnos.

e Entregar folletin con los requisitos que debe
cumplimentar la pareja, que son.

1. declaracion jurada.

2. andlisis que se debe realizar la pareja 'y
lugares en el que pueden realizarlo.
timbrados que se deben pagar.

DNI de los novios.

actas de nacimiento.

. entre otros.

* Solicitar los nombres y DNI de los testigos, en
el dia del turno.

oo s w

Relaciones interna y
externas

Relaciones internas:

El cargo mantiene relaciones con comparieros y
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jefe.

Relaciones externas:
El cargo mantiene relaciones frecuentes con el
publico en general.

Responsabilidades

Materiales:
Maneja equipos y materiales de facil uso, siendo
su responsabilidad el cuidado de los mismos.

Dinero:
No maneja

Informacion confidencial:
Datos personales de las personas (clientes).

Toma de decisiones:
No toma decisiones.

Supervision:
El cargo no ejerce supervision.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo:
No tiene agentes ambientales ofensivos.

Riesgo:
El cargo no esta sometido a un riesgo relevante
identificado.

Esfuerzo
El cargo requiere un esfuerzo fisico de estar
sentado constantemente.
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ASISTENTE DE MESA DE ENTRADAS Y TURNOS

Nombre del cargo

Asistente de mesa de entradas y turnos

Ubicacion administrativa

Departamento identificacion

Agrupamiento

Agrupamiento general: administrativo

Reporta

Asistente de mesa de entradas y turnos

Objetivo general

Atencion al cliente externo, en lo referente a las
solicitudes de tramitacion.

Especificacion del cargo

Educacion:
Secundario completo.

Experiencia:
Antigliedad minina de 1 afios en servicios
comunales.

Conocimientos generales a adquirir:
* Conocimientos globales del trabajo en el
Registro Civil.

Competencias a adquirir:
e Trabajo colaborativo.
» Construccion de relaciones.

Habilidades:
« Trato con las personas.
e Organizar su propio trabajo.

Destrezas:

* Manejo béasico de PC.

« Manejo basico de equipos de oficina (fax,
teléfono y otros).

Funciones, actividades
y/o tareas

» Atender al cliente externo y entrega del folletin
pre-impreso con los requisitos.

* Entregar turnos para:

Pasaporte.

DNI.

Cambios de domicilios.

Actualizacion de DNI.

Cartas de ciudadanias.

Certificados de solteria.

. Adopciones identificatorias.

* Verificar que el solicitante trae los diferentes
requerimientos para el tramite.

e Generar comprobante para el cobro de tasa
por sistema (el dia del turno) para pago en
caja.

Nooh~wdbE

« Entregar el comprobante de cobro al
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solicitante e indicar donde debe dirigirse para
continuar el tramite.

» Derivar al area de trabajo social en los casos
de solicitud de eximicion de pago de tramite.

Relaciones interna y Relaciones internas:
externas El cargo mantiene relaciones con comparieros y
jefes.

Relaciones externas:
El cargo mantiene relaciones frecuentes con el
publico en general.

Responsabilidades Materiales:
Maneja equipos y materiales de facil uso, siendo
su responsabilidad el cuidado de los mismos.

Dinero:
No maneja

Informacion confidencial:
Datos personales de las personas (clientes).

Toma de decisiones:
No toma decisiones.

Supervision:
El cargo no ejerce supervision.

Condiciones de trabajo Ambiente de trabajo:

El cargo se ubica en un lugar semi-abierto, dividido
por boxes, expuesto a un alto nivel de
contaminacion sonora.

Riesgo:
El cargo no estad sometido a un riesgo relevante
identificado.

Esfuerzo:
El cargo requiere un esfuerzo fisico de estar
sentado constantemente.
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ASISTENTE DE ENTREGA DE DNI

Nombre del cargo Asistente de entrega de DNI
Ubicacién administrativa Departamento de identificacién
Agrupamiento Agrupamiento general: administrativo
Reporta Administrativo de entrega de DNI
Objetivo general Apoyo al operativo de entrega de DNI
Especificacion del cargo Educacion:

Secundario completo.

Experiencia:
Antigledad minima de 1 afio en servicios
comunales.

Conocimientos generales a adquirir:
« Conocimientos globales del trabajo en el
Registro Civil.

Competencias a adquirir:
e Trabajo colaborativo.
» Construccion de relaciones.

Habilidades:
» Trato con las personas.
* Organizar su propio trabajo.

Destrezas:

» Manejo béasico de PC.

* Manejo basico de equipos de oficina (fax,
teléfono y otros).

Funciones, actividades » Solicitar la tirilla de comprobante de DNI o

y/o tareas pasaporte en tramite,

e Buscar el DNI o pasaporte,

e Comprobar que los datos de la tirilla
concuerden con el DNI o pasaporte.

e Proporcionar el DNI al “Administrativo de
entrega de DNI” para que sea entregado al

solicitante.
Relaciones interna y Relaciones internas:
externas El cargo mantiene relaciones con compariero y
jefe.

Relaciones externas:
El cargo mantiene relaciones frecuentes con el
publico en general.
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Responsabilidades

Materiales:
Maneja equipos y materiales de facil uso, siendo su
responsabilidad el cuidado de los mismos.

Dinero:
No maneja

Informacion confidencial:
Datos personales de las personas (clientes).

Toma de decisiones:
No toma decisiones.

Supervision:
El cargo no ejerce supervision.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo:
El cargo se ubica en una oficina cerrada por rejas,
expuesta a contaminacion sonora.

Riesgo:
El cargo no estad sometido a un riesgo relevante,
identificado.

Esfuerzo: el cargo requiere un esfuerzo fisico de
estar sentado constantemente.
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onclusiones
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CONCLUSIONES

En el presente TFG se concluye que se cumplié con los objetivos propuestos al
comienzo del proyecto, que la insercién laboral de personas con SD es factible y
le permite al Registro Civil de la Ciudad de Cérdoba iniciarse con el
cumplimento de la normativa que exige ocupar como minimo el cinco por ciento

de los puestos con personas que tienen discapacidades.

Esta insercion laboral beneficia tanto al RC como a la sociedad, promoviendo un
cambio cultural, poniendo en la agenda de temas de discusion a la discapacidad,
haciendo respetar los derechos de los discapacitados, incentivando la igualdad
de oportunidades y la no discriminacion, mejorando la valoracion social de la

discapacidad.

Permite el fortalecimiento del vinculo que tiene el Estado con la poblaciéon y en
particular con las personas discapacitadas, al haber una mayor inclusion social y

una menor nivel de conflicto entre los grupos sociales con y sin discapacidad.

La diversidad de trabajadores potencia los equipos de trabajo y favorece a la
creacion de un mejor clima laboral, debido a la gran perseverancia y
responsabilidad de las personas con discapacidad para demostrar que son
capaces e incluso beneficia la imagen que los empleados tienen de la
Municipalidad y la imagen corporativa de la misma. Esta insercién laboral
demostraria el compromiso que tienen los mandos altos para la inclusion de
minorias vulnerables, lo que podria traer aparejado un aumento del sentido de

pertenencia y orgullo en los empleados.

Los ambientes laborales méas productivos e inclusivos ofrecen ejemplos de vida a
los demas trabajadores, permitiendo el reconocimiento del otro, respetando las

diferencias y aprendiendo de ella.

Basado en la investigacidn realizada, un alto porcentaje de personas
discapacitadas muestran una productividad superior comparado con un
empleado promedio, esto es debido a que desean demostrar que estan a la
altura del puesto para el que han sido contratados, ademéas mejora su calidad de

vida.
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Trae apareado también otros beneficios, como, un impacto positivo en la
economia social, personal y familiar, mayor autonomia al depender menos de su
familia y/o instituciones de apoyo, liberacién de energia, tiempo y recursos en las
familias de personas SD. De forma afadida, el trabajo proporciona a la persona
con discapacidad intelectual la oportunidad de mejorar sus habilidades sociales y
su autonomia. El desarrollo a nivel laboral no s6lo permite la obtencién de un
salario, sino también el reconocimiento de un valor social por parte de la

sociedad.

Desde otra perspectiva le permitiria al Estado comenzar a relacionarse con
organizaciones que tengan la RS como filosofia de gestiébn. Permitiéndoles

desarrollar una “gestion relacional” con los diferentes grupos de interés.

Para inclusién laboral de personas con SD se deberan realizar diferentes
adecuaciones. Para ello estan las mejoras que he propuesto y que son factibles
de implementar, siempre sujetas al condicionante de contar con el apoyo de los
mandos medios y altos del Registro Civil de la Ciudad de Coérdoba . La
implementacion de estas mejoras permitirian el enriquecimiento de los

subsistemas de prevision, provision y mantenimiento con la finalidad antedicha.

Es importante destacar que debe contemplarse la concepcidén subyacente en la
propuesta de mejoramiento para que realmente este TFG permita crear
precedentes para que en el futuro se incorporen personas discapacitadas en

otras reparticiones municipales.
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ANEXO |

INSTRUMENTOS UTILIZADOS EN LA RECOLECCION DE
DATOS
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ENTREVISTAS

A los directivos /directores

Para: conocer la mision, vision, valores organizacionales, cultura, politicas de
RR.HH y Responsabilidad Social (RS), opinién de los directivos respecto a la
incorporacion de personas con SD.

¢, Cual es la antigledad que tiene en el Registro?

¢ Cual es la funcidn que desarrolla en el Registro? ¢Y cual es el tiempo

gue lleva desempefiandola? ¢ Cuales son sus responsabilidades?
¢, Cudl es la razon que justifica la existencia del registro?

¢,Cudl es la mision del Registro de las personas? Y ¢, Cudl es la vision del

mismo?
Si sacara una fotografia dentro de 5 afios. ¢ Cémo veria la organizacion?
¢ Cuales, o qué tipos de valores exalta la organizacion?

¢, Cémo se comunican los RR.HH dentro del Registro Qué tipos de

comunicaciones se utilizan dentro del registro? ¢y con la Municipalidad?
¢, Cual es la cadena de mando del Registro?
¢, Qué importancia le asigna a los RR.HH del Registro?

¢ Sobre qué valores, creencias y comportamientos se basa la cultura

organizacional?
¢ Tienen politicas de RS?

¢, Qué grupos de intereses tiene el RC?, ¢ Satisfacen las necesidades de

los mismos?

¢,Cuando aplican la RS el RC?

¢ Qué relacion encuentra entre la RS y el trabajo de los empleados?
¢, Cudles es el trato del RC con las minorias?

En su actividad profesional ¢ le ha tocado trabajar o compartir el ambiente

laboral con personas con capacidades diferentes?
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« Dentro del Registro. ¢ Hay algun empleado que tenga alguna

discapacidad? Si fuera asi, ¢ Qué opina de su rendimiento?
e ¢ Cual es su opinién en cuanto a la incorporacion de personas con SD?

» Dicha incorporacion ¢Qué impacto traeria al Registro, en cuanto a

imagen? ¢y que puede generar en los empleados?
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Para: conocer las funciones de cada puesto y relaciones entre los mismos y

tareas que pueden desempeniar las personas con SD.

e ¢Cual es el organigrama del registro?

» De las diferentes areas que componen el Registro ¢ Cuales son las tareas

que cumplen o se desempefian en cada una de ellas?
« Desde su punto de vista, ¢ Cuales son las mas importantes?
« De las mismas, ¢,Cuales son los procesos qué la componen?

e ¢ Cuales son los requisitos que debe reunir la persona para

desempeniarlas?
» ¢Cudles son las relaciones que se encuentran entre las diferentes areas?

» Desde su punto de vista, ¢ Cuéles son las tareas que puede desempeniar

una persona con SD?

» ¢ Cree que podria haber dificultades para la incorporacion de personal

con SD?

e ¢ Cuales podrian ser?
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Responsable de RR.HH

Para: conocer la planificacion y dotacién del personal, dénde y cémo se buscan

posibles candidatos, los requisitos que debe cumplir los postulantes, la seleccién

e induccion de los mismos. Capacitacion y desarrollo de personal.

¢, Cudl es la importancia de los RR.HH para la organizacion?
¢ Cuadles son las tareas que se desempefian en este departamento?

¢ Cual es la relacidon que existe entre este Departamento y el

Departamento del palacio municipal?

En el caso que surja una vacante a un puesto. ¢Quién se encarga de

llevar adelante el proceso? (relacion con el Palacio)
¢ Quiénes son las personas que intervienen?

¢,De qué pasos consta el proceso de seleccion y qué tipos de entrevistas

realizan?
¢A que estudios se somete el aspirante?

¢ Cuales son los requisitos fundamentales que debe poseer el

postulante?
¢ Quién lleva adelante la induccion? Y ¢ de qué pasos consta la misma?
¢,De qué manera se presenta el nuevo empleado a sus comparieros?

¢,Como se desarrolla la capacitacion del nuevo empleado? (en el caso de

que el empleado no estuviera capacitado)

Si el mismo tuviera dudas o consultas sobre su nuevo puesto ¢A quien

recurre?

¢, Qué medios se utilizan para orientar al empleado respecto a las normas

y cultura de la organizacion?
Capacitacion a los empleados:
a. ¢Todos los empleados son capacitados?

b. ¢Cada cuanto son capacitados?
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c. ¢De que constan las mismas?
d. ¢Cbomo es evaluada esta necesidad?

e. ¢Se realiza luego una retroalimentacion con los resultados

obtenidos?
« Evaluacién de desemperfio:
a. ¢Quién larealiza?
b. ¢Cada cuanto se realiza?
c. ¢Qué items son evaluados?
d. ¢Como es utilizada la informacién de las evaluaciones?
e. ¢Seinforma al empleado de su rendimiento?
e Carrera profesional:
a. ¢Cbomo se hace carrera en el registro? Y ¢en la municipalidad?
b. ¢Como se consiguen los ascensos?

c. Desde su punto de vista ¢ Qué porcentaje de empleados puede

realizar carrera en la organizacion?

d. ¢Cuales pueden ser limitaciones para hacer carrera en la

organizaciéon?
* Puesto:
a. ¢Tienen descripcion de puestos?

b. ¢De qué consta la misma? (partes), si no es asi ¢ COmo saben

gue tareas se realizan y en qué puestos?
c. ¢Tienen especificacion de puestos? (partes)

d. ¢Se realizan andlisis de puestos, para mejorar la eficiencia e

eficacia del puesto?
* En la organizacion ¢trabajan personas discapacitadas?

» ¢ Hatrabajado alguna vez con personas con algun tipo de discapacidad?
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Desde su punto de vista ¢ Cree factible la incorporacion con personas con
SD?

¢En que tareas piensa que podria ser incorporada?
¢, Como piensa que afectaria esta incorporacion al respeto del personal?
¢ Qué modificaciones se deberian realizar a los puestos?

Escalafon: ¢ En que categoria podrian ingresar?
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Consultoras de RR.HH

Para: conocer que tipo de organizacion contrata personas con SD. En que

tareas se desempefian y los criterios que se utilizan para su evaluacion.

¢, Qué tipos de perfiles selecciona esta consultora?
¢ De que consta el programa “oportunidad para todos”?

Las empresas ¢,se encuentran abiertas a la posibilidad de contratar

personas con algun tipo de discapacidad?

¢, Hay organizaciones que requieren personas con SD?

¢, Qué perfil solicitan?

¢, Cudles son las fuentes utilizadas para reclutarlos?

¢En que consiste el proceso de seleccion de dichas personas?
¢ Quién realiza la capacitacion al inicio de la misma?

Luego de la incorporacion del empleado a la organizacion, ¢La consultora

realiza algin seguimiento?

Desde su punto de vista ¢ Qué tareas puede desempefar una persona

discapacitada? Preferentemente con SD. Y ¢en la admin. Publica?

Desde su punto de vista ¢ Cuales son los beneficios que obtiene la

organizacion al contratar personas con SD?

¢ Qué empresas en CBA contratan personas con SD?
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Institucion para personas con SD

Para: conocer como preparan a las personas con SD, para su insercion laboral.

Y en que tipo de tareas se sienten mas comodos.

* ¢ Qué servicios presta la institucion? (edades de los alumnos)
+ ¢;COmo dan a conocer sus servicios?

« ¢ Tienen contactos en diferentes organizaciones, para la insercion

laboral?
« ¢Realizan algun seguimiento luego de la insercion? ¢ Coémo es?

e Las personas con SD, en que tipo tareas se sienten mas comodas,

confiadas en su realizacion?

» Desde su punto de vista, ¢una persona con SD puede desempefiarse
correctamente en un puesto de la administracion puablica? ¢En que tipo

de puestos?

* ¢Qué consideraciones podria recomendarse a tener en cuenta para la

insercion laboral de personas con SD?
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CUESTIONARIO DE DESCRIPCION DE PUESTOS

El mismo sera llenado para obtener informacion sobr e el puesto que
desempeifian los empleados, con el fin de elaborar un “Manual de
descripcion de puestos”, para una tesis.

La informacién obtenida es confidencial, los nombre s proporcionados,
sirven solamente a modo de identificacion paraele  ncuestador.

|. IDENTIFICACION

a) Denominacion del Cargo

b) Direccion/Facultad/Departamento/Sector/Unidad

c) Reporta a

d) Nombre del Funcionario Carga Horas Extras
i Horaria
Encuestado: )
Semanal: S| NO

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

[l.1. Objetivo del Puesto (Describa la razon de que exista el mismo y su
finalidad)

[I.2. Principales Funciones . Enumere las funciones de su puesto de trabajo
comenzando por las mas importantes, asi como las tareas que resultan
necesarios realizar para el cumplimiento de las mismas.
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Funciones: Tareas

[1.3. Analisis de las funciones que realiza
problemas que se presentan en el desarrollo de las funciones asignadas,

seleccione la opcion que considera mas aproximada.

. Segun la interpretacion de los

Q

El trabajo consiste, basicamente en la aplicacion estricta de reglas
e instrucciones simples, establecidas por la institucion, en las que
contemplan practicamente todas las alternativas que pueden
presentarse en su realizacion.

Q

El trabajo supone el manejo de normas, procedimientos y
precedentes diversos no previstos en su totalidad, por lo que se
requiere un cierto proceso personal de interpretacion y eleccion de
las lineas de accion mas adecuadas.

El desarrollo del trabajo se orienta, de manera genérica, por los
criterios y programas especificos establecidos por la institucion para
cada departamento.

Q

El trabajo debe hacer frente a problemas, para cuya resolucion soélo
se dispone como guia las politicas generales y orientaciones
estratégicas de la institucion.

a

La solucion de los problemas debe hallarse sin mas reglas que las
propias del pensamiento abstracto y especulativo.

II.4. Problemas que se presentan al desarrollar las funci
las caracteristicas predominantes del quehacer diario del trabajo, elija la

alternativa que considere mas representativa.

ones. En cuanto a

a

El trabajo supone enfrentarse a situaciones idénticas y repetitivas,
requieren una eleccion entre opciones de actuacion ya aprendidas.

a

El trabajo supone abordar, con frecuencia, situaciones similares
que requieren el manejo de reglas y acciones aprendidas, pero
cuya solucibn no se encuentra previamente contemplada, por lo
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que requiere un ligero proceso de andlisis.

D El trabajo supone enfrentarse a situaciones diferentes que
presentan aspectos nuevos, por lo que su tratamiento requiere un
ejercicio de andlisis entre el conjunto de experiencias anteriores y
una aportacion total o parcial de nuevos procedimientos de trabajo.

D El trabajo debe responder a situaciones diferentes en las que la
busqueda de soluciones requiere un proceso complejo de reflexién,
interpretacion, valoracion y elaboracién de métodos alternativos.

II.5. Independencia para realizar las funciones . De acuerdo a las decisiones
gque se deben adoptar en el puesto, seleccione la alternativa que considere mas
aproximada.

D El trabajo esta sujeto al cumplimiento de instrucciones directas y
detalladas del superior y a su supervision estrecha

D El marco adecuado viene determinado, basicamente, por el
cumplimiento de las circulares, procedimientos y técnicas rutinarias
conocidas. La supervision del superior se centra en la cantidad de
trabajo realizado, o sobre el propio trabajo cuando se produce una
realizacién equivocada o existen quejas de terceros.

D El puesto estad sometido, parcialmente, a la realizacion de planes y
programas operativos concretos y definidos. La revision del superior
se centra periédicamente en la evaluacion de los resultados
derivados de la accion o sobre la calidad del trabajo realizado.

D El puesto estd dirigido al logro de objetivos amplios y sujeto a las
politicas generales del area. El control se realiza sobre resultados,
hay un amplio margen de eleccion de métodos. Frecuentemente se
desarrollan metodologias para alcanzar los resultados deseados.

D El puesto esté sujeto al desarrollo de las orientaciones generales y
estratégicas dictadas por la alta direccion y a la consecucion de los
objetivos globales de la organizacion

I1.6. ¢ Qué otro empleado, en la Unidad realiza tareas iguales o similares a las

efectuadas por Ud.? (Indique el Nombre y Cargo del mismo)

Nombre Cargo (perfil)
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Completar solamente en el caso que supervise a un g

rupo de empleados.

I1.7. Supervision Ejercida

= Indigue los siguientes datos del personal que supervisa

Nombre

Denominacioén del
Cargo

= Marque las responsabilidades de supervision que son parte de su trabajo (lo
gue usted realiza hacia sus subordinados).

- Instruir

- Coordinar actividades

- Asignar trabajo

- Asignar personal

- Revisar trabajo

empleados

- Actuar en problemas con los

- Planear el trabajo
de otros

- Seleccionar nuevos empleados

Recomienda

- Transferencias

- Promocion es

- Medidas Disciplinarias

- Despidos

- Aumentos Salariales

= Considerando la variedad de trabajo realizado por s

Aprueba

us funcionarios,

marque la/s opcion/es que considere mas representat  ivas de su puesto

de trabajo.

D Todos los supervisados

realizan practicamente las mismas
funciones y éstas son tareas operativas o administrativas.

D Las funciones de los supervisados son diversas, alternando tareas
administrativas con tareas de gestion.

D Las funciones de los supervisados son muy diferentes unas de
otras, alternandose tareas de gestion con andlisis de problemas.

[ll. RESPONSABILIDAD
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[1l.1. Indique la responsabilidad que tiene el carg o encuestado con relacion
al trabajo de otras personas. Seleccione la alterna tiva que considere mas
valida

D No requiere ejercer mando o autoridad alguna.

Es responsable por la asignacion de trabajos y comprobacion de su
ejecucion, siguiendo normas establecidas.

D Es responsable por la distribucion del trabajo y control de
resultados en un grupo concreto, realizando trabajos notoriamente
de mayor complejidad.

Es responsable de la supervision de varios grupos de trabajo, con
autoridad para planificar y determinar procesos y métodos.

Es responsable de la direccion de una Unidad compuesta por
varios grupos de trabajo, con autoridad para establecer politicas y
fijar objetivos.

De considerar que es diferente el modo en que incide su trabajo en el trabajo de
otros empleados describalo:

RESPONSABILIDAD DEL CARGO (desde su cargo hacia los  otros)
Informar Colaborar Controlar Convencer

Supervisor
Colegas
Colaboradores
Clientes
Proveedores
Otros

l11.2. Indique la responsabilidad que debe asumir al desempefiar su trabajo:
[11.2.1. En su cargo, es responsable por el manejo de informacién confidencial:

st [ ] ~Nno [ ]

En caso de haber seleccionado la opcion Sl, indique el tipo de informacion
confidencial (no debe especificar las misma) :
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¢Cudles serian los principales perjuicios que ocasionaria el mal uso de la
informacion confidencial?

El mal uso de esta informacion se detectaria en los siguientes plazos:
|:| Antes de 1 Mes |:| En 6 Meses |:| Mas de 1 afio

[11.2.2. En su cargo, es responsable por el manejo de dinero, documentos, etc.:
s [ ] no [

En caso de haber seleccionado la opcion Sl, indique documentos, dinero (para
que se lo utiliza) etc.

¢ Cuales serian los principales perjuicios que ocasionaria el mal uso de dinero,
documentos, etc.?

1
2
3

El mal uso del dinero, documentos, etc. se detectaria en los siguientes plazos:

I:I Antes de 1 Mes |:| En 6 Meses |:| Mas de 1 afo

[11.2.3. En su cargo, es responsable por la operacion y/o cuidado de equipos y
herramientas:
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st [ ] No [ ]

En caso de haber seleccionado la opcion Sl, indique el tipo de operacion, asi
como el equipo y herramientas que utiliza:

¢ Cudles serian los principales perjuicios que ocasionaria el mal uso de equipos y
herramientas?

1
2
3

El mal uso se detectaria en los siguientes plazos:

I:l Antes de 1 Mes I:l En 6 Meses I:l Mas de 1 afo

I11.2.4. Describa los errores que pueden suceder en este puesto de trabajo (de
acuerdo a las funciones descritas en los numerales 1.1 y 1.2 del Formulario), e
indique con qué facilidad o dificultad se pueden detectar los mismos.

V. RELACIONAMIENTO

IV.1. Describa los contactos personales que debe mantener para desempefarse
en el cargo (dentro del area de trabajo, dentro de la Organizacion, fuera de la
Organizacion) Indique la importancia de los contactos para la Organizacion.

RELACIONAMIENTO INTERNO CON:
Nombre o Cargo Motivo: Frecue ncia*

RELACIONAMIENTO EXTERNO CON:
Nombre - Institucion Motivo: Frecuencia*
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* Indicar: C (constantemente) — F (frecuentemente) - O (ocasionalmente)

IV.2. El puesto de trabajo requiere trabajo en equipo:

st [ ] nNno [ ]

De requerir trabajo en equipo indique el nivel de interrelacion necesario entre sus
integrantes:

Bajo |:| Medio |:| Alto I:l

V. CONOCIMIENTOS - EXPERIENCIA

V.1 ¢Qué capacitacion considera como requisito para un desempefio laboral
eficiente? ¢ Por qué?

V.2. ¢ Qué experiencia laboral considera necesaria para el 6ptimo desempefio de
su trabajo? Describala e indique el tiempo conveniente asi como donde se
adquiere.

VI. CONDICIONES Y MEDIO AMBIENTE DE TRABAJO

VI.1. Indique el esfuerzo fisico que requiere el desempefio en el puesto
encuestado:

* No relevante * QOcasionalmente

VI.1.1. |« Poca Intensidad VI.1.2. |« Frecuentemente
* Mediana Intensidad » Continuamente
* Gran intensidad

V1.2 Describa que aptitudes fisicas se requieren para desempefar este puesto
de trabajo:
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VI.3. Con relacién al puesto a describir sefiale los items que Ud. considera le
provocan desgaste, presion o disconformidad en el trabajo.

Sobrecarga de tarea y funciones Otros: (especificar)

Ritmo de trabajo

Tipo de trabajo

Interrupciones constantes

Excesiva responsabilidad

Falta de espacio para realizar la tarea

V1.4 ¢ El ambiente de trabajo le produce desgaste?

st [ ] Nno [ ]

En caso de contestar S|, especificar:

VII. COMPETENCIAS

¢, Qué habilidades considera requiere el 6ptimo desempefio de este puesto de
trabajo? (Capacidades personales y técnicas)

VIIl. OBSERVACIONES:
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PARA SER RESPONDIDO POR EL SUPERIOR INMEDIATO

Nombre del superior:

Denominacioén del Cargo:

IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES

IX.1. En caso de no estar de acuerdo con el Objetivo del Puesto : (item I1.1.)
modifiquelo o amplielo a continuacion:

IX.2. En caso de no estar de acuerdo con las Principales Funciones y Tareas
indicadas en el item 11.2.; amplielas o modifiquelas a continuacion.

Funciones: Tareas
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X. RIESGO DE DANO PERSONAL

Indique si existen posibilidades que el empleado se vea afectado por
alteraciones tanto fisicas como psiquicas al desempenfarse en su trabajo.

s [ ] no [ ]
En caso de indicar Si, por favor especifique ¢ Cual o cuales serian los mismos?,
¢En qué situacion? y ¢ Con qué frecuencia se producirian?

XI. INSTRUCCION

XIl.1. Instruccion Formal:  Indique los estudios necesarios que debe tener quien
se desempeirie en el cargo.

Afos
Instruccion Formal de . Ca”.e"? 0
. |Titulo Especialidad
Estudio

Primaria

Secundaria ler. Ciclo

Secundaria 2do. Ciclo

Universidad

Postgrados, Maestrias,
Doctorados

Nivel Técnico (Especificar)

Otros estudios. _ (Especificar)
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X1.2. Conocimientos Indique los conocimientos no formales que considera
necesario para el desemperio del cargo. Incluya aqui aquellos que:

a) se requieren pero no se exige una titulacion,

b) se obtienen por medio del ejercicio de alguna actividad.

Xll. EXPERIENCIA

Determine el tipo de experiencia que Ud. considera necesaria para el
desempeiio del cargo (adiestramiento en el cargo por un superior, en cargos de
nivel inferior, en otros puestos de trabajo, dentro y/o fuera de la U.C.U.)

Tiempo

Experiencia en: ~
(meses - afos)

XIll: OBSERVACIONES

Muchas gracias por responder el cuestionario!!!
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ANEXO Il

LEGAL
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ESTATUTO DEL PERSONAL MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE COR DOBA
ORDENANZA N° 7244

Debido a la cantidad de articulos del Estatuto, solo se dejan los aplicados al

presente TFG.
CAPITULO I: AMBITO DE APLICACION:

Articulo 1° Este Estatuto comprende a todas las personas que en virtud de acto
administrativo expreso, emanado de autoridad competente, presten servicios con
caracter permanente y perciban la remuneracién prevista en la Ordenanza de
Presupuesto Municipal y Ordenanzas especiales. La presente Ordenanza sera
de aplicacion supletoria para el personal comunal que se encuentre amparado

por regimenes especiales, en todo lo que estos no prevean.
Articulo 2% Quedan excluidas del régimen previsto por el presente Estatuto:
a) Las personas que desempefien funciones por eleccion popular.

b) Los Secretarios y Subsecretarios del Departamento Ejecutivo y las personas
que por disposicion legal o reglamentaria, ejerzan funciones de jerarquia

equivalente a la de los cargos mencionados.
c) El Secretario Privado del Departamento Ejecutivo.

d) Los Directores y Subdirectores de Reparticiones, Habilitado Central, Asesor
Técnico de 12, Coordinador y Jefe de Despacho y las personas que por
disposicién legal o reglamentaria ejerzan funciones de jerarquia equivalente
a la de los cargos mencionados. A estos funcionarios le son aplicables las
normas contenidas en los Capitulos IV y IX en cuanto resulten

compatibles.”

e) Los miembros del Clero.

20rd. 7929-Art. 1°
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PLANTA PERMANENTE

Articulo 3% Todo nombramiento de personal comprendido en el presente
Estatuto inviste caracter permanente, salvo que expresamente se sefale lo
contrario en el acto de designacién. Revestira asimismo ese caracter todo el
personal que ejerza funciones en cargos con jerarquia de Jefe de Departamento,

en las siguientes condiciones:

a) Personal sin carrera administrativa previa: debera ejercer el cargo

durante seis afios continuados.

b) Personal con carrera administrativa previa en se  rvicios Comunales:
Para alcanzar la permanencia en el cargo de Jefe de Departamento o

equivalente, debera acreditar una antigiiedad de seis afios.

c) Personal con carrera administrativa en la Admini  stracion Publica: Para
alcanzar la permanencia en el cargo de Jefe de Departamento debera

acreditar una antigiiedad de doce afios.”

Articulo 4° El personal permanente ocupara el cargo en forma provisional
durante los 6 (seis) primeros meses de servicio efectivo, al término de los cuales
se transformara en definitivo, salvo que mediare informe desfavorable de sus

Superiores.

Los agentes que ingresen a la Planta Permanente y acrediten vinculacion
juridica por mas de seis meses con el municipio, que importe funciones de

dependencia con sujecién jerarquica ocuparan el cargo de manera definitiva.**

El eventual cese del agente provisorio, debera ser dispuesto en todo caso

mediante Decreto del D.E.*

PERSONAL NO PERMANENTE

Articulo 5% El personal no permanente comprende a:*
a) personal de Gabinete.

b) personal Interino.

% Ord. 7929-Art. 2°

% 20 parrafo agregado por Ord. 10.643
% Dto. 15.975

% Ord. 7929 - Art. 3°
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c¢) personal Contratado.
d) personal Transitorio.
e) personal con jerarquia superior a Jefe de Departamento.

Articulo 6% Personal de Gabinete es aquel que desempefia funciones de
colaborador o asesor directo del Intendente y Secretarios del D.E. Este personal
solo podra ser designado en puestos previamente creados a tal fin, con
excepcion de los colaboradores o asesores directos del Sefior Intendente y
cesara automaticamente al término de la gestion de la autoridad en cuyo

Gabinete se desemperie.

Articulo 7% Personal Interino es aquel que se designa en forma provisoria para
cumplir funciones en un cargo escalafonario vacante o por licencia otorgada a su
titular, mientras dure la misma. La provision definitiva del cargo vacante, debera
ser realizada dentro de los 180 (ciento ochenta) dias corridos. Vencido dicho

plazo, la designacion interina quedard sin efecto.

El agente que desempefie funciones interinas lo hara con retencién de su cargo

en la Planta Permanente, de donde necesariamente debera ser extraido.

Articulo 8% Personal Contratado es aquel cuya relacion laboral esté regida por
un contrato de plazo determinado cierto y presta funciones de manera personal y
directa, en servicios, explotaciones, obras o tareas especiales y/o de naturaleza

excepcional.

Articulo 9% Personal Transitorio es aquel que se emplea para la ejecucion de
determinados servicios, explotaciones, obras o tareas de caracter temporario,
eventual o estacional y que, por estas mismas caracteristicas y/o por
necesidades del servicio, no convenga o no fuere posible realizar con el personal

de la Planta Permanente.

Articulo 10% La presente Ordenanza sera de aplicacion a todo el personal al
gue se refiere el Articulo 5% en lo que no estuviere contemplado en el

instrumento legal que lo designa y con excepcion de la estabilidad en el empleo.

CAPITULO II: INGRESOS Y NOMBRAMIENTOS
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Articulo 11°% El ingreso del personal permanente en la Administracion Publica

Municipal se producird necesariamente conforme con el régimen escalafonario.
Articulo 12° Son requisitos necesarios para el ingreso a Planta Permanente:
a) Ser argentino.

b) Tener 18 (dieciocho) afios de edad como minimo y 60 (sesenta) como

maximo, salvo que se trate de personal profesional o técnico.

c¢) Gozar de buena salud y aptitud psico-fisica para la funcién a la cual aspira
ingresar, salvo casos expresamente contemplados en la legislacion

vigente.

d) Acreditar condiciones de buena conducta mediante presentacion
obligatoria de certificado de Antecedentes, expedido por autoridad
competente, el cual debera ser renovado en un término no mayor a cuatro

(4) afios.”’

e) Cumplir los requisitos particulares que para cada grupo ocupacional

establezca el régimen escalafonario pertinente.
f)  Poseer condiciones de idoneidad segun regulaciones reglamentarias.
Articulo 13% No podré ingresar a la Administracion Publica Municipal:

a) El que hubiere sido condenado por delito en perjuicio o contra la

Administracion Publica o cometido en el ejercicio de sus funciones.
b) Elfallido, mientras permanezca inhabilitado judicialmente.

c) El infractor a las leyes vigentes sobre enrolamiento y servicio militar

obligatorio.

d) El que tenga pendiente proceso criminal por hecho referido a la
Administracion Publica o que no referido a la misma, cuando por su
circunstancia afecte el decoro de la funcion o prestigio de la Administracién

siempre que la tipificacion de su conducta sea dolosa.

e) El que hubiere sido exonerado de la Administracion Publica.

% Ord. 9827-Art. 1°
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f) El que esté inhabilitado para el ejercicio de cargos publicos, mientras

subsista la inhabilitacion.

g) El que hubiere sido dejado cesante de la Administracién Publica mediante
sumario previo, cuya resolucion se encontrare firme hasta cumplidos cinco
afios desde la fecha de la cesantia 0 por las causales previstas en este

Estatuto que no den lugar a indemnizacion.

h) El afectado por inhabilidad o incompatibilidad en virtud de normas vigentes

en el orden municipal.

I) Los miembros de las F.F.A.A. y de Seguridad que se hallen en servicio y/o

en retiro.%®

j) Los jubilados y retirados de cualquier régimen de prevision social.*

k) El que en virtud de sentencia firme hubiere sido condenado como deudor de
tributos establecidos por la Municipalidad de Cordoba, mientras no haya

regularizado su situacion.
[) Los contratistas o proveedores de la Comuna.
m) Los ebrios consuetudinarios o drogadictos.

n) El que, de cualquier forma, esté o hubiese estado vinculado a actividades de
caracter subversivo o disociadoras o que, de cualquier forma, las preconicen

o fomenten.

0) EIl que integre o haya integrado, en el Pais o en el Extranjero, grupos o
entidades que, por su doctrina o0 accion, aboguen, hagan publica
exteriorizaciébn o lleven a la practica el empleo ilegal de la fuerza o la
negaciéon de los principios, derechos y garantias establecidas por la
Constituciéon Nacional, y, en general, quien realice o haya realizado

actividades de tal naturaleza, en el Pais o en el Extranjero.

p) (Ord. 8236-Art. 1°9'® Los que continlen o asuman cargos en la
Administracion Publica Nacional, Provincial, Municipal o entes autarquicos

Nacionales, Provinciales o Municipales en los periodos de ruptura de orden

% Ord. 7929-Art. 4°
% 0Ord. 7929-Art. 4°
10 0rg. 8236
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constitucional en las siguientes jerarquias: Intendente, Secretarios,
Subsecretarios, Director General, Subdirector General, Asesor de
Gabinete, Jefe de Despacho, Habilitado Central, Administrador Honorable
Tribunal de Faltas, Asesor Letrado y Sub asesor Letrado, Vocal Honorable
Tribunal de Cuentas, Oficial Mayor del Departamento Ejecutivo, Suboficial
Mayor del D.E., Miembros del Honorable Tribunal de Cuentas Municipal,
Secretarios, Subsecretarios, Directores, Subdirectores del mismo, hasta
tanto hayan transcurrido diez afios del restablecimiento del orden

constitucional.

Quedan igualmente inhabilitados para ingresar en la Administracion Publica
Municipal por el mismo periodo de tiempo a que se refiere el parrafo
anterior, los funcionarios que se hayan desempefiado o asumido cargos
durante periodos de gobierno de facto, en el &mbito de la Administracién
Publica Nacional y Provincial enumerados en el Articulo 227°bis del Codigo

Penal de la Nacion.

Si se cambiaren las denominaciones 0 se crearen diferentes jerarquias
administrativas a las precedentemente enunciadas pero con idéntica o
similar funcion, igualmente quedaran inhabilitados los que desemperfien

dichos cargos.!™*

Articulo 14° La provision de todo empleo publico municipal, se har4 mediante
acto administrativo expreso emanado de Autoridad competente, el que sera
dictado una vez que se haya acreditado el cumplimiento de los requisitos
necesarios para el ingreso y a partir del cual el agente quedara habilitado para la

prestacién de servicios.

Cuando la provision se efectie en violaciobn de lo establecido en el parrafo
anterior el acto serd nulo, sin perjuicio de los derechos del agente a obtener
compensacion pecuniaria por las funciones que hubiere cumplido, validez de los
actos con ellas vinculados y de la responsabilidad del funcionario que haya

autorizado o consentido la prestacion de servicios.

191 Ord. 8236-Art. 1°
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CAPITULO lIl: CESE O EGRESO

Articulo 15° EI agente dejard de pertenecer a la Administracion Publica

Municipal en los siguientes casos:
a) Renuncia.
b) Fallecimiento.
c¢) Cesantia.
d) Exoneracion.
e) Baja que se produzca por otras causas previstas en este Estatuto.

El cese del agente, sera dispuesto en todos los casos por la Autoridad

competente para su hombramiento, bajo pena de nulidad.

CAPITULO IV: DERECHOS DEL AGENTE
a) ESTABILIDAD [ver Ordenanza 8023 - Escalafén]: art 16 al 19.
b) RETRIBUCION: art 20 al 22.
c) CALIFICACION DE SERVICIOS:

Articulo 23° Todos los agentes comunales deberan ser calificados conforme

con las modalidades que establezca la reglamentacion.
Realizada la calificacion de cada agente, se le deber& notificar su resultado.

Art. 23° - Reglamentado: Decreto 15975-A-82 - Anual mente el personal sera

calificado conforme a las siguientes disposiciones: 102

Punto 1: PERIODO DE CALIFICACION

I) El periodo completo de calificacion comprendera desde el 1°de octubre al

30 de setiembre del afio siguiente.

I) Los agentes que a la fecha de calificacion tengan menos de 12 (doce)

meses de servicio efectivo serdn asimismo calificados por periodo

192 becreto 15.975-A-82
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10)

incompleto, siempre que al 30 de setiembre tengan mas de 3 (tres) meses

de servicio efectivo.

Los agentes que al 30 de setiembre tengan menos de 3 (tres) meses de

actividad en el periodo, no seran calificados.

Punto 2: INSTANCIAS Y AUTORIDADES DE CALIFICACION

1)

IN)

1)

V)

V)

Vi)

Todo agente debera ser calificado por lo menos en dos instancias a los fines

del proceso calificatorio.

En forma excepcional, el personal que por razones de dependencia y/o
estructura organica no pueda ser calificado en dos instancias, lo sera solo

en una.

La primera instancia calificatoria sera cumplida por el superior inmediato del

agente, del cual éste dependa en linea directa orgénica o funcionalmente.

La segunda instancia corresponde al superior directo de la primera instancia,

segun las pautas definidas en el apartado anterior.

Sin perjuicio de cumplimentarse las instancias bésicas precedentemente
definidas, el agente podra ser calificado como tercera y Ultima instancia, por
el titular y/o responsable del area o Reparticion. En este caso se deberan

promediar las 3 (tres) instancias.

Solo estan facultados para calificar al personal comprendido en el Estatuto,
las autoridades superiores y el personal de conduccion o con jerarquia

presupuestaria o escalafonaria equivalente.

VIl)Para poder calificar al personal a su cargo, los funcionarios indicados

precedentemente, deberan poseer una antigledad de tres meses en su
actual funciéon. De no cumplirse tal requisito, la instancia respectiva sera
verificada por el superior inmediato en condiciones reglamentarias de

calificar.

Punto 3 - CALIFICACION CONCEPTUAL

El puntaje total por ésta, no podra exceder de 100 (cien) puntos.
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I) Para la calificacién de los agentes en los Agrupamientos: Administrativo,
Técnico, Técnicos de Sanidad, Centro de Procesamiento Electrénico, Musico,
Maestranza y Servicios, como asi también para los que desemperfien funciones
de supervision en los distintos Agrupamientos, se consideraran los siguientes

conceptos:
a) Calidad y Rendimiento.
b) Conocimientos.
c¢) Cooperacion.
d) Responsabilidad.
e) Correccion personal.

Il) Para la calificacion de los agentes comprendidos en los Agrupamientos

Profesionales:
a) Calidad y Rendimiento.
b) Conocimientos.
¢) Responsabilidad.
d) Cooperacion.
e) Criterio e iniciativa.

lIl) Para la calificacion de los agentes comprendidos en el Agrupamiento

Personal de Conduccién, se consideraran los siguientes conceptos:
a) Calidad y Rendimiento.
b) Conocimientos.
¢) Responsabilidad.
d) Criterio e iniciativa.

e) Capacidad para conducir.
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Decreto N° 2833-Art. 1°- |V) Para la calificacion de los agentes comprendidos en

el Agrupamiento Docente, se consideraran los siguientes conceptos:**®
a) Vocacion
b) Capacidad técnica y profesional.
c¢) Cualidades morales y accion social.
d) Cumplimiento de los deberes profesionales.
e) Asistencia y puntualidad.
f) Competencia funcional y de gobierno.
g) Labor administrativa.

Los cargos 1301 - Director de Escuela Primaria - seran evaluados
en todos los items. Los cargos 1302 - Maestra de Grado - y 1303 - Maestro de

Ramos Especiales -, seran evaluados del item a) al e) inclusive.

Punto 4 - CONCEPTO DE CALIFICACION

[) Calidad y rendimiento: en relacion con la cantidad de trabajo realizado,

se evaluaran los niveles de exactitud, eficiencia, velocidad y eficacia.

II) Conocimientos: grado o dominio de la funcién que desempefa y de los

métodos, procedimientos y medios aplicables a su trabajo.

[II) Cooperacidn: predisposicion para el trabajo en equipo y para responder

al requerimiento de colaboracion.

IV) Responsabilidad: grado de responsabilidad evidenciado en el

cumplimiento de los deberes y obligaciones propias de su funcién.

V) Correccion personal: aspecto y cuidado de su persona; actitudes,

modales y comportamiento en sus relaciones y trato.

VI) Criterio e iniciativa: capacidad de analisis y discernimiento: justeza en
el enfoque de problemas vy situaciones; habilidad para desarrollar ideas y/o con

acertado criterio propio.

198 Dec. 2833-A-92
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VII) Capacidad de conducir: habilidad para:
a) Motivar la accion de sus subordinados.
b) Definir y transmitir objetivos.

c) Obtener resultados.

Punto 5 - DISCIPLINA E INASISTENCIA

Las sanciones por motivos disciplinarios, inasisten cia y
embargos incurridos por el agente, incidiran en la calificacion produciendo
una disminucion del puntaje total obtenido por los diversos conceptos,

conforme a lo siguiente:
a) Por cada dia de falta justificada: 0.6 puntos.
b) Por cada dia de falta injustificada: 1.2 puntos.
c) Por cada llegada tarde justificada: 0.2 puntos.

d) Por cada llegada tarde injustificada: 0.6 puntos.

e) Por cada apercibimiento: 2.0 puntos.
f) Por cada dia de suspension: 3.0 puntos.
g) Por cada embargo 1.0 punto.

Punto 6 - PROCESO CALIFICATORIO

a) Los porcentuales y criterios calificatorios seran adjudicados en forma

independiente por cada una de las instancias calificatorias.

b) En tal sentido, cada instancia podra convalidar o modificar la calificacién
adjudicada por la anterior, promediando en este Ultimo caso los porcentuales
finales de cada una de ellas segun el nimero de instancias intervinientes, cuyo
resultado constituird la calificacion definitiva del agente en los aspectos

conceptuales para dicha etapa.

c) A partir del momento en que la Direccion General de Personal, entregue

los formularios de evaluacion, cada instancia calificatoria dispondra de un plazo
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maximo de cuatro dias habiles para proceder a su llenado. Finalizada la
calificacion se debera notificar al agente de su resultado, quien desde ese

momento dispondra de un lapso de cuarenta y ocho horas para recurrirlo.

En caso de no haber recurrencias en un plazo maximo de once dias
hébiles, las planillas deberan ser devueltas a la Direccién General de Personal,

debidamente conformadas.

d) La recurrencia sera interpuesta por ante la/s instancia/s cuya calificacion
se cuestione, mediante nota (en tiempo y forma adecuados) dirigida a la/s

misma/s con la fundamentacion correspondiente.

En un plazo no mayor de cinco dias hébiles, la/s instancia/s
correspondientes deberan expedirse fundadamente, (en lugar reservado a tal fin
en la planilla o en nota adjunta), manteniendo o rectificando la calificacion

anteriormente asignada.

e) En el supuesto de mantenerse la evaluacién original, a instancias del
recurrente se remitirdn los antecedentes al Titular y/o Responsable del area o
Reparticién quien en un plazo no mayor de cinco dias resolvera en ultima y
definitiva instancia mediante Resolucion, que deberd ser debidamente

fundamentada.

f) Producida la rectificacién de la calificacion o ratificada la Resolucion por
parte de la autoridad correspondiente, previa notificacién del resultado final al
agente recurrente, se remitira la planilla de evaluacién a la Direccion General de

Personal.
g) El proceso calificatorio culminaré:

1) con el vencimiento del plazo otorgado para la interposicion del

recurso pertinente.

2) con la notificacion al agente de la calificacion rectificada por
parte de la instancia recurrida o en su caso de la Resolucién producida por la

Autoridad Superior del &rea.

Punto 7 - CALIFICACIONES ESPECIALES
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a) Cambio de Reparticion o Programa : al producirse el cambio de
Reparticion o Programa del agente y como condicién previa al mismo, debera
procederse a su calificacion por parte de la Reparticion de Revista, a los fines de
permitir la eventual compulsa o promedio con la calificacion a verificarse en su

nuevo destino.

b) Cese del Personal de Conduccion: De igual forma a lo establecido en el
apartado a), debera procederse con relacion al total del personal a su cargo, por
parte del Personal de Conduccién que por cualquier motivo cese en sus

funciones o incurra en periodos de inactividad superiores a los 3 (tres) meses.

¢) En todos los casos de cambio de Reparticion o Programa, o "cese e
inactividad del Personal de Conduccién”, se establece un plazo minimo de 3
(tres) meses de permanencia en la misma para ser calificado mediante la
"calificacion especial" excepto en el caso en que el cambio, o cese, se produzca

30 (treinta) dias después de verificada la calificacion anual ordinaria.

d) Cese o inactividad del agente: en todo caso de cesacion de servicios 0
baja del agente (excepto fallecimiento), asi como en los supuestos de
inactividad, con o sin goce de haberes, por periodos mayores de tres meses, la
Reparticion de revista deberd proceder a la calificacion del mismo, siempre y
cuando en el momento de producirse tales situaciones los agentes cuenten con

la actividad minima exigida de tres meses en el periodo calificatorio.

e) Las calificaciones especiales enumeradas precedentemente, seran
consideradas como provisorias hasta su eventual cotejo y/o promedio con la

calificacion normal del agente a cumplirse en el respectivo periodo calificatorio.

Punto 8 — SANCIONES: art 24 al 25.
d) CAPACITACION [Ver Franquicias horarias]

Articulo 26% Todo agente tiene derecho a capacitarse en su carrera
administrativa, siempre que no afecte el servicio, ya sea en cursos patrocinados
por la Administracion Municipal o por organismos nacionales, provinciales o
privados, cuyos objetivos estén encaminados a lograr una mayor eficiencia en la

funcion a los servicios publicos.
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e) INDEMNIZACION: art 27 al 30.

f) TRASLADOS: art 31.

g) LICENCIAS, JUSTIFICACIONES Y FRANQUICIAS: art 32 al 36.
i) AGREMIACION Y ASOCIACION: art 37.

J) ASISTENCIA SANITARIAY SOCIAL: art 38.

k) RENUNCIA Y JUBILACION POR RETIRO

Articulo 39% Todo agente que desempefie un cargo puede renunciarlo
libremente, debiendo manifestar por escrito su voluntad de hacerlo. La renuncia
producira la baja del agente a partir del momento de su aceptacion por Autoridad

competente.

Articulo 40° EIl agente renunciante no podra hacer abandono del servicio sino
en la fecha en que la Autoridad competente se expida sobre su aceptacion, salvo

que:
a) hayan transcurrido 30 (treinta) dias corridos desde su presentacion.

b) el Titular de la reparticibn autorizara la no prestacién, por no ser

indispensables sus servicios.
c) existieran causas de fuerza mayor debidamente comprobadas.

Articulo 41° Si al presentar la renuncia hubiere pendiente un sumario y/o

investigacion previa contra el agente, podra aceptarse la misma.

En tal caso, dicha aceptacién serd sin perjuicio de transformarla en cesantia, si

de las conclusiones del sumario asi se justificare.

Podra también transformarse la aceptaciébn de la renuncia en exoneracion,
cuando exista sentencia condenatoria firme por delitos contra la Administracion

Publica.

Articulo 42°% El agente tendrd derecho a jubilarse de conformidad con las leyes

provisionales que rigen la materia.

Articulo 43% Cuando el agente reuniere los requisitos exigidos para obtener su

jubilacion ordinaria, por edad avanzada o por invalidez, el D. E. podra intimar al
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mismo para que inicie los trdmites pertinentes, extendiéndole los certificados de

servicios y demdas documentacion necesaria a esos fines.

A partir de ese momento, el agente tendra derecho a permanecer en el cargo
hasta que se le acuerde el beneficio respectivo y por un término no mayor de 12

(doce) meses.

Concedido el beneficio o vencido dicho plazo, la relacién de empleado comunal
guedara extinguida sin obligacién para la Comuna de pagar indemnizacién por
antigiiedad, salvo que se dieren las condiciones establecidas en el Articulo 28°

de este Estatuto.

CAPITULO V: DEBERES Y PROHIBICIONES
a) DEBERES: art 44 al 44.
b) PROHIBICIONES: art 45.
c) INCOMPATIBILIDADES: art 46 al 49.

CAPITULO VI - REGIMEN DISCIPLINARIO
Comprende desde el art 50 al 72.

CAPITULO VII: RETRIBUCIONES

Comprende desde el art 73 al 76.

CAPITULO VIII: ORGANO DE APLICACION
Comprende el art 77.

CAPITULO IX:
DISPOSICIONES GENERALES Y TRANSITORIAS

Comprende desde el art 79 al 84.
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ESCALAFON

ORDENANZA N° 8023

TITULO I: AMBITO DE APLICACION

Art. 1°- El presente Escalafon sera de aplicacion a los agentes comprendidos
en el Estatuto del Personal de la Administracion Publica Municipal y que segun
su condicibn de revista se encuentren comprendidos bajo el régimen de
estabilidad.

TITULO II: AGRUPAMIENTOS
CAPITULO I:

Art. 2°- El Personal Municipal, revistara de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones, en los siguientes Agrupamientos y en los Niveles que correspondan,

de conformidad a las normas que en cada caso se establezcan:
| - Agrupamiento Conduccion.
Il - Agrupamientos Generales:
a) Técnico
b) Administrativo
¢) Maestranza
d) Servicios
e) Profesional
Il - Agrupamientos Especiales:
a) Procesamiento Electrénico
b) Musicos
c¢) Profesional de Sanidad
d) Técnicos de Sanidad

e) Docentes
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Art. 3%- EL ingreso a la Administracion Publica Municipal, se hara previa
acreditacion de las condiciones establecidas por el Estatuto para el Personal de
la Administracion Puablica Municipal y cumplimiento de los requisitos que se

establecen en este Escalafon.

Art. 4°- El Personal ingresara por el nivel inferior de cada Agrupamiento, salvo
aquellos casos en que se prevean ingresos por niveles superiores o en que, por
las condiciones particulares del cargo vacante, no pueda concretarse su
cobertura por promocién. El Personal que sea reincorporado segun las
previsiones del Estatuto para el Personal de la Administracion Pablica Municipal

reingresara por el mismo nivel en que revistaba a la fecha de su egreso.
CAPITULO lI: CARRERA ADMINISTRATIVA

Art. 5%- La Carrera Administrativa es el progreso del agente en el Agrupamiento
en que revista o en los que pueda revistar como consecuencia de cambios de
Agrupamientos, lo que solo se verificara en los casos y condiciones que por via

reglamentaria se establezcan.

Los Agrupamientos se dividen en niveles que constituyen los
distintos Grados o Categorias, a los que el agente podra acceder en el

transcurso de su Carrera.

TIiTULO IIl: DEL AGRUPAMIENTO CONDUCCION: art 6 al 11.
TITULO IV: DE LOS AGRUPAMIENTOS GENERALES: art 12 al 15.
CAPITULO I: AGRUPAMIENTO TECNICO

CAPITULO II:
AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

ALCANCE

Art. 16°- Incluye al Personal que desempefia funciones administrativas

principales, complementarias, auxiliares o elementales.

INGRESO
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Art. 17° - El ingreso de este Agrupamiento se producird por los niveles que se

indican a continuacion:
a) Por el nivel 08, con el Ciclo Basico del Nivel Secundario aprobado.

b) Por el nivel 09, cuando ademas del requisito establecido por el inciso

anterior, posea conocimientos de dactilografia.
c¢) Por el nivel 10, con el ciclo secundario aprobado.

d) Por el nivel 11 con el ciclo secundario aprobado, ademas del requisito

establecido en el inciso b).

Art. 18°%- Sin perjuicio de lo establecido en el Articulo anterior los aspirantes que
sean propuestos para el ingreso a este Agrupamiento, deberan rendir una
prueba de suficiencia, en la forma y condiciones que se establecen en la

Reglamentacion.

Art. 19°%- Los cargos de este Agrupamiento, seran los previstos en la Ordenanza

Anual de Presupuesto.

CAPITULO Ill: AGRUPAMIENTO MAESTRANZA: art 20 al 22.
CAPITULO IV: AGRUPAMIENTO SERVICIOS: art 24 al 24.
CAPITULO V: AGRUPAMIENTO PROFESIONAL: art 25 al 29.
TITULO V: DISPOSICIONES COMUNES AL TITULO IV: art 30 al 36.
TITULO VI: AGRUPAMIENTO TECNICO DE SANIDAD: art 37 al 42.

TITULO VII: DEL AGRUPAMIENTO DE COMPUTACION DE DATO S (C.I.P.E.):
art 43 al 49.

TITULO VIII: DEL AGRUPAMIENTO MUSICOS: art 50 al 55.

TITULO IX: AGRUPAMIENTO PROFESIONAL DE SANIDAD: art 56 al 78.
TITULO X: AGRUPAMIENTO DOCENTE: art 79 al 80.

TITULO XI: CAMBIO DE AGRUPAMIENTO: art 81.

TITULO XlI: REGIMEN DE CONCURSO

CAPITULO I: GENERALIDADES
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Art. 82°- La cobertura de cargos vacantes, superiores a los niveles de ingreso
se hara previo Concurso, quedando excluidas del presente Régimen las
promociones automaticas, que se rigen conforme con lo indicado para cada

Agrupamiento.

Art. 83°- Dispuesta la cobertura de una vacante, el D. Ejecutivo Municipal
dispondré el llamado a Concurso, conforme a lo que se fije en la presente y su

Reglamentacion.

Art. 84°%- Propuesta la designacién del candidato y orden de mérito pertinente, el
Titular del Area remitird los antecedentes a la Direccion de Personal, donde
guedaran reservados a los fines de que, si dentro de los seis meses de realizado
el Concurso, la vacante no fuera cubierta, o bien se produjeran vacantes de igual
clase, nivel y especialidad que la concursada, las mismas podran ser ocupadas
en forma automatica por los que sigan en orden de mérito, sin necesidad de

formular nuevo llamado.
CAPITULO II: FORMAS

Art. 85°%- Los Concursos establecidos en esta Ordenanza para la cobertura de
vacantes en el &mbito de la Administracion Publica Municipal, seran internos o
abiertos y se efectuaran con arreglo a las disposiciones que se establecen en

este Capitulo.

Art. 86°- La cobertura de Cargos de cada Agrupamiento que deban ser
concursados, se efectuara previo Concurso entre los agentes en condiciones

escalafonarias de ocupar dichos cargos.

Art. 87°- Los Concursos mediante la evaluacion de Antecedentes y Pruebas de
Oposicion de los postulantes, se efectuaran por Resolucion del D. Ejecutivo

Municipal, con el procedimiento que se establezca en la Reglamentacion.

Art. 88°%- EIl llamado a Concurso Abierto, sera dispuesto por Resolucion del D.
Ejecutivo Municipal, pudiendo efectuarse su llamado conjuntamente con el de

Concurso Interno.

Art. 89°%- De no haberse presentado ningun postulante que satisfaga los
requisitos establecidos en esta Ordenanza por la Resolucion dictada al efecto, o

de haberse presentado menos de tres que no retnan las condiciones personales
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y funcionales necesarias para el desempefio del Cargo, el Titular del Area podra
por Resolucién, declarar desierto el Concurso, pudiendo proceder a un nuevo
llamado, o bien proponer en forma directa la designacion de una persona, que

redna los requisitos de edad e idoneidad para el desempefio del cargo.

CAPITULO lIl: DE LOS RECURSOS

Art. 90°%- Los resultados de los Concursos podran ser impugnados mediante el
Recurso de Reconsideracion previsto en este Capitulo, por los siguientes

motivos:
a) Inobservancia o errénea aplicacion de las normas vigentes.

b) Vicios formales que los invaliden en si mismos o en el procedimiento

previo.

Art. 91°- La interposicion del Recurso debera efectuarse ante la Secretaria que
realiz6 el llamado a Concurso, debidamente fundamentado, dentro de los cinco
dias habiles de notificado el postulante: vencido dicho plazo sin haberse

interpuesto reclamo, el resultado quedara firme.

Art. 92°- Vencido el término aludido en el Articulo anterior, la Secretaria
actuante procederd, dentro de las 48 horas habiles a girar al Tribunal del
Concurso, todos los Recursos interpuestos. Receptados que fueren los mismos,
el Tribunal, a solicitud del interesado, correra vista al Sindicato Unico Obreros y
Empleados Municipales de la Ciudad de Cordoba, el que debera expedirse en el
término perentorio de tres dias. Contestando el traslado aludido el Tribunal
resolvera el Recurso dentro de los tres dias hébiles siguientes. La decision del
Tribunal del Concurso sera irrecurrible, elevandose por intermedio del Secretario
respectivo, todos los antecedentes concursales al D. Ejecutivo Municipal para el
dictado del Decreto correspondiente, el que sera notificado a la totalidad de los

intervinientes en el mismo.
TITULO XllI: DE LOS TRIBUNALES: art 93 al 96.

TITULO XIV - DISPOSICIONES GENERALES Y TRANSITORIAS : art 97 al 116.
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ORDENANZA N° 10174

CONCURSO PUBLICO DE INGRESO A PLANTA PERMANENTE DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

Art. 1°.- La presente Ordenanza establece las condiciones que rigen el concurso
publico de ingreso a la planta permanente de la Administracion Publica Municipal
en los ambitos del Departamento Ejecutivo, Concejo Deliberante y Tribunal de

Cuentas, de conformidad a los Articulos siguientes:
Modificacion s/ Ordenanza N° 10496:
"Art. 2°- QUEDAN exceptuados de este régimen:

a) El ingreso al agrupamiento conduccion y los agrupamientos especiales que se

regiré por sus condiciones especificas.

b) El ingreso de ex agentes municipales que hubieran sido separados de su
cargo por causas politicas o gremiales en el periodo comprendido entre el 24 de
Marzo de 1976 y el 12 de Diciembre de 1983, a cuyo fin el Departamento
Ejecutivo Municipal designara una Comisién Examinadora integrada por tres (3)
miembros, que determinara los casos comprendidos en el presente inciso y el
orden de prioridad, teniendo en cuenta la causa real de la cesantia, la
antiglledad que registraba el agente a la fecha de su desvinculacion y demas
pautas objetivas que se establezcan en la reglamentacion. La cobertura de
cargos por el régimen establecido en este inciso se efectuara conforme al crédito
presupuestario disponible y a las necesidades del servicio, en el numero que fije
el Departamento Ejecutivo Municipal y respetando estrictamente el orden de

prioridad establecido por la Comisién Examinadora.-

¢) El ingreso en la forma prescripta en el inciso precedente no autoriza reclamo
alguno indemnizatorio, y la antigliedad que registraba el agente al so6lo efecto de

la evaluacién por parte de la Comisién Examinadora.-

d) La Comision Examinadora debera informar al Concejo Deliberante el listado
confeccionado, conforme al inciso anterior, en un plazo de noventa (90) dias
como maximo desde la promulgacion de la presente Ordenanza.-Art. 3°.- EL

concurso de ingreso se realizar4d mediante la evaluacion de los postulantes a
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través de los sistemas de antecedentes, oposicion, o antecedentes y oposicion,
en los que regaranticen los principios de igualdad de oportunidades, de mérito y

capacidad, asi como el de publicidad.

Art. 4°- La evaluacion de antecedentes consiste en la comprobacion y
calificacion de los méritos de los aspirantes que retnan los requisitos requeridos
al efecto y en el establecimiento de su orden de prelacion. La oposicién consiste
en la celebraciébn de una o mas pruebas para determinar la capacidad e

idoneidad de los aspirantes y en la fijacion del orden de prelacion resultante.

Art. 5°.- Los aspirantes que no reunieran los requisitos solicitados en cada caso
para el cargo o especialidad a cubrir, seran desestimados automaticamente por

la autoridad convocante y no accederan a la etapa evaluativa siguiente.

Art. 6°.- La Convocatoria a cubrir cargos en la Administracion Municipal se
dispondra conforme al crédito presupuestario disponible y a las necesidades de
servicio y sera efectuada por la autoridad municipal competente del area a la que

correspondan las vacantes.

Art. 7°.- La seleccion estara a cargo de un Jurado cuya composicion debera

velar por el cumplimiento del principio de especialidad.

Art. 8°.- El Jurado sera designado en cada convocatoria. Tendra a su cargo todo

el tramite del concurso y la calificacion de los aspirantes.

Art. 9°.- Contra las resoluciones del Jurado podra interponerse recurso de
reconsideracion. Este recurso debera interponerse por escrito y fundadamente,
en el plazo de cinco (5) dias siguientes al de la naotificacidn, por ante el Jurado

del concurso.

Receptados los recursos el Jurado deberd expedirse en el término de cinco (5)
dias habiles. La decision recaida al resolver el recurso de reconsideracion sera

irrecurrible.

Art. 10°.- La Convocatoria con las bases del concurso, se publicara, al menos,

en el "Boletin Municipal".
La autoridad convocante establecera las bases aplicables a cada llamado.

Art. 11°.- La Convocatoria debera contener:
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* NUmero y caracteristicas de los cargos a cubrir.

* Lugar, horario y plazo para la inscripcion de aspirantes.

* Condiciones o requisitos a cubrir por los aspirantes.

* Sistema de seleccion.

* Nomina de los miembros del Jurado del concurso.

* Fecha y lugar en que tendrd lugar la prueba de oposicion, en su aso.
* Puntajes asignhados.

* Toda otra circunstancia que la autoridad convocante estime pertinente. Art.
12°.- EXPIRADO el plazo de presentacion de solicitudes, la autoridad
convocante, de conformidad a lo sefialado en el Articulo 5° dictara en el plazo
méximo de treinta (30) dias una resolucion con la ndmina de los aspirantes que
reinen los requisitos ara acceder a la etapa evaluativa siguiente, y de los
excluidos. Estos ultimos tendran un plazo de diez (10) dias habiles para

subsanar cualquier error u omision.

Art. 13°- Una vez concluida la evaluacion de los aspirantes el Jurado de
seleccién hara publica la lista de méritos, por orden de puntuacién. Transcurrido
el plazo para recurrir o0 una vez resueltos los recursos presentados en los
términos del Articulo 9° de la presente, el Jurado del concurso elevara al 6rgano
municipal al que corresponda la vacante, la lista resultante, conjuntamente con
todas las actuaciones administrativas del concurso para su conocimiento,

aprobacién y publicacion en el Boletin Municipal.
Art. 14°.- Los concursos podran ser declarados desiertos.

Art. 15°.- En todo lo no previsto en la presente sera de aplicacion lo dispuesto en

las Ordenanzas
N° 6904, 7244, 8023, 7974 y sus reglamentarias y modificatorias.

Art. 16°.- El Departamento Ejecutivo Municipal procedera a la eglamentacion de
la presente en el plazo de ciento ochenta (180) dias contados a partir de su

promulgacion.
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Art. 17°.- COMUNIQUESE, publiquese, dése al Registro Municipal y
ARCHIVESE.

DADA EN LA SALA DE SESIONES DEL CONCEJO DELIBERANTE DE LA
CIUDAD DE CORDOBA A LOS VEINTITRES DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE
DE 1999.
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ORDENAZA N° 9487

DISCAPACITADOS: CARGOS EN PLANTA PERMANENTE

Sancionada: 20-08-1996
Promulgada: 02-09-7996
Decreto: 1578-A-1996
Publicada: 19-09-1996

Boletin Municipal: 2024 Pagina: 8-10

EL CONCEJO DELIBERANTE DE LA CIUDAD DE CORDOBA
SANCIONA CON FUERZA DE
ORDENANZA

Art. 1°- ESTABLECESE en un cinco por ciento (5%) el porcentaje de cargos a
asignar a personas discapacitadas en la planta de personal de la Municipalidad
de Cordoba, de conformidad a lo previsto en el Art. 18° de la Carta Orgénica

Municipal.

Art. 2°- A efectos de la presente Ordenanza, sera considerada discapacitada
toda persona que padezca una alteracion funcional, permanente o prolongada,
de caracter fisico, sensorial o mental, que implique una desventaja considerable

para su integracion laboral.

Art. 3°- Ademas de las condiciones pertinentes al ingreso, el aspirantes deberan
acreditar la existencia, naturaleza, y grado de la discapacidad mediante
certificado expendido por la autoridad competente, lo que deberia ser verificado
por el area medica correspondiente del Municipio, que se pronunciara en
definitiva. Para el ingreso seran preferidos aquellos cuyas familias sufran

condiciones de pobreza o desocupacion.

Art. 4°- El Departamento Ejecutivo Municipal asignara las tareas segun las
necesidades operativas y funcionales del Municipio y reglamentara el régimen

legal en el tema.
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Art. 5.- AUTORIZASE al Departamento Ejecutivo Municipal a suscribir convenios
con instituciones que en el ambito de la Ciudad de Codrdoba trabajan en la
temética de rehabilitacion del discapacitado, con el objeto de tareas conjuntas de
evaluacién y seleccion de los aspirantes a ingresar en la Administracion
Municipal.

Art. 6°- COMUNIQUESE, publiquese, dése al Registro Municipal y
ARCHIVESE. DADA EN LA SALA DE SESIONES DEL CONSEJO
DELIBERABTE DE LA CIUDAD DE CORDOBA A LOS VEITE DIAS DEL MES
DE AGOSTO DE 1996
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INSTRUCTIVO DEL ASPIRANTE

SECRETARIA GENERAL

SUBSECRETARIA DE CAPACITACION Y FORMACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS

Concursos Publicos para el Ingreso a la Administracion Publica Municipal

Decreto Reglamentario N°910

El Intendente Municipal de la Ciudad de Coérdoba, Dr. Ramon Javier Mestre, con
la  colaboracion de la Subsecretaria de Capacitacion y Formacion de los
Recursos Humanos, en uso de sus atribuciones legales, en los términos del Art.
18 de la Carta Orgéanica Municipal, Ordenanzas N°8 023, N°7244 y N°10174,

llama a Concurso Publico, de Oposicidén y Antecedentes, de acuerdo al Decreto
Reglamentario N° 910 para cubrir vacantes y consti tucion de Orden de Mérito y
Registro de Postulantes en los cargos que se detallan en el Decreto de

Convocatoria respectivo.

1. INSTRUCTIVO DEL ASPIRANTE

El presente instructivo constituye un instrumento orientar y de ayuda al aspirante

que concursara.

2. PREMISAS BASICAS

a) Para todo el procedimiento concursal la Unica via valida y fehaciente de
comunicacion y notificacion sera a través del sitio web correspondiente,
www.concursos.cordoba.gov.ar y supletoriamente el sitio web oficial de la

Municipalidad de Cérdoba.

b) Toda la informacién otorgada por el postulante en el desarrollo del concurso

tiene caracter de Declaraciéon Jurada.
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c) Ademas de este instructivo, es muy importante la lectura del Decreto de
Convocatoria correspondiente, el Decreto Reglamentario 910, la Ordenanza
10.174 y demas ordenanzas relacionadas a los fines de conocer sus derechos y

obligaciones.

d) Todos los plazos descriptos en este instructivo se cuentan por dias habiles

administrativos.

e) La Municipalidad de Cdérdoba no asume responsabilidad alguna en cuanto al
transporte, alojamiento y/o alimento de los postulantes, para cualquiera de las

etapas del concurso.

f) El presente concurso se inicia con la Inscripcion digital a través de un
formulario que debera ser completado con caracter de Declaracion Jurada y que

se desarrolla en tres etapas sucesivas:

PROCESO CONCURSAL

* [nscripcion

Para acceder a las diferentes etapas del concurso, los postulantes deben
cumplimentar las exigencias y requisitos para el cargo al que aspiran en la
inscripcioén.

Etapa | — Prueba Objetiva de Oposicion

El aspirante, que haya cumplimentado los requisitos y exigencias de la
inscripcion debera aprobar la prueba de oposicion, segun puntajes minimos
establecidos en la convocatoria. En esta etapa se establece un puntaje maximo

de cuarenta (40) puntos.
Etapa Il — Evaluacion de Antecedentes

De los postulantes que hayan aprobado la prueba de oposicion, el Jurado
Examinador podra convocar de acuerdo a las vacantes existentes a un nimero
limitado de aspirantes y respetando el orden de mérito, para que presenten
titulos y antecedentes a los fines de su valoracion. En esta etapa se establece un

puntaje méaximo de treinta (30) puntos.

Etapa Il - Entrevista Personal
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Los aspirantes que hubiesen superado la prueba de oposicion y la evaluacion de
antecedentes serdn convocados por el Jurado Examinador para realizar la
entrevista personal. En esta etapa se establece un puntaje maximo de treinta
(30) puntos.

g) Cumplimentadas las etapas antes descriptas, se procedera a la confeccion del
Orden de Mérito definitivo. Una vez desighados la cantidad de aspirantes que
ocuparan los cargos concursados, se elaborara un Registro de Postulantes con
el resto de los aspirantes. Estos registros tendran una validez de dos (2) afios,
prorrogable por un (1) aflo méas en caso de necesidad o servicio por parte del

Departamento Ejecutivo.

Los candidatos que hubieran aprobado y formen parte de los registros de
postulantes por cargo, seran convocados en la medida de las necesidades del

Municipio.

Finalizadas cada una de las etapas, los postulantes deberan consultar, haciendo
uso del Usuario y Clave de Acceso suministrado por el sistema, y a través de los
listados/archivos que se encontrardn en el sitio web, su situacion particular para

cada una de las etapas del proceso.

Toda esta informacién se brindard en el sitio web oficial de los concursos
www.concursos.cordoba.gov.ar. Es muy importante la lectura de todos los

archivos informativos que se encuentren en el sitio.
Toda informacion importante y adicional se encontrard en el destacado
“Informacion”.

INFORMARSE Y CONOCER SU SITUACION PERSONAL ES
RESPONSABILIDAD EXCLUSIVA DE CADA POSTULANTE

3. INSCRIPCION

3.1 REQUISITOS GENERALES

Melisa Martin Caceres 250



Licenciatura en Recursos Humanos

“Insercion de personas con Sindrome de Down en el Registro
Civil de las Personas de la Municipalidad de Cérdoba”

a) Ser argentino.

b) Tener como minimo un (1) afio de residencia en la ciudad de Cérdoba, a
computarse hasta el dia (inclusive) de la apertura de la inscripcion del cargo que

se trate.

c) Gozar de buena salud y aptitud psicofisica para la funcion a la cual aspira
ingresar. (En caso de ingresar, el postulante debera someterse al examen

correspondiente)

d) Acreditar Buena Conducta: Mediante certificado expedido por la Policia de la
Provincia de Cdérdoba (con no mas de seis meses de expedido o bien tirilla de

iniciacion del tramite.).

3.2 REQUISITOS PROPIOS DEL CARGO

a) Estos deberan ser consultados en el Decreto de Convocatoria respectivo que
se encontrara a disposicion de los postulantes en el sitio web oficial de los

concursos www.concursos.cordoba.gov.ar

Recomendacion Tramitar el Certificado de Buena Conducta con la debida

antelacién, pues al momento de ser requerido por el Jurado

Examinador, solo se admitira el certificado definitivo.

A los fines de la FORMACION REQUERIDA para cada cargo se tendran en

cuenta los siguientes criterios:

*Ciclo basico unificado completo, equivale a tener aprobado los tres (3) primeros
afios de la educacién secundaria comun o primer (1) afio aprobado de la
educacién secundaria para adultos. (acreditable por analitico o certificado de la

institucion).

*Secundario completo, equivale a tener la educacion secundaria aprobada.

(acreditable por analitico o certificado legalizado de la institucion).
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*Universitario avanzado, equivale a tener aprobado los tres (3) primeros afios de
la carrera respectiva. (acreditable por analitico o certificado legalizado de la
institucion).

*Terciario 0 Tecnicatura completo. (acreditable por titulo legalizado de la
institucion)

*Universitario completo.(acreditable por titulo legalizado de la institucion)

*Posgrados.(acreditable por titulo legalizado de la institucion)

A los fines de la EDAD minima y maxima para poder concursar, la cual varia
dependiendo del cargo, se tendran en cuenta los afios cumplidos hasta el dia

(inclusive) al de apertura de inscripcion del cargo que se trate.

3.3 INCOMPATIBILIDADES

No podré concursar todo aspirante que se encuentre incluido en alguna de las
incompatibilidades previstas en el Art. 13 de la Ord. 7244 para el ingreso a la
Administracion Publica Municipal. Quienes se encuentren trabajando
actualmente en la Administracion Publica Nacional, Provincial o en otros
Municipios, no podran participar del concurso, a excepcién de aquellas personas
que ejerzan la docencia para las cuales no corre esta incompatibilidad. El
objetivo es brindarle la oportunidad a los ciudadanos que no se encuentren en
dicha situacion, debido a las necesidades existentes y ya conocidas de un

empleo seguro y estable.

3.4 FORMA DE LA INSCRIPCION

La inscripcién se efectuard integramente por Internet a través de la pagina web

oficial www.concursos.cordoba.gov.ar

En esta pagina existira un formulario digital, que debera ser completado en

caracter de Declaracion Jurada.
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La mera presentacion de la solicitud de inscripcién, implica el conocimiento y la

aceptacién de todas las condiciones establecidas en:
e Carta Organica Municipal.
* Ordenanza N?10174.
* Decreto Reglamentario N910.
e Instructivo del Aspirante.
« Codigo de Etica Municipal.
* Decreto de convocatoria del cargo al que se va a inscribir.

Al momento de completar el formulario de inscripcion, deberd colocar su
direccién de e-mail personal, la cual funcionara como usuario del sistema. Al
finalizar la inscripcién automaticamente se le enviara un e-mail a la casilla que

Ud. proporcioné indicandole cual sera su clave de acceso.

Verifique la bandeja de correo no deseado.

De esta manera quedara conformado su nombre de usuario y contrasefia, que le
permitira ingresar al sistema y hacer un seguimiento personal y confidencial de

su situacion en el proceso concursal.

Cada aspirante podra inscribirse para concursar sélo a un (1) cargo en cada una

de las convocatorias existentes.

El sistema no permitira inscripciones simultdneas dentro de la misma

convocatoria.

Al finalizar el proceso de inscripcion se confeccionara la lista de inscriptos
rechazados y la lista de inscriptos aceptados, con los postulantes que hayan
cumplimentado todos los requisitos exigidos de acuerdo al perfil de cada cargo,
la cual se encontrard en el sitio web oficial de los concursos,

Www.concursos.cordoba.gov.ar.

Es deber del postulante corroborar su estado de situacion en dicha lista.

4. PRUEBA OBJETIVA DE OPOSICION
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IMPORTANTE

Una vez que Ud. corrobore que se encuentra en la Lista de inscriptos aceptados
y que ingresando con su usuario y clave de acceso, figure en condiciones de
realizar la prueba objetiva de oposicion, es condicion obligatoria para realizar la
prueba, abonar el derecho de examen para lo cual deberd imprimir el cupén de

pago correspondiente.

Los postulantes que hayan cumplimentado los requisitos de la Inscripcion

deberan:

a) Haber abonado el cupén de pago correspondiente al derecho de examen
proporcionado por el sistema. Este podra abonarse en los mismos lugares

habilitados para el pago de cedulones de la Municipalidad de Cérdoba.

b) Presentarse a rendir el examen, en el lugar y hora designada para cada
agrupamiento y perfil segun se informe en el sitio web oficial de los concursos
www.concursos.cordoba.gov.ar. (Con una tolerancia maxima de quince (15)
minutos, pasados los quince (15) minutos no se permitird el ingreso de ningun

postulantes cualquiera sea el motivo de la tardanza).

La inasistencia al examen del postulante en el lugar, dia y hora fijado, en sitio
web, cualquiera sea la razdn, lo excluira autométicamente del proceso de

seleccion.

¢) Concurrir con:

+« Documento Nacional de Identidad.

Importante

NO se podra rendir con tirilla de documento en tramite, ni ningln otra

documentacion en lugar de la antes mencionada.

e Cupbn de derecho de examen pagado.
« Boligrafo/birome azul o negra (no lapiz, no microfibra).

d) El examen no podra contener ningun elemento identificatorio distinto al sticker

con codigo de barras suministrado ese mismo dia por la autoridad competente.
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El mismo constara de dos (2) troqueles, cada uno de ellos contempla el mismo
cédigo de barras, pero es distintivo en uno de ellos la identificacion del

postulante con nombre, apellido y nimero de DNI.

A los fines de la realizacion de la prueba, el concursante debera colocar en la
hoja de respuestas el sticker que presenta solamente el codigo de barra, y

conservar para si el sticker que presenta su identificacion personal.

La implementacion del sticker con cédigo de barras garantiza transparencia y
confiabilidad, ya que los exdmenes se mantendrdn anonimos hasta después de

Su correccion.

En caso de que algun postulante agregue, su firma, marcas o0 signos no
permitidos en los instrumentos de prueba, ser4 automéaticamente declarada nula

su participacion sin posibilidad de articular recurso alguno.

e) El dia establecido para la prueba de oposicidon, con una antelacién de al
menos cuarenta y cinco (45) minutos a la hora estipulada para su inicio, ante los
aspirantes y mediante uno de ellos, se procedera a la eleccion del sobre cerrado

gque contendra el instrumento de examen.

f) Una vez seleccionado el instrumento de la prueba, se procedera a la entrega
de la hoja de respuestas y el cuadernillo de preguntas. Posteriormente se hara

lectura de las instrucciones del procedimiento de examen.

g) El postulante deberd completar la hoja de respuestas, Unicamente con
boligrafo/birome azul o negra, y no se proveera otro ejemplar de la misma en
caso de errores, asi como no podra ser doblada, arrugada, manchada o mojada,
0 cualquier deterioro de otra naturaleza. Las condiciones en que se entregue el

examen son trascendentes para su lectura optica.

h) Durante el desarrollo del examen no se permitira el uso de teléfonos moviles
ni de ningun otro tipo de dispositivo de comunicacion, tampoco de
almacenamiento electrénico, ni la comunicacion verbal o escrita entre los
aspirantes. El incumplimiento de esta disposicion implicara el retiro automético
de la hoja de respuestas por parte del responsable de la sala y determinard la

anulacién del o los examenes segun correspondiese.
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i) El examen consistira en una Unica evaluacién de conocimientos teoéricos y
practicos relacionados con el desempefio en las funciones del cargo que se
concurse, que puede realizarse de varias modalidades, (a) Soluciones escrita de
casos practicos (b) Desarrollo escrito de temas tedricos (¢) Cuestionario escrito
de tipo multiple opcién (d) Pruebas técnicas, las cuales dependeran del cargo en
particular y seran definidas por el Jurado Examinador. A esta prueba se le asigna

un puntaje total de cuarenta (40) puntos.

j) El puntaje requerido para la aprobacion de esta etapa seré definido para cada

cargo en la convocatoria correspondiente.

La duracion maxima del examen es de UNA HORA Y TREINTA MINUTOS.

k) La evaluacién podra versar sobre:
« Conocimientos generales, cultura general e informatica.
« Conocimientos especificos y practicos del cargo a concursar.
» Conocimientos sobre lengua castellana y gramatica.
» Conocimientos sobre legislacion municipal.

A tales fines, el postulante podrd encontrar en cada decreto de convocatoria el

temario orientativo sobre el cual pueden versar las consignas.

l) El postulante solo podra retirarse del @mbito donde se desarrolla el examen,
una vez que haya entregado al responsable de sala la hoja de respuestas y el
cuadernillo de preguntas, reteniendo en su poder la constancia que refiere el
punto “d)”.

m) Las situaciones no previstas en este apartado deberan ser planteadas ante el

personal responsable de la sala.

n) Una vez finalizada la prueba objetiva de oposicion, se procederd a la
correccion de los examenes.

5. EVALUACION DE ANTECEDENTES

En el sitio web oficial de los concursos se notificara dia, hora y lugar en que

deberan presentar los titulos y antecedentes a los fines de su valoracién los
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postulantes que habiendo aprobado la prueba objetiva de oposicion sean
convocados por el Jurado Examinador. Este ultimo tiene la facultad de decidir de
acuerdo a las vacantes a cubrir, a cuantos postulantes convocara, siempre

respetando el orden de mérito provisorio.

Recordar que para la inscripcion sélo se completa un formulario via web en
caracter de Declaracion Jurada. Sin embargo, los aspirantes que sean
convocados a la evaluacion de antecedentes, deberdn presentar al momento de

ser solicitado por el Jurado Examinador, una carpeta tipo A4 tapa transparente.

CARPETA PARA EVALUACION DE ANTECEDENTES, deberéa contener:
e Caratula: nombre completo, cargo a concursar, foto carnet.
*  Curriculum vitae nominativo actualizado.

» Fotocopia del DNI, (primera y segunda hoja como asi también cambio de

domicilio).

* Alos fines de acreditar como minimo un afio de residencia en la ciudad
de Coérdoba, debera presentar un servicio, impuesto, o contrato de
locacién a su nombre en el cual figure su domicilio con la antigiiedad
minima requerida. En el caso de no tener a su nombre, debera presentar
un servicio, impuesto, o contrato de locacién del familiar correspondiente

acompanfado de la libreta de familia original y copia.

e Certificado de buena conducta, definitivo (no se aceptara comprobante de

tramite) expedido por la Policia de la Provincia de Cérdoba.
e Copia debidamente legalizada, por la institucion que lo impartié, de:

- Certificado analitico o acreditacibn de tercer (3) afio de la
educacién secundaria aprobada o de primer (1) afio de la

educacion secundaria de adultos.

- Certificado analitico legalizado de la educacion secundaria

completa.
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- Certificado legalizado de tercer (3) afio aprobado de la carrera

respectiva y/o titulo en caso de que corresponda.

- Analitico y titulo de grado y postgrado oficiales legalizados; segun

corresponda.

e Copia de constancia y permanencia en la matricula del Colegio

Profesional respectivo, para los cargos que asi lo requieran.

» Constancias que acrediten lo declarado respecto de capacitaciones y

cursos realizados.

* Certificaciones que acrediten antecedentes laborales declarados,
certificaciones que acrediten lugar, funcion/tarea y antigiedad. Y todo
otro comprobante de antecedente laboral o académico que expreso en la

Declaracion Jurada.
A los fines de la valoracion se tendra en cuenta que:

En esta etapa se verificara la veracidad de lo expresado en la inscripcion, y si se
detectara la falsedad de algun dato, el postulante quedara inmediatamente

excluido del proceso concursal.

De TODA LA INFORMACION PRESENTADA, se deberd suministrar los

originales con sus respectivas copias, con el objeto de ser comprobados.

Salvo los titulos que requieren copia legalizada.

Solo se evaluaran los titulos con validez oficial y cursos de capacitacion que

tengan relacién con el cargo que se concursa.

Para la acreditacion de experiencia laboral, quedara a criterio del Jurado evaluar

las constancias que el postulante presente.

NO se otorgara puntaje al titulo exigido como requisito de admisibilidad para el

cargo.

*Toda la documentacién a presentar debe ser autosuficiente para acreditar la
veracidad de lo manifestado en la Declaracion Jurada efectuada al momento de

la inscripcion.
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*No se aceptaran entregas parciales o incompletas de documentacion.

*NO HABRA NUEVAS INSTANCIAS DE PRESENTACION, la no presentacion
de la documentacion requerida en el periodo determinado por el Jurado
Examinador, y comunicado en el sitio web oficial de los concursos, excluird al

postulante automaticamente del proceso de seleccion.

6. ENTREVISTA PERSONAL

Con posterioridad a la evaluacibn de antecedentes, el Jurado Examinador
respectivo, convocara a través del sitio web oficial de los concursos
www.concursos.cordoba.gov.ar, a los aspirantes que se encuentren en

condiciones de realizar la entrevista personal.

La entrevista personal tendra como finalidad valorar la motivacion, estilo
personal, temperamento, habilidades sociales y actitud del postulante, para
determinar el grado de adecuacién del entrevistado al perfil del cargo. Ademas
se apreciaran sus ideas, proyectos, principios éticos, vocacién demaocratica,
respeto a los derechos humanos y toda otra informacién que el Jurado estime

conveniente.

7. REGISTRO DE POSTULANTES - ORDEN DE MERITO

Finalizadas las etapas del concurso, el Jurado Examinador confeccionara el
orden de mérito definitivo, de acuerdo a la suma de puntajes obtenidos por cada
aspirante en la prueba de oposicidn, evaluacion de antecedentes y entrevista

personal.

Una vez designados la cantidad de aspirantes que ocuparan los cargos
concursados segun las vacantes disponibles, se elaborara un registro de
postulantes con el resto de aspirantes, conformado a partir de un orden de
mérito, que tendrd una vigencia de dos (2) afios. Prorrogable por un (1) afio mas,
en caso de necesidad y/o servicio a criterio del Departamento Ejecutivo, al que
podra recurrir el Municipio siempre que existieren necesidades de personal en

estos cargos.
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8. APTO PSICOFISICO

Aquel aspirante que de acuerdo al orden de mérito y la existencia de vacantes le
corresponda ingresar a planta permanente, debera someterse a la prueba de

aptitud psicofisica correspondiente.

De esta manera, la asuncion al cargo quedara supeditada a la aprobacion del
apto psicofisico. En caso de no aprobarlo, se convocara a quien le
correspondiere, segun orden de prelacion, en virtud del orden de mérito del

registro de postulante respectivo.

9. PERIODO DE PRUEBA

Todo aspirante que haya aprobado el apto psicofisico, ocupara el cargo de
manera provisoria durante los seis (6) primeros meses de servicio efectivo, al
término del cual se transformara en definitivo, salvo que mediare informe

desfavorable de sus superiores.

Los agentes que ingresen a planta permanente y acrediten haber tenido
vinculacion juridica por mas de seis (6) meses con el Municipio, que importe
funciones de dependencia con sujecion jerarquica ocuparan el cargo de manera

definitiva.

A los fines del computo del término de seis (6) meses se considerara Unicamente
el periodo de real y efectiva prestacién de servicios por el agente, excluyéndose

los periodos de inactividad por causa legal.

El eventual cese del agente provisorio, debera ser dispuesto mediante decreto

fundado del Departamento Ejecutivo.

10. PERSONAS CON CAPACIDADES DIFERENTES

Con el objeto de garantizar el efectivo cumplimiento de la ordenanza N9487,
respecto al cupo del cinco por ciento (5%) de cargos que deben asignarse a
personas con capacidades diferentes, en el decreto de convocatoria se
estableceran cuales son los cargos que establecen vacantes para personas con

discapacidad.
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Se considera discapacitada a toda persona que padezca una alteracion funcional
permanente o prolongada, fisica 0 mental, que en relacién a su edad y medio
social implique desventaja considerable para su integracion familiar, social,

educacional o laboral. (Ley Nacional N°22.431)

Al momento de la inscripcidén debera efectuarse la opcién:

Declaro poseer certificado de discapacidad emitido por la Junta Oficial de
Certificacion, habilitada segin normativas del Servicio Nacional de

Rehabilitacion, acorde a las Leyes Nacionales N © 22.431 y 24.901.

Es imprescindible que el certificado contenga especificado el cddigo 4
(minusvalia ocupacional) en el item Minusvalia, para eliminar todo tipo de
apreciaciones subjetivas. De no contener especificado dicho cdédigo, el
certificado no serd tenido en cuenta para su valoracion y el aspirante no podra

concursar.

Con posterioridad a la inscripcién, en el caso de ser necesario establecer un
procedimiento diferenciado, se le informara al correo electrénico suministrado

por el aspirante, sobre el lugar, fecha, y modalidad del examen.
AUTORIDADES
Dr. Ramon J. Mestre - Intendente Municipal
Lic. Sergio D. Torres - Secretario General

Dra. Laura J. Sesma - Subsecretaria de Capacitacion y Formacion de Recursos

Humanos
Ciudad de Cérdoba

Agosto de 2012
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ORDENANZA N°7147

ORDENANZA ORGANICA DE LA DIRECCION DE REGISTRO CIVI L

TITULO PRIMERO
De la direccion: Misién y funciones

Art 1: La presente Ordenanza tiene por objeto regular la organizacion y el
funcionamiento de la Direccion de Registro Civil, la que, para el cumplimiento de
sus fines y el solo efecto del ejercicio de las atribuciones juridico-administrativa,
podra ejercer las facultades que las leyes de la materia, nacionales y

provinciales, acuerdan a las Direcciones Generales.

Art 2: Esta a cargo de la Direccidén de Registro Civil, la inscripcién de los actos y
hechos que den origen, alteren o modifiquen el estado civil y la capacidad de las
personas, y la ejecucién de todas las medidas necesarias a los efectos del
cumplimiento, en el territorio municipal, de lo dispuesto por el Decreto-Ley
8204/63 (Ley Nacional n° 16.478) Ley provincial n° 4992 y disposiciones

modificatorias y complementarias sobre la materia.

Art 3: Esta a cargo de la Direccion de Registro Civil, la identificacion de las
personas, con arreglo y aplicacion de lo dispuesto por la Ley Nacional n°17.671,
actuando a los efectos como Jefatura de la Oficina 671 del Registro Nacional de

las Personas.

Art 4: La Direccion de Registro Civil tendrd como mision, llevar a cabo los
objetivos sefalados en los articulos precedentes, ejerciendo la superintendencia
administrativa, funcional y jerarquica sobre las demas dependencias que

componen la estructura funcional de la misma.

Art 5: Para el cumplimiento de sus funciones, la Direccion tiene los siguientes

deberes y atribuciones:

a) dictar las normas internas de organizacion de las distintas oficinas, a los
efectos de un correcto aprovechamiento de los recursos humanos y

materiales disponibles.
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dictar las normas generales de interpretacion de las disposiciones legales

vigentes, con arreglo a las cuales deberan actuar las distintas oficinas.

dictar las normas internas referidas al personal, a los efectos de asegurar

una correcta delimitacion de funciones y responsabilidades.

dictar las normas internas necesarias, a los efectos de asegurar el normal

desenvolvimiento del servicio.

realizar campanas a los efectos de robustecer el interese publico por la

registracion e identificacion de las personas.

propender a la realizacion simultanea de la funcion estadistica y de

registro civil.

expedir libretas de familia, testimonios, copias y certificaciones de los

asientos y registros obrantes en la direccion y sus dependencias.

recabar de los organismos municipales, locales y de extrafia jurisdiccion,

los datos e informes necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

realizar con organismos nacionales y extranjeros, todo intercambio de

informacion que facilite el mejoramiento del servicio.

celebrar, con organismos del D.Ejecutivo, los convenios necesarios a los
efectos de intercambiar informaciones, facilitar tareas especificas y

correlacionar servicios.

suministrar, a requerimientos de las autoridades publicas nacionales,
provinciales, municipales y de organismos descentralizados y autarticos,
informes; observando en todos los casos el procedimiento que garantice
la reserva natural de los hechos, actos juridicos y demas antecedentes
obrantes en los libros, legajos y archivos de la Direccibn y sus

dependientes.

organizar registros de médicos, obstetras, traductores, servicios
funerarios u otros profesionales, técnicos, colegios o empresas a los fines
gque sea necesario para todos aquellos casos en que deban intervenir, en

vinculacion con la direccién y sus dependencias.
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m) evacuar vistas que le sean conferidas por autoridades judiciales en los

casos previstos legalmente.

n) promover acciones judiciales y formular denuncias penales por faltas y
delitos advertidos en el ejercicio de las funciones delegadas por el

Registro Nacional de las Personas.

0) disponer, por resolucion fundada, el descarte y destrucciébn de la
documentaciéon superflua, deteriorada o innecesaria, con arreglo a las

disposiciones legales vigentes.

p) propiciar y disponer la utilizacibon de los métodos que impliquen

simplificacién de los sistemas de archivo.

g) organizar y mantener un Digesto de normas en aplicaciéon y del Boletin

Municipal.

r) requerir el auxilio de la fuerza publica para si o para funcionarios o
empleados de la Direccion, cuando sea necesario para el cumplimiento

de las obligaciones a su cargo.

s) dictar las normas de procedimientos e instruccidbn necesarias para
coordinar la debida aplicacion de las disposiciones legales que competen

a la Direccion.

t) dictar las normas que delimiten el ambito funcional de actuacién de los

Oficiales Publicos.

TITULO SEGUNDO
De los funcionarios y oficiales Publicos

Art 6: El Director, Sub-Director, Secretario y demas Oficiales Publicos, deberan
cumplimentar los requisitos personales establecidos en el art 7 de la Ley

Provincial n°4292, a partir de la sancién de la pr esente.

Art 7: Seran investidos con el caracter de Oficiales Publicos, con las atribuciones
y deberes que determina la Ley Provincial n4292, | os funcionarios directivos y
los Sres Jefes de oficina y los empleados que por necesidades del servicio

designe el D. Ejecutivo a propuestas del Dr. Director.
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Art 8: Los oficiales publicos prestaran, al asumir sus funciones, juramento por

ante el Sr. Intendente Municipal.

Art 9: La Direccion estara a cargo de un Director, un Sub-director y un Secretario
con jerarquia presupuestaria de Sub-director; estos ultimos reemplazaran al Sr.

Director en caso de ausencia o impedimento en el ejercicio de sus funciones.

Art 10: compete al Director el cumplimiento de la presente Ordenanza y de las

disposiciones legales provinciales y nacionales vigentes en la materia.

Art 11: Bajo la supervision directa del Sub-Director se encuentran las siguientes
Oficinas: Identificaciones, Nacimientos, Matrimonio, Defunciones, Judiciales y

Marginales, Operativa Movil y Archivo.

Art 12: Bajo la supervision directa del Secretario, se encuentran las siguientes
Secciones: Secretaria de Direccién, Administracion, Mesa General de Informes y

turnos; Habilitaciones y Maestranza y Suministros.

TITULO TERCERO
De las Oficinas

Art 13: Oficina de ldentificaciones: tendrd a su cargo las tareas relativas al
empadronamiento de las personas, argentinas o extranjeras; actualizacion del
documento nacional de identidad y del domicilio real, reposiciéon de dicho
documento, actuando a los efectos como Oficina 671 del Registro Nacional de

las Personas.

Art 14: Oficina de Nacimientos: tendr4d a su cargo la inscripcion de los
nacimientos, aun de aquellas realizadas fuera de termino, previa autorizacién
administrativa, y de la confeccion del documento nacional de identidad del recién

nacido.

Art 15: Oficina de Matrimonio: tendra a su cargo los tramites y actos necesarios
a los efectos de la celebracibn de matrimonios, velando por el estricto

cumplimiento de la Ley Nacional n°2398 y sus modif icatorias.

Art 16: Oficina de Defunciones: tendra a su cargo todos los tramites relativos a

las defunciones e inhumaciones de cadaveres en esta capital, otorgara las
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licencias de inhumacién y de traslado de cadaveres; controlara los términos de

inhumacion y las certificaciones médicas expedidas a tal efecto.

Art 17: Oficina de Judiciales y Marginales: tendr4 a su cargo la evacuacion de
los informes y requerimientos judiciales de la Direccidon, marginara y efectuara
las comunicaciones pertinentes, dentro y fuera de la jurisdiccion de todos los
hechos que impliquen modificacién o alteracién del estado civil de las personas;
inscribira las modificaciones del estado civil ordenadas por via judicial; inscribira
adopciones cualquiera sea su naturaleza; divorcios, legitimaciones,
habilitaciones de edad; reconocimiento y adicciones de apellidos paterno o

materno.

Art 18: Oficina Operativa Movil: tendra a su cargo las tareas de identificacion e
inscripcion, que por su naturaleza, imposibilidad de personas y necesidades de

la poblacién, deban realizarse fuera del @mbito fisico de la Direccion.

Art 19: Oficina de Archivo: tendrda a su cargo la custodia de los libros,
microfilminas y otras formas de archivo que posea la Direccion en su Archivo
Principal y Auxiliar. Emitird asimismo reproducciones fonogréaficas o manuscritas
gque soliciten los interesados que acrediten interés legitimo para ello. Expedira

las libretas de matrimonio, previa presentacion del testimonio que lo justifique.

Art 20: Secretaria de direccion: corresponde a la misma la preparacion del
Despacho del Sr Director y del Sub director; el control de los expedientes y
notas, internos y externos; la confeccion y archivo de los libros de resoluciones

de la Direccion.

Art 21: Oficina administrativa: corresponde a la misma, las funciones de Mesa
General de Entradas de la reparticion; recibo y despacho de correspondencia;
registro y contralor de personal, confeccidon y actualizacion de inventarios,
estadisticas y partes diarios de informacion, tramitacibn de partidas por

correspondencia.

Art 22: Mesa general de informes y turnos: corresponde a la misma, la entrega
de turnos de atencion de las distintas oficinas y la informacion al publico de los
requisitos exigidos en las diversas tramitaciones; la entrega del documento
nacional de identidad y de los reclamos al publico por incumplimiento de los

tramites de identificacion.
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Art 23: Oficina de habilitacion: corresponde a la misma, intervenir en todos los
actos gue tengan relacion con la contabilidad, movimiento patrimonial y compras;

actiia como ente recaudado, atiende los gastos de caja y cuentas especiales.

Art 24: Maestranza y suministros: corresponde a la misma, la vigilancia,
mantenimiento y limpieza de la direccién: la provision y control de los bienes de

consumao.

Art 25: Corresponde a las diversas oficinas la realizacion de todas las tareas que

se le encomienden, con arreglo a las disposiciones que dicte la Direccion.

Art 26: La Direccion dispondra la documentacién interna y de contralor de

funciones y actividades a llevar por los Encargados de las distintas oficinas.

TITULO CUARTO
De la documentacion

Art 27: Los asientos, registro y partidas se confeccionaran en un ejemplar el que
a su finalizacién serd reproducido mediante fotocopiado o procediendo similar,
con la constancia del interviniente en su confeccion, oficial publico que superviso

y del Jefe de Oficina, en su caso.

Art 28: La Direccion instrumentara las medidas necesarias a los efectos de que
en la confeccion de los libros, intervenga un agente como Encargado de la serie

respectiva, el cual pueda resultas identificado.

Art 29: Es facultad de la Direccion ordenar la apertura o cierre de series en las

distintas Oficinas, de acuerdo con las necesidades del servicio.

Art 30: Los documentos que se archiven como complementarios de las actas o
que den origen a las mismas, se encuadernaran con las referencias respectivas
que permitan su identificacion, conformandose el Archivo Auxiliar, de acuerdo a
las disposiciones que al respecto dicte la Direccibn conforme con las leyes

vigentes.

Art 31: Las normas reglamentarias e interpretativas que dicte la Direccion a los
efectos del cumplimiento de la presente Ordenanza y de las disposiciones

vigentes en la materia, serén archivadas en Libro especial.
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Art 32: Es la facultad de a Direccion disponer de medidas conducentes a la

preservacién y mantenimiento de la documentacion existente.

TITULO QUINTO
De las tasas y exenciones

Art 33: Las tasa que graven los servicios prestados por la Direccion y sus
dependencias, seran fijadas de acuerdo con la dispuesto en el art 4°de la Ley
Provincial n°4992 y su reglamentacion (art 5°del Dto. 8406/A/68):

Art 34: Los pobres de solemnidad, o notoriamente tales, quedaran exentos del
pago de estos derechos, mediante declaracion jurada que prestaran sobre su

calidad, ante la Direccion.

TITULO SEXTO
Disposiciones transitorias

Art 35: Convalidandose los actos y disposiciones otorgados por la Direccidn, con

anterioridad a la sanciones y que se adecuen a las disposiciones de la presente.

Art 36: Derogandose las ordenanzas: del 13 de agosto de 1880 de creacion del
Registro Civil; n°2863 del 28/12/26; n°4439 del 2 5/09/58; n°5963 del 22/08/72 y
n° 6295 del 10/09/74. Derogandose los decretos Ns. 7969 del 16/04/28; 597/B
del 07/04/59; 1728/A del 09/10/64; 9958/A del 04/10/72; 1016/B del 18/05/78;
1103/B del 20/07/78 y 1515/B del 17/04/94. Derogase toda disposicion que se

oponga a la presente.

Art 37: Comuniquese, publiquese, dése al R.M y archivese.
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ORDENANZA N°10754
CODIGO DE ETICA PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCION PUB LICA
Modificada por Ordenanza 11604

EL CONCEJO DELIBERANTE DE LA CIUDAD DE CORDOBA SANCIONA CON
FUERZA DE ORDENANZA:

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
Art. 1°- PARTE GENERAL

El presente Coédigo de Etica publica establece un conjunto de deberes,
prohibiciones e incompatibilidades e inhabilidades aplicables, sin excepcion, a
todas las personas que ejercen la funcion publica, en todos sus niveles y

jerarquias, en el ambito del Municipalidad de la Ciudad de Cdérdoba.-
Art. 2°- FUNCION PUBLICA

A los efectos del presente Cédigo se entiende por funcion publica toda actividad
temporal o permanente, remunerada u honoraria, por eleccion popular,
designacion directa, por concurso u otro medio legal, realizada en nombre o al
servicio del Estado Municipal o de sus entidades en todos sus niveles

jerarquicos.-
Art. 32- AMBITO DE APLICACION

Este Cddigo rige para los empleados y funcionarios del Estado Municipal, ya sea
del Departamento Ejecutivo, Concejo Deliberante, Tribunal de Cuentas,
Tribunales Administrativos de Faltas, Tribunal Administrativo Fiscal, Entes de
Control de los Servicios Publicos Municipales, Justicia Electoral Municipal,
Sociedades del Estado y todo otro Organismo Publico Municipal creado o a
crearse, centralizado o descentralizado; sin perjuicio de las especificas
normativas en materia disciplinaria que surjan de sus propios reglamentos

internos, estatutos o legislacion vigente.-

Art. 4°- EL ingreso a la Funcién Publica implica t omar conocimiento del presente

Cdédigo y asumir el compromiso de su debido cumplimiento.-
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CAPITULO Il
DEBERES
Art. 5°- DEBERES GENERALES Y PARTICULARES

Sin perjuicio de los deberes particulares que les impongan las leyes vigentes, los

empleados y funcionarios municipales estan obligados a:
a) Desempefiarse con honestidad, integridad y buena fe.

b) Observar frente al publico, en el servicio o fuera de él, una conducta correcta,
digna y decorosa, acorde con su jerarquia y funcién; evitando comportamientos
gue puedan socavar la confianza del publico en la integridad del funcionario y de
la institucion a la que sirve.c) Ser celoso custodio del dinero, documentos y todos
los otros bienes correspondientes al dominio publico o privado del Estado
Municipal, evitando las erogaciones o el uso indebido de los mismos. Cumplir la
normativa Municipal vigente en materia de inventario de bienes patrimoniales

confiados a su cargo.

d) Rehusar y abstenerse de solicitar dadivas, recompensas o cualquier otra

ventaja con motivo de sus funciones respetando la normativa

Municipal vigente respecto de los obsequios recibidos por los funcionarios

publicos.

e) Abstenerse de designar parientes para que presten servicios en los dmbitos
comprendidos en el articulo 3 del presente, prescindiendo del requisito de
idoneidad. Quien designe a un funcionario o empleado publico deber& tomar los

recaudos necesarios para considerar su idoneidad.
f) Rechazar la designacion a un cargo para el que no tenga aptitud.

g) Evitar valerse de recursos, medios, facultades o prerrogativas inherentes a su

funcién para realizar proselitismo o respaldar actividades partidarias.

h) Defender las libertades civiles y politicas que aseguren el respeto a la

dignidad humana y al bienestar general.

i) Abstenerse de realizar actos discriminatorios por razén de raza, sexo,

orientacion sexual, religion, situacion econdmica, ideologica, afiliacion politica o
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de cualquier otra indole; en su relacion con el publico o con los deméas agentes

de la administracion, garantizando igualdad de trato.

j) Capacitarse para el mejor desempefio de las funciones a su cargo, segun lo
determinan las normas que rigen el servicio o lo dispongan las autoridades

competentes.
k) Hacer prevalecer el interés publico sobre el interés particular.

[) No involucrarse en situaciones, actividades o intereses incompatibles con sus
funciones; absteniéndose de toda conducta que pueda afectar su independencia

de criterio.

m) Abstenerse de difundir toda informacién que hubiera sido calificada como
reservada o secreta conforme a las disposiciones vigentes. No debe utilizar, en
beneficio propio o de terceros o para fines ajenos al servicio informacién de la
gue tenga conocimiento con motivo 0 en ocasion del ejercicio de sus funciones y

gue no esté destinada al publico en general.

n) Ser diligente y actuar con eficacia y celeridad. Debe usar el tiempo oficial

responsablemente en el cumplimiento de sus quehaceres.

) Conocer, cumplir y hacer cumplir estrictamente la Constitucion Nacional,
Constituciéon  Provincial, Carta Organica Municipal y las Ordenanzas,

Resoluciones y Decretos que regulan su actividad.
0) Cumplir la normativa Municipal vigente en materia de Declaraciones

.p) Denunciar ante su superior o las autoridades correspondientes, los actos de
los que tuviera conocimiento con motivo o en ocasién del ejercicio de sus
funciones y que pudieran causar perjuicio al Municipio o constituir un delito o
violaciones a cualquiera de las disposiciones contenidas en el presente Cédigo.
El superior anoticiado deberd formular, de corresponder, las denuncias

pertinentes.

g) Facilitar la investigacion que se llevare a cabo por aplicacion del presente
Cddigo e implementar las medidas administrativas necesarias para esclarecer la

situacion.
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r) Acreditar antecedentes de buena conducta mediante certificado expedido por
la autoridad competente a excepcién de los cargos electivos que se rigen por la

normativa vigente al respecto.-
CAPITULO 1lI
INCOMPATIBILIDADES
Art. 6°- CONFLICTO DE INTERESES

A fin de preservar la independencia de criterio, el funcionario publico no puede
mantener relaciones ni aceptar situaciones en cuyo contexto sus intereses
personales, laborales, econémicos o financieros pudieran estar en conflicto con

el cumplimiento de los deberes y funciones a su cargo.
Tampoco puede:

a) Dirigir, administrar, asesorar, patrocinar, representar o prestar servicios,
remunerados o no, a personas fisicas o juridicas que gestionen o exploten

concesiones o que sean proveedores del Estado Municipal.

b) Mantener vinculos ni relaciones contractuales que le signifiquen beneficios u
obligaciones con entidades directamente fiscalizadas por el 6rgano o entidad en

la que se encuentre desarrollando sus funciones;
¢) Ser proveedor por si 0 por terceros del Estado Municipal.

d) Recibir directa o indirectamente privilegios originados en contratos y
concesiones que celebre u otorgue la administracidn Nacional, Provincial o

Municipal, durante su gestion.

e) Los que hayan tenido intervencion decisoria en la planificacion, desarrollo y
concrecién de privatizaciones o concesiones de empresas 0 servicios publicos,
tendran vedada su actuacion en los entes o comisiones reguladoras de esas

empresas 0 Servicios.-
Art. 7°- ACUMULACION DE CARGOS

El funcionario que desempefie un cargo en la Administracion Publica Municipal
no debe ejercer otro cargo publico remunerado en el &mbito nacional, provincial
o local, cualquiera sea su categoria o caracteristica, a excepcion de la docencia

en general, actividad de investigacion o ciencias, y de las excepciones que
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establezcan y regulen los regimenes especiales y siempre que no hubiere
superposicion de horarios que afecten en forma sustancial el desempefio

eficiente del cargo o funcién publica.-

Art. 8°- PERIODO DE CARENCIA Las incompatibilidade s establecidas en el Art.
6° del presente Cddigo regirdn, a todos sus efectos, aunque sus causas
precedan o sobrevengan al ingreso o egreso del funcionario publico, durante el

afio inmediatamente anterior o posterior, respectivamente.-
CAPITULO Il bis
INHABILIDADES

Art. 8°BIS.- DELITOS DE LESA HUMANIDAD

Sin perjuicio de las inhabilidades establecidas en las disposiciones de la Carta

Orgénica Municipal, no pueden ejercer la funcion puablica en el Estado Municipal:

a) Las personas sobre quienes haya recaido condena firme como autores,
participes (en cualquier grado), instigadores y/o encubridores de los delitos de
desaparicion forzada de personas, homicidio, privacion ilegitima de la libertad,
supresion, sustitucion o falsificacion de identidad, torturas y cualquier otro delito
que por su entidad constituya grave violacién a los derechos humanos y/o delitos

de lesa humanidad.

b) Aquellos sobre quienes haya recaido condena firme en virtud de delitos
cometidos en ocasién o para facilitar, promover o encubrir graves violaciones a

los derechos humanos y/o delitos de lesa humanidad.

¢) Quienes hayan ocupado de facto cargos electivos, en cualquier periodo de

interrupcion del orden constitucional.

d) Quienes hayan sido funcionarios de caracter politico en cualquier

dependencia de los Estados Municipales, Provinciales y

Nacional, durante algin gobierno de facto. Quedan expresamente exceptuadas
aquellas personas que hubieren accedido a estos cargos en virtud de la carrera

administrativa previa.
e) Quienes hayan sido investidos como jueces en los periodos de facto.

CAPITULO IV
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SANCIONES Y ORGANISMO DE CONTRALOR
Art. 9°- SANCIONES

La violacion a lo establecido en el presente Cdodigo hace pasible a los sujetos
comprendidos en su Art. 3% de la aplicacion de las sanciones previstas en el
régimen que le sea aplicable en virtud del cargo o funcion desempefada, sin
perjuicio de las responsabilidades civiles, penales, administrativas y politicas

establecidas en la normativa vigente.-
Art. 10°- EL Organo de contralor de la aplicacion de la presente

Ordenanza sera el Organismo a crearse a tal efecto, el que recomendara a quien
corresponda por dependencia funcional la aplicacion de las sanciones

pertinentes; sin perjuicio de lo establecido en el Art. 5°inciso p) de la presente.-
Art. 11°- DIFUSION

El Departamento Ejecutivo Municipal garantizard la difusiéon de la presente
ordenanza a través de los recursos disponibles a los fines de su pleno

conocimiento por parte de la ciudadania.-

Art. 12°- DEROGASE la Ordenanza 9591/96 (Cddigo de Etica en el ejercicio de
la Funcién Publica), y los Decretos Reglamentarios dictados en su

consecuencia.-
Art. 132> COMUNIQUESE, publiquese, dese al Registro Municipal y
ARCHIVESE.--

DADA EN LA SALA DE SESIONES DEL CONCEJO DELIBERANTE DE LA
CIUDAD DE CORDOBA A LOS NUEVE DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DE
2004.-

El texto en negrita corresponde a la incorporacion de fecha 16 de Abril de 2009

mediante la Ordenanza 11604.
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Anexo llI

DE LOS PUESTOS
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PUESTOS DEL RC

Director y Subdirector: se encargan de dictar las normas internas, propender a
la realizacion simultanea de la funcion estadistica y de registro civil, realizar con
organismos nacionales y extranjeros, todo intercambio de informacion que facilite
el mejoramiento del servicio, celebrar, con organismos del ejecutivo, los
convenios necesarios a los efectos de intercambiar informaciones, facilitar tareas
especificas y correlacionar servicios, disponer, por resolucion fundada, el
descarte y destruccion de la documentacion superflua, deteriorada o innecesaria,

con arreglo a las disposiciones legales vigentes.

Asistente social: Eximicion (no pago del importe) de los diferentes tramites que

se realizan en el RC, excepto pasaporte.
Jefe de departamento:

« Jefe de departamento de administracion: se tiene planificado crear

este puesto.

» Jefe de departamento de Judiciales: se tiene planificado crear este

puesto.

» Jefe de departamento de identificacién:  se tiene planificado crear este

puesto.

» Jefe de departamento logistico y mévil: se tiene planificado crear este

puesto.
Jefe de seccion:

« Jefe de seccion de personal:  se encarga de la mesa de entrada general
de la reparticion, recibiendo y despachando correspondencia del
personal, corresponde a la misma, las funciones de mesa general de
entradas de la reparticion; recibo y despacho de correspondencia;
registro y contralor de personal, confeccién y actualizacion de inventarios,
estadisticas y partes diarios de informacién, tramitacion de partidas por

correspondencia.
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« Jefe de seccion de habilitacion: confecciona los libros contables,
balances, rinde el dinero a los diferentes organismos, manejo de cuentas

bancarias, supervision del personal, entre otras tareas.

» Jefe de seccion de archivo: resguardar documentos, dirigir y ejecutar
actividades de recepcion, archivo y custodia de documentos, en una
unidad de archivo, a fin de mantener informacion organizada a

disposicion de la organizacién y de cliente.

« Jefe de seccion de registro movil:  Informar periédicamente los tramites
desarrollados en el area. Dirigir, controlar y coordinar las tareas que se

desarrollan en zona de grupos vulnerables (Barrios carenciados).

« Jefe de seccién de mesa de entrada: Informar periddicamente los
tramites desarrollados en el area. Dirigir, controlar y coordinar las

funciones de tomas de tramites.

+ Jefe de seccion de mantenimiento:  manutenciéon en orden del edificio,

realizar informes periédicos de las instalaciones y pedir presupuestos.
Jefe de division:

» Jefe de divisiobn de matrimonio: dirigir y controlar las tareas que

desarrollan los empleados del &rea de matrimonio.

« Jefe de divisibn de nacimiento: dirigir y controlar las tareas que

desarrollan los empleados en el &rea de nacimiento.

« Jefe de divisibn de defuncién: dirigir y controlar las tareas que

desarrollan los empleados en el &rea de defunciones.

» Jefe de division de identificacion: dirigir y controlar las tareas que

desarrollan los empleados del &rea de identificaciones.

» Jefe de division de judiciales: dirigir y controlar las tareas que

desarrollan los empleados del &rea de judiciales.

» Jefe de division de control de tramites: dirigir y controlar las tareas que

desarrollan los empleados del &rea.

Administrativos:
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Administrativo de personal: llevan adelante tareas relacionadas a los

RR.HH como son ausentismo, control de legajos, vacaciones, entre otras.

Administrativo de habilitacion: encargados de llevar los libros

contables de la caja, entrega de mandamientos, entre otras tareas.

Administrativo de caja: Cobro de los diferentes tramites que realizan los

contribuyentes y tareas administrativas varias.

Administrativo de archivo: Resguardar documentos (las diferentes
partidas), ejecutando actividades de recepcion, archivo y custodia de

documentos.

Administrativo de solicitud de partida: Recepcién y carga del pedido

de partidas por parte del cliente externo.

Administrativo de matrimonio: controlan que las parejas rednan los

requisitos necesarios para celebrar el matrimonio, llenado de formularios.
Administrativo de nacimiento:  Inscripciones de los recién nacidos.

Administrativo de identificacion: toma de tramites identificatorios, DNI,

pasaporte.

Administrativo de defunciones: Inscripciones de defunciones dentro de
las 48hs de producido el deceso. Toma de huellas dactilares a personas

NN o que se tiene alguna duda sobre la veracidad de la identidad.

Administrativo de judiciales:  marginara y efectuara las comunicaciones
pertinentes, dentro y fuera de la jurisdiccion de todos los hechos que
impliqguen modificacién o alteracion del estado civil de las personas;
inscribird las modificaciones del estado civil ordenadas por via judicial;
inscribirda adopciones cualquiera sea su naturaleza; divorcios,
legitimaciones, habilitaciones de edad; reconocimiento y adicciones de

apellidos paterno o materno, entre otros.

Administrativo de entrega de DNI:  encargados de la entrega de DNI

que no pudieron ser entregados por correo.

Melisa Martin Caceres

278



Licenciatura en Recursos Humanos

“Insercion de personas con Sindrome de Down en el Registro
Civil de las Personas de la Municipalidad de Cérdoba”

Administrativo de registro movil: Realiza DNI en zonas periféricas de
bajo poder adquisitivo, donde son eximidos los pagos del DNI. Movilizar

al registro civil mévil a la zona estipulada para la toma de tramites.

Administrativo de mesa de entrada y turnos: Atencion y
asesoramiento al cliente externo, en lo referente a los tramites que deben
realizar. Entrega de turnos y control de requisitos, para los diferentes

tramites.

Administrativo de mantenimiento: corresponde a la misma, la
vigilancia, mantenimiento: la provision y control de los bienes de
consumo. Confeccion de pedidos de arreglos edilicios, al area de obras y

mantenimiento municipal.

Administrativo de correo:  se encargan de los pedidos de partidas a
otras localidades o provincias y a su vez provee de partidas a las otras

localidades y provincias.

Administrativo, secretaria:  corresponde a la misma la preparacion del
despacho del Sr Director y del Sub director; el control de los expedientes,

noto, interno y externo y atencion al usuario.
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Anexo IV

EVALUACION DE DESEMPENO
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Llegadas Tarde: Justificadas
LLegadas Tarde: Injustificadas
Apercibimientos

Suspensiones, dias de

Puntaje
Unitario

Acaracién:
DN
Fecha:

“Inse_rc_ién de personas con Sindrome de Down en el Registro
Civil de las Personas de la Municipalidad de Cérdoba”

NOTIFICACION DEL AGENTE

Aclaracion

Fecha

(%) Una vez firmada la Soliclud de Reconsideracion, ol agente dabers presentar Nola, aclarando[os llems que  so desea so 1aves.

DENTRO DE LAS 48 hs SIGUIENTES

RATIFICACION O RECTIFICACION 1a INSTANCIA

6

Puntos

Cordoba, de

de
Firma 1a instancia

RATIFICACION O RECTIFICACION 2a INSTANCIA

SUMA Il

OBSERVACIONES (En este espacio se debera salvar (oda enmienda, como asi también sefalar las causas por las cuales

el empleado no fuere evaluado, por ejemplo por licencia prolongada,ubllacion, etc)

Cordoba,

Firma

Cordoba,

Firma 2a instancia

DECISION FINAL DEL RESPONSABLE DEL AREA O AUTORIDAD SUPERIOR

Sello Cérdoba,

Director de Reparticion o equivalente

EVALUACION. Dentro do Ia escala prevista pora

1il () CONCEPTOS A EVALUAR g e ot
Instancia A Instancia B
1) Calidad y Rendimiento e 5

En relacion con la cantidad de trabajo

HASTA 75 PUNTOS.

HASTA 50 PUNTOS
Instancia A Instancia B
Al B1

Roquiere de supervisién ya que su traba-

Instancia A Instancia B

Al B1

realizado, se evaluarn los niveles de

una supervisin eslrecha ya‘ que incurre en fre-
exactitud, eficiencia y velocidad

cuentes error
Instancia A Instancia B
A2 B2

Demuesta un nivel insuficiente de conocimiento
para el desempeno de sus lareas

2) Conocimientos
Grado de dominio de la funcion que des-
empefia y de los métodos, procedimien-
tos y medios aplicables a su trabajo

Instancia B

B3

Instancia A

3) Cooperacion A3

Predisposicion para el trabajo en eqmpc

mediana sup su

Vel de randimiento satisactorio. o' confabl y sicento
Instancia B

B2

para la ejecucion

Instancia A
A2

Instancia B
B2

Instancia A
A2

su
e eaiades pro roquars ronlacon povia

Posee
e su tarea habitual

Instancia A Instancia B
A3 B3

o dsompatio tcozmerlo o g1pos do trabajo.
més

Instancia B
B3

Instancia A
A3

wipoy colabora en

y para responder al
colaboracion

bajar on 6quipo yio adopis actiud ndiorarie k)
o5 fequerimientos de colaboracién

Instancia B
B4

Instancia A
A4

No cumple con las obligaciones de su funcién

4) Responsabilidad
Grado de responsabilidad evidenciado
en el cumplimiento de los deberesy
obligaciones en su funcion.
Instancia A Instancia B
5) Correcion Personal
‘Aspecto y cuidado de su persona
Actitudes, modales y comportamiento
en sus relaciones y trato

5
No es cuidadoso de su aspecto porsonal, 5us acli-
ludos no son acordes a la funcién que desempefia

Instancia A Instancia B
AB | B6

Analiza superficiaimont (o5 lemas a su Gargo
Sus Inicialivas carocen de proyeccion.

6) Criterio e Iniciativa
Capacidad de analisis y discernimiento.
Justeza en el enfoque de problemas y
situaciones. Habilidad para desarrollar
ideas y criterio propio.

Instancia A Instancia B

A7 87

Daspltaraerce o 4ot subordnados; v o8

7) Capacidad para conducir
Habilidad para: a) motivar la accion de

y én ocaciones no guarda el comportamiento nece-

eq
olras tareas cuando se le requiero y presta ayuda a los di

Instancia A Instancia B
A4 B4
Cumple con responsabilidad sus tareas habiluales

Instancia B
B4

Instancia A
A4
Cumple medianamente obligaciones propias a su
funeion
Instancia B
BS

Instancia A
A5

Instancia B
| B5

Instancia A
A5

Su presencia porsonal,
son adecuados a su nivel de funcionas

ymodales y
el Iralo con superiores y compafieros

Instancia B
B6

Instancia B Instancia A

A6

Instancia A
A6 | B6
En el dasempoiio do su laraa habilual rovela ini
Cialva, creatidad y buen crero, uliizando ef-
cazmente su capacidad de andisis.

Aceplabls criterio y capacidad de andlisis En
‘ocaciones dosarralla su propia inicialiva.

Instancia A Instancia B
AT B7

Revela capacidad para ol manejo do personal. Lo-
gra el cumplimiento de fos objelivos buscados

Instancia A Instancia B
A7 B7

Sus 6rdenes son claras y correctas. Obliene resul-
coptab

sus subordinados, b) definir y transmitir
objetivos, c) abtener resultados.

definicién do objolivor
s mucysod e

@)
Conduccion y equivalentes: items 1,246y 7-
Profesionales (Sanidad y otros): items (1,2,.3,4 y 6)
Administrativos: Técnicos, Misicos, Proc. de Datos,

Maestranza y Servicios: items 1,2,3, 4y5

INSTANCIA A

Firma y Sello

INSTANCIA B

Firma y Sello

Melisa Martin Caceres

I calficacion (en intervalos de 5 en 5 pls ) asignada al agente

(Firma y sello)

PROMEDIOS
ASTA 100 PUNTOS
Instancia A Instancia B
Al B1
Sin requerir supervisién ejocula sus trabajos con ) ¢ m
excelent calidad y rapdez, demosiiando un
alto grado de eficiencia z
Instancia A Instancia B
A2 B2
Congcspafecindcie lodos los maices de
taren y tlano clra nocion do a misma &0 porterty
con el resto do las funciones de su dre:
Instancia A Instancia B
A3 B3

Se destaca por sus aporles enlos Irabajos en
equipo y 5u permanente senido do colaboracién

(
(
= 3

6

Instancia A Instancia B
A4 B4

Asume con lolal responsabilldad su b0,
cluso aquel que escapa a [o futinario

Instancia A Instancia B
A5 B5

Demuestra destacada pulcrtud en su persona,
lenguao, trato y acttudes.

Instancia A Instancia B

A6 +H5
T

tonas ho haniualos. Desartola miciaivas y
proyectos, actuando siempre con acertado crilerio
propio.

A6 B6
Destacada habilidad para resolver problomas y. (

=)

PROMEDIO Il

Instancia A
A7

Sus drdenas son acoptadas do buen grado por
Su claridad y definicion. Obliene excelentos fe-
sultados del grupo humano a su cargo

Promedios: (Sume los cinco promedios y

dividalo por cinco)

CALIFICACION PUNTOS

PROMEDIO Il

SUMA Il
CALIFICACION FINAL
PUNTOS

3 esto casilloro NO DEBE ser llenado antes de tianscurridas 48 hs
de la NOTIFICACION

pagina: 1279
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Para una mejor visualizacion el documento ha sido ampliado y dividido en 4

partes.

+. MUNICIPALIDAD

Q,% DE CORDOBA

Licenciatura en Recursos Humanos

INFORME:

EVALUACION DE DESEMPENO
DECRETO N° 15.975 SERIE "A"/82

“Inse_rc_ién de personas con Sindrome de Down en el Registro
Civil de las Personas de la Municipalidad de Cérdoba”

Apeliiio y Nombres Documento " cat.Cgo %, Agrupamiento

Programa Reparticien

e SR

Secretaria

Evaluacién ge Antecedentes:
Periodo que abarca esta calificacion: 12 meses, desde:  01/10/2011

AUSENCIAS QUE AFECTAN AL PERIODO DE ACTIVIDAD

hasta: 30/09/2012

CcOoDIGO 02 10
DIAS
Puntaje

ANTECEDENTES Cantidad
Unitario

Faltas Justificadas ...........coooimmiemininnnnen
Fallas INjUBHRCAdRE . . i oinaaummssiass e e i st
Llegadas Tarde: Justificadas .............

LLegadas Tarde: INuStificadas ...
Apercibimientos ...............

Suspensiones, dias d& ...

SUMA II

OBSERVACIONES:(En este espacio se debera salvar toda enmienda, como asi también sefialar las causas por 1as cuales

el empieado no fuere evaluado, por ejemplo por licencia prolengada,jubilacion, etc.)

Cordoba,

Firma y Sello
Director de Reparticion o equivalente

Melisa Martin Caceres
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Licenciatura en Recursos Humanos

“Inse_rc_ién de personas con Sindrome de Down en el Registro
Civil de las Personas de la Municipalidad de Cérdoba”

SOLICITUD DE RECONSIDERACION NOTIFICACION DEL A(

Firma
AlaratiOn: & ot st ACIBRBGION. .......o.evoneeessrssivsmorssssiapasivens

T L B

FOOHRE ... s v sesmmnsmes svaobos

(*) Una vez firmada la Solicitud de Reconsideracion, el agente deberé presentar Nota, aclarando los items que se desea serevea,
DENTRO DE LAS 48 hs SIGUIENTES

RATIFICACION O RECTIFICACION 1a INSTANCIA

Cordoba, de de

RATIFICACION O RECTIFICACION 2a INSTANCIA

Cordoba, BPIC e NG Lty e W
. Firma 2a instancia

DECISION FINAL DEL RESPONSABLE DEL AREA O AUTORIDAD SUPERIOR

Coérdoba, METE ST TR
. (Firma y sello)

correspondiente a cada instancia la calificacion (en intervalos de 5 en 5 pts ) asignada al agente \ PROMEDIOS

recuadro

Melisa Martin Caceres 283
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i i EVALLACION: Centro de la escala pravista i
I {") CONCEPTOS A EVALUAR i e :
; . Instancia A Instancia B

4) Calidad y Rendimiento A By’
En relacién con le cantidad de trabajo =% ;
realizado, s svaluaran los niveles de Fevata lentitud o ineficianca, su trabsjo raguiers
SRR L ! ina supenasion eslmcha ya que incuire gn fra-
exactitud, eficiencia y velocidad. cuenles efrores,

a Instancia A Instancia B : Instancia A
2) Conocimientos 3 1Te e : i
) e T P A2 ! L B2 : A2 i
(Grado de dominic de & funcién gue des- | i 5
ianign D@muesics un nivel jssufivisote g cononimiente By grada fs conocimiento la pal
empefa y_de los métodos, procemrmen | pom ¢l desempatio de sus tareas sin dificullades, pers requIare o
tos y medios aplicables g su trabajo.

instancia A Instancia B Instancia A

3) Cooperacién I i | i
) Cooperacion, . A3 83 A3 5 |
Predisposicion para gl trabajo en equipo . o t i .
y para rosponder al requerimiento da | Musira dficullaces o poca precisposicidn pars ra- - Trabaja acsptablements & eq
i . bipEr en oqupe Yo wdupta aclitud ndiforenta snta .  otras taraas cuando se le recuie
colaboracion. lus requenmientos de colaboracon.

Instancia A Instancia B instancia A

4) @ponsanmdad ! Ad Ba A
firada de responsabilidad evidenciado | = )
en el cumplimiento de los deberesy = e
obligaciones en su funcion,

(E

Ho cumple con las hfiyeeiones da au funcién,

atancia A Ingtancia B Instancia A

&) Gorrecién Peisgnat AR B5 A5 i .

Aspecto ¥ cuidado de su persona. i : : s
No ex cuidadoso e su aspectd parsonal, Bus Scl Su pressncia parsona) P

Actiludes. modales y comportamianto jrms o son acordes @ ia funtién que desempana L vl e du
y en acaciones no guarda el compertanisnto rece- i o S S0P

&n sus relaciones y trato. :
] s i

6) Criterio e iniciativa i Ingtancia A Instancia B Instancia A

Capacidad de anaiisis y discernimienlo AB Ba BB
Justeza en ef enfogque de problemas y i : s .
itiaaei Hahiidad d Iz Analize supedicigimente los lemas & sJ carus. Autplable criteria ¥ Gapagidad
S!tudClﬁnlEIS_ : abliidad para cesamolar Sus niciativas carecen de proyeccion, ocaciones desarrolia su propia
igeas y criterio propio.

Instancia A Inatancla B Instancia A

7} Capacidad para conducirt {
) Capacidad para conducit ! A7 87 A7
Hahilidad para: a) motivar la accién de ]
iz i st Dospieria resistencia en sus subordinadas; no es Sus drienes son claras y core
I ns
Su.s SIUDOrU inztus, bj definiry sty claro &n ia defimodn de objelives y QIGiaca de Oi lerilos scopteblae.
obietivos, ¢} abtener resultados denes. Cbfione escasys 1osuilacos

INSTANCIA A
)
Canduccion y equivalentes: items 1,246y i
Profesionales (Sanidad y otros): ilems (1.234y6)
Administrativos: Técnicos, Musicos, Proc. de Dates,
IMSTANCIA ©

Maestianza y Sendcios: items 1,23, 4y 5.
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4 en el recuadro correspondiente 8 cada instancia la calificacion (en intervalos de 5 en 5 pts ) asignada al agente
S ! HASTA 75 PUNTOS i HASTA 100 PUNTOS

|

Instancia B
B1'

trabajo alcanza un ni- |
orio.

Instancia B
| B2|
e permite desempefarse
re orientacién previa. |

Instancia B
|

| B3|

|
1 equipoy colabora en |
squiere :

Instancia B
\ B4’

gaciones propias a su

Instancia B
]

i B

nportamiento y modales '
fe funciones

Instancia B
e
sidad de anélisis. En
opia iniciativa.

Instancia B
|B7 !

correctas. Obtiene resuls
i

Instancia A Instancia B

A1 ‘ B1

Instancia A
A1l - B1

Requiere un minimo de supegvisién ya que su traba- Sin requerir supervision ejecuta sus ra |

jo es confiable y eficiente

excelente calidad y rapidez, demo

+ alto grado de eficiencia.

Instancia A Instancia B
[A2! . B2

Posee un conocimiento adecuado para la ejecucion
de su tarea habitual.

Instancia A Instancia B
A3 B3|

Se desempena eficazmente en grupos de trabajo :
y presta ayuda a los demés.

Instancia A Instancia B.
A4 ! IBa-

Cumple con responsabilidad sus tareas haiiluales,_i
1

Instancia A Instancia B
“AS5, . B5

Aspecto personal bien cuidado y buena actitud en i
el trato con superiores y compaferos.

Instancia A Instancia B
| AB | B6
En el desempefio de su tarea habitual revela ini-

ciativa, creatividad y buen criterio, utilizando efi-
cazmente su capacidad de andlisis.

Instancia A Instancia B
L AT ! I BT

Revela capacidad para el manejo de personal. Lo-i
gra el cumplimiento de los objetivos buscados

Firma y Sello

Firma y Sello

Instancia A Instancia B
A2 B2

Conoce perfectamente todos los matices de su A2
tarea y tiene clara nocion de la misma en-relaciéon
con el resto de las funciones de su &rea

Instancia A Instancia B
A3 ''B3

Se destaca por sus -aportes en los trabajos en
equipo y su permanente sentido de colaboracion.

Instancia A Instancia B
A4 B4

Asume con total responsabilidad su trabajo, n-
cluso aquel que escapa a lo rutinario

Instancia A Instancia B
A5 B5

Demuestra destacada pulcritud en su persona,
lenguaje, trato y actitudes

Instancia A Instancia B
| AB BB
Destacada habilidad para resolver problemas y
situaciones no habituales Desarrolla iniciativas y
proyectos, actuando siempre con acertado crilerio
propio

Instancia A Instancia B

A7 B7

Sus érdenes son aceptadas de buen grado por
su claridad y definicion. Obtiene excelentes re-
sultados del grupo humano a su cargo

Promedios: (Sume los cinco promedios y

dividalo por cinco).

CALIFICACION
PROMEDIO il

SUMA I
CALIFICACION FINAL
PUNTOS

+

A5 +BS
—_—

P18
A6 +BS
S

PROMEDIO Il

PUNTOS

«3 este casillero NO DEBE ser llenado antes de transcurridas 48 hs

de la NOTIFICACION

Pégina:

Melisa Martin Caceres
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BIBLIOGRAFIA

Algunas lineas bibliogréficas, de Internet, de normativas, etcétera:

“Administracién de recursos humanos, el capital humano de las empresas”
William B. Werther. Jr Keith Davis. Editorial: Mac Graw — Hill. 5°edicion

“Direccion estratégica” de Johnson, Scholes y Whittngton. Editorial: Pearson
ISBN. 7°edicion.

“Administraciéon de recursos humanos” Idalberto Chiavenato. Editorial:
Mcgraw-hill. 5°Edicion

“Gestion del talento humano” Idalberto Chiavenato. Editorial: Mcgraw-hill.

“La gestién de los recursos humanos, como atraer, retener y desarrollar con

éxito el capital humano en tiempos de transformacion”: de Dolan Simon L y
otros. Editorial: McGraw-Hill. 3° Edicién.

“Gestion de los recursos humanos” Luis Gémez Mejia; David Calkin; Robert
Cardy. Printice Hall. 5°Edicion.

“Direccion estratégica de Recursos humanos. Gestion por competencias”
Martha Alles. Editorial: Granica. Publicacion del 2006

“Megatendencias 2010” de Patricia Aburdene. Editorial: Granica. Publicacion
del 2006

Antecedentes de Internet

http://www.sindromedown.net
http://www.asdra.com.ar/
http://www.ladiscapacidad.com
http://www.discapacitados.org.ar
http://infoleg.gov.ar/
http://www.fundacionvoces.org/

http://www.mtin.es/es/publica/pub_electronicas/destacadas/enciclo/general/c
ontenido/tomo1/21.pdf

Archivos PDF:

Guia de Empleo con Apoyo para Familias con Hijos Trabajadores.
http://www.sindromedown.net/adjuntos/cPublicaciones/65L_guiade.pdf

Concepto, caracteristicas y elementos del Empleo con Apoyo de Borja
Jordan de Urres. Universidad de Salamanca.
http://digitalcommons.ilr.cornell.edu/cgi/viewcontent.cgi?article=1237&context
=gladnetcollect&sei-
redir=1#search="pdf+a]¢+Concepto,+caracterA-sticas+y+elementos+del+E

Melisa Martin Caceres
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mpleo+con+Apoyo+de+Borja+Jordan+de+Urres.+Universidad+de+Salamanc
a."

El Preparador Laboral perfil profesional.
http://www.sindromedown.net/adjuntos/cPublicaciones/25L _libropreparadorl.
pdf

El empleo con apoyo en Espafia. Jordan de Urries Vega y M. A Verdugo
Alonso.
http://digitalcommons.ilr.cornell.edu/cgi/viewcontent.cgi?article=1246&context
=gladnetcollect&sei-

redir=1#search="a] ¢+El+empleo+con+apoyo+en+EspaAta.+Jordan+de+Urr
A-es+Vega+y+M.+A+Verdugo+Alonso."

Empleabilidad y adaptabilidad de los jévenes con inteligencia limite y sus
procesos de integracion laboral. Patricia Olmos Rueda.
http://ddd.uab.cat/pub/trerecpro/2009/hdl_2072_41959/Treball+de+recerca.p
df

El empleo publico y las personas con discapacidad. Director: Luis Cayo
Pérez Bueno.
http://www.sindromedown.net/adjuntos/cPublicaciones/48L_publicaciones.pdf

Personas con discapacidad intelectual y necesidades de apoyo intermitentes:
situacion, necesidades y demandas.
http://sid.usal.es/idocs/F8/FDO6694/pcdinteligencialimiteligera.pdf

Manual de RSE para  Pymes. Fundacion Pro humana.
http://www.prohumana.cl/documentos/guiarse.pdf

Varias

Antecedentes de la OMS y de la Asociacibn Americana sobre Retardo
Mental, Sindrome de Down,

Normativas internacional y nacional con respecto a discapacidad.

Estatuto municipal ordenanza N°7244, escalafén or denanza N°8023.

Melisa Martin Caceres
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