Programa de Practicas Laborales & Movilidad Interna i

de la Direccién General de Asuntos Académicos

Fundamentacidn

parte de sus objetivos estratégicos el “Promover la profundizacion de las
habilidades y competencias de cada integrante del claustro, como base para
un optimo desarrollo institucional.”. En este marco, la Direccidn General
de Asuntos Académicos entiende indispensable brindar a todos los
trabajadores la posibilidad de desarrollar y ampliar competencias acordes
al tipo de funcion que desempefia habitualmente en su ambito de trabajo.
Para ello, se ha propuesto elaborar un Programa de Practicas Laborales Y
Movilidad Interna, con el objetivo de fomentar intercambios entre
trabajadores de las diferentes dependencias de la Direccién General a
efectos de generar una visién integral del trabajo para los trabajadores
de las diferentes Direcciones, como asi también de las Areas
administrativo-académicas de 1las Sedes, también dependientes de la
Direccion General de Asuntos Académicos. En tal sentido es importante
valorar el caracter formativo que la experiencia de la movilidad laboral
permite y el beneficio en funcién del crecimiento de formacién profesional
de los trabajadores en conjunto y su desarrollo personal.

Durante las ultimas décadas la visién del trabajo con la incorporacién de
los sistemas informaticos ha cambiado Yy eso genera un desafioc constante
para los trabajadores de adquirir mayores conocimientos para estar a la
aitura de la incorporacién de las nuevas tecnologias y de la manera de
llevar adelante los procedimientos administrativos. Esta actividad de
capacitacién interna estd pensada como manera de optimizar las
posibilidades de los trabajadores y asi facilitar el pensamiento autonomo
¥ ¢€ritice ante las diferentes problematicas laborales, asegurando 1la

lgualdad de oportunidades.

Objetivo General
Promover la participaciéon activa de los trabajadores en actividades de

v

capacitacldén “in situ

o

en diferentes &reas de la Direccién General de
Asuntos Academicos con el fin de optimizar las competencias de conocimiento
general, manejo de las reglamentaciones y actividades que se desarrolla

dentro de este ambito.
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Este sistema posee dos objetivos especificos:

- Conocer, y capacitar en cuestiones basicas a todo el personal de la
DGAA en referencia a las funciones y misicnes de las diferentes
dependencias de la misma.

- Profundizar en los conocimientos correspondientes a las responsabi-
lidades del sector de competencia, teniendo en cuenta la centraliza-
cion de las tareas administrativas y la diversidad de tramites que
Sse generan y las diferentes situaciones que se reflejan en los centros

regionales y delegaciones.

Asimismo, y en términos de la profundidad del intercambio, la actividad
contara con 3 niveles, de acuerdo al nivel de profundidad de los

conocimientos adquiridos asi como también a los conocimientos previos de

cada trabajador:

¢ 1Inicial: se entenderia por tal que el interesado comprenda y actie

en los conocimientos y tareas basicas de alguno de los sectores.

¢ Intermedia: el interesado deberd a partir de esos conocimientos

basices, responder a las tareas que le sean encomendadas por su

superior inmediato.

® Avanzada: entender en todo lo relativo a las tareas del sector de

acuerdo a los conocimientos adquiridos en las dos etapas

anteriores.

Procedimiento:

1°) El Programa de Practicas Laborales g Movilidad Interna de la Direccidn
General de Asuntos Académicos esta dirigido a todos los trabajadores que
prestan servicio en la Direccién General y consiste en la realizacién de
una actividad laboral por parte de un trabajador de la DGAA en un Aarea
diferente a la que presta servicios habitualmente.

2°) La Practica Laboral podra realizarse:

a) A propuesta del trabajador: en este caso cualquier trabajador podra

solicitar realizar una pasantia en cualquiera de las dependencias de
la DGAA, teniendo en cuenta el momento de realizacién a efectos que
no se alteren las tareas del sector en el cual presta servicios
(entiéndase como no afectar en momentos criticos, dado que se debera
prestar atencidn a poder capacitar al nuevo trabajador en las tareas

inherentes al sector seleccionado). Asimismo, sera derecho de cada
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integrante de la Direccién General, si asi 1lo solicitara, realizar

al menos un intercambio por cada dos afios calendarios.

b) A propuesta del superior jerdrquico del trabajador: en este caso se

podra solicitar desde la Direccién y/o Departamento correspondiente,
la participacidén de trabajadores que se encuentran involucrados o
relacionados en alguna forma en las tareas cotidianas del sector en
cuestidén, de forma tal de generar un mayor entendimientc sobre v
aquellas tareas que se interrelacionan y mejorar la interaccién a
futuro. En estos casos, deberd contarse con el aval del trabajador
para desarrollar tal intercambio.
3°) Una vez acordado el intercambioc entre el trabajador y su superior
jerarquico, estos se pondran en contacto con el responsable del area donde
se realizara la movilidad para coordinar las fechas y actividades que se
realizaran durante el mismo.
4%) Acto seguidc, se redactara en conjunto un Plan de Tareas y Cronograma,
de acuerdc al ANEXQO I, en total acuerde con el superior jerarquico y el
responsable del area donde se realice el intercambio, y sera elevado para
registro y conocimiento del Director General. En el Plan de Tareas, deberan
detallarse los conocimientos que buscaran adquirirse a través de la
actividad y el nivel de profundidad, en base a los niveles (inicial,
intermedio, avanzado) de conocimiento, Yy el cronograma debera guardar
relacidn con lo anterior. En ningun caso, esta actividad de movilidad podra
demandar menos de 9 hs.
5°) Previo al desarrollec de la actividad, el responsable del area de la
mevilidad, podra brindarle material al trabajador a efectos que se
interiorice y conozca los aspectos basicos de trabajo para contar con un
conocimiento previo minimo de acuerdo a la eleccién del lugar donde
sclicite hacer la pasantia.
6°) En aquellos casos en que la movilidad, por la estructura desconcentrada
de la DGAA, demande la realizacién de tareas en una dependencia
geograficamente distinta a la Sede habitual en gue presta servicios el
trabajador, correspondera tramitar para el mismo gastos de movilidad ante
la Direccién General Econémico-Financiera Y cautelar las cuestiones
relacionadas con la Aseguradora de Riesgos de Trabajo, entendiendo a esta
movilidad comc una comisidn de servicios.
7°) Asimismo, en todos los casos, se realizara un tramite ante la Direccidn
General de Personal a efectos de informar acerca de la actividad del
trabajador, sclicitando que copia del Plan de Tareas vy los posteriores

informes se archiven en su legajo personal.
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8°) Una vez finalizada la movilidad, el trabajador formulard una

presentacién escrita (ANEXO II), a modo de informe, con las conclusiones
de la actividad para dar por cerrada la misma. Esta presentacion debera
incluir aspectos en los cuales el trabajador entiende gue ha sido
enriquecedora 1la experiencia vy, al mismo tiempo, podra proponer
modificaciones en su labor diaria a partir de los conocimientos adquirideos
durante la actividad. Por otra parte, el responsable del area del
intercambio realizara una breve sinopsis de la actividad realizada con una
breve evaluacién (ANEXO III). Estos informes ser&n remitidos a la DGAA por
intermedio del superior jerdrquico del trabajador, que tomara vista de los
mismos.

9°) A su vez, la Direccién General de Asuntos Académicos llevara constancia
de todas las actividades de intercambio realizadas por los trabajadores
con el objetivo de generar una Base de Datos que pueda contribuir,
eventualmente, a un esquema de reemplazos ante vacancias en las diferentes

areas funcionales de la DGAA.
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ANEXO I :"
FORMULARIO PARA PROGRAMA DE MOVILIDAD INTERNA DGAA ‘

|DATOS PERSONALES DEL TRABAJADOR =
APELLIDO Y NOMBRES :
DEPENDENCIA DGAA:
i?ﬁ?EGORiA

IDATOS DE LA MOVILIDAD
|AREA DE MOVILIDAD

RESPONSABLE

|ACTIVIDADES PROPUESTAS
DURANTE LA MOVILIDAD Y
|PUNTOS DE CONTACTO CON LA

(LABOR DEL TRABAJADOR
I

i
'. r

i

|
)
i
b
f

INIVEL DE LA MOVILIDAD INICIAL / INTERMEDIO / AVANZADO

CRONOGRAMA DE LA ACTIVIDAD & PLAN DE TAREAS

. — e
i FECHA ACTIVIDADES

|AVAL DEL SUPERIOR JERARQUICO

ACLARACION FIRMA




AVAL DEL RESPONSABLE DEL AREA

DEL INTERCAMBIO

MATERIAL PROPUESTO PREVIO
AL INTERCAMBIO

ACLARACION FIRMA
FIRMA DEL TRABAJADOR
ACLARACION FIRMA




ANEXO II
DOCUMENTO SOBRE CONCLUSIONES DE MOVILIDAD INTERNA DGAR
-TRABAJADOR-

'DATOS PERSONALES DEL TRABAJADOR
'—- —— s -

|APELLIDO Y NOMBRES:
fDEPENDENCIA DGAA:

{CATEGORIA
—

{DATOS DE LA MOVILIDAD
|AREA DE MOVILIDAD

{RESPONSABLE

|COMENTARIOS FINALES SOBRE
LA MOVILIDAD

e

'FIRMA DEL TRABAJADOR
[ s M

ACLARACION FIRMA




ANEXO III

DOCUMENTO SOBRE CONCLUSIONES DE MOVILIDAD INTERNA DGAA
~RESPONSABLE DEL AREA DEL INTERCAMBIO-

DATOS PERSONALES DEL TRABAJADOR

APELLIDO Y NOMBRES:

DEPENDENCIA DGAA:

{EgTEGORiA

DATOS DE LA MOVILIDAD

AREA DE MOVILIDAD

RESPONSABLE

LA MOVILIDAD

DURANTE LA MOVILIDAD

COMENTARIOS FINALES SOBRE

DESEMPENO DEL TRABAJADOR

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA DE INTERCAMBIC .

ACLARACION
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