CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION

PROVINCIA DEL NEUQUEN
“2011 Afio del Cincuentenario del Consejo Provincial de Educacién del Neuquén”
ResoLuciON N 1 6 8
EXPEDIENTE N° 5225-004787/2011.
NEUQUEN, 07D | C 2011
VISTO:

La Ley de Educacion N° 26.206, la Ley de Educacion Técnico Profesional
Nro.26.058, el Decreto N°144/08, las Resoluciones N°©1019/09 y N° 1373/10 del
Ministerio de Educacion de la Nacion, la Resolucion del Consejo Federal N° 047/08,
y las Resoluciones N° 1752/02, N° 230/03, y N© 369/07 del Consejo Provincial de
Educacion del Neuquén; y

CONSIDERANDO:
Que el Decreto N° 144/08, otorga validez nacional a los titulos y

certificaciones que emitan las instituciones de gestion estatal y de gestion privada
reconocidas por las autoridades educativas nacionales, hasta la cohorte 2008/2009;

Que la Resolucién N° 1019/09 del Ministerio de Educacion de la
Nacion, otorga prorroga para el inicio de los tramites de validez nacional hasta el
31 de diciembre de 2010 y la Resolucion N° 1373/10, prorroga estos plazos hasta
el 31 de diciembre de 2011;

Que la Resolucion del Consejo Federal N° 047/08 establece que
para obtener la validez nacional de los titulos y certificaciones, los Planes de Estudios
de las tecnicaturas deben ajustar su carga horaria, la duracién de la carrera, los
porcentajes de areas de formacion y la denominacion de los titulos;

Que en el Instituto Provincial de Educacion Técnica N° 1 se dicta
la carrera Tecnicatura Superior en Gestion de Recursos Humanos , Plan de Estudios
NO 78, aprobada por Resoluciones Nros. 1752/02, 230/03, y 369/07 del Consejo
Provincial de Educaciéon del Neuquén, que debe ser ajustada a la citada normativa
nacional;

Que ante los ajustes que se deben realizar, resulta necesario
desafectar del Instituto Provincial de Educacion Técnica N° 1 el Plan de Estudios N©
78 y crear un nuevo Plan de Estudios en el Nomenclador Curricular Provincial;

Que para el otorgamiento de la validez nacional de los titulos, la
presente resolucion debe ser aprobada jurisdiccionalmente y luego remitida al
Ministerio de Educacién de la Nacion — Departamento Validez Nacional de Titulos y
Estudios;

Que se cuenta con el aval de la Direccidon General Nivel Superior;
Que corresponde dictar la norma legal pertinente;
Por ello:

EL CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION DEL NEUQUEN

CO A RESUELVE
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1°) APROBAR] el Plan de Estudio correspondiente a la carrera “Tecnicatura
Superior ¢n Gestién de Recursos Humanos”, que figura en el ANEXO I
y que sera| incluido en el Nomenclador Curricular Provincial bajo el siguiente
numero:

e Plan de Estudios N° 509 “Tecnicatura Superior en Gestion de
Recursos Humanos”.

2°) ESTABLE([ER que el titulo a otorgar en la presente carrera sera el de
“TéCNICd SUPERIOR EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS"”, Plan de
Estudios N} 509, con una formacién de 3 (tres ) afios y una carga horaria de
2432 horas|catedra/ 1621 horas reloj.

30) APROBAR| el Régimen de Correlatividades, Perfil Profesional y las Bases
Curricularef que figuran en el ANEXO II que forma parte de la presente
norma legaj.

4°) DESAFECTAR a partir del ciclo lectivo 2015 <n el Instituto Provincial de
Educacién Técnica N° 1 de Neuquén, el Plan de Estudios N° 78.

5°) ADOPTAR|a partir del ciclo lectivo 2012 en el Instituto Provincial de
Educacion | Técnica N© 1, CUE.5800136, el Plan de Estudios N° 509,
correspondjente a la carrera “Tecnicatura Superior en Gestion de
Recursos Humanos”.

6°) DETERMINAR que por la Direccion General Nivel Superior se cursen las
notificacior|es de préctica y se dé continuidad a los tramites de obtencion de la
validez nadfonal de los Titulos ante el Ministerio de Educacion (Departamento
de Validez Nacional de Titulos y Estudios).

7°) REGISTRI\R, dar conocimiento a las Vocalias; Direccion General de
Despacho;| Direccién General de Nivel Medio; Direccién General de Titulos y
Equivalendfas; Direccién General de Recursos Humanos; Direccion de
Administrafion de Plantas Funcionales; Direccion de Sueldos; Junta de
Clasificacidh, Rama Media; Junta Ad-Hoc Nivel Superior; Direccion de
Planeamieijto Educativo; Direccién Centro de Documentacion, Direccién
General d¢| Distrito Regional Educativo I y GIRAR el presente expediente a
Direccién (peneral Nivel Superior a los fines establecidos en el Articulo 6°).
Cumplido, ARCHIVAR.

#rof. RERNARDO SEBASTUAN OLMOS FOITZICK
PRESIDENTE
CRSEIS BROVINGIAL DE EDUCACION

Seat ARISA YASMIN MOHTADA
O0AL HARKS INICIAL Y PRIMARIA
s Brovincial de Educacién

orar. #ARISOL ADRIANA TORRES
Voai Rama dedia, Técnica y Supedior
st a3 OROYINGIAL DE EDUCACION
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ANEXO I

PLAN DE ESTUDIO N° 509
atura Superior _en Gestion de Recursos Humanos”

IDENTIFICACI%’

TIiTULO A OTO

CURSADOQO: Pre

DURACION: 3

CONDICIONES

PERFIL PROFE

El Técnico Suj
participar en [
humanos actua
de habilidadeg

negociacion, cr

S\COFI

[N DEL PLAN DE ESTUDIOS

ijpr

catura Superior en Gestion de Recursos Humanos

GAR: “Técnico Superior en Gestion de Recursos Humanos

jencial
NOS - 2432 horas catedra/ 1707 horas reloj.
DE INGRESO: Estudios secundarios completos.

ONAL:

lerior en Gestion de Recursos Humanos estara capacitado para
planificacién y ejecucién de estrategias de gestion de recursos
ndo como promotor socio-cultural dentro de la organizacion a partir
de liderazgo, trabajo en equipo, capacidades de escucha,

bacion e innovacion y gerenciamiento.

Prof. BERMARDD SEBASTUAN oUNs FOITTICR
PRESIDENTE -
CONSEID PROVINCIAL DE EDUCACION

Prof. MARISA YASMIN MORTADA
VOCAL RAMA INICIAL Y PRIMARIA
Consejc Provincial de Educacion

st MAKISOL ADRIANA TORRES
s Do Wedia, Téonica y Supenor
CEMEER) PROVINCIAL DE EDUCACION
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“TéCNICQ SUPERIOR EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS”

PRIMER ANO

PLAN | ANO

MATERIA DESCRIPCION

HORAS CATEDRA
SEMANALES

509 01

01

Economia 4
509 01 02 Informatica para Usuarios 4
Total horas catedra semanales 8
Total horas catedra cuatrimestrales
509 01 04 Elementos Juridicos Basicos 4
Total horas catedra semanales 8
Total horas catedra cuatrimestrales
509 01 05 Procesos Administrativos
509 01 06 Procesos Contables
509 01 07 Organizacién y Sociedad
509 01 08 Herramientas Matematicas
Total horas catedra semanales
Total horas catedra anuales
Total horas catedra semanales 1°Afio: 30
Total horas catedra cuatrimestrales 1° Afio: 704
SEGUNDO ANO
. . HORAS CATEDRA
PLAN ANO | MATERIA D‘E‘S(‘IRIPCION SEMANALES

509

02 01 Psicologia Laboral 6
Taller: Competencias Comunicativas
509 02 02 Profesionales , 4
509 02 03 Derecho Individual del Trabajo 6
509 02 04 Gestion de los Recursos Humanos 6
509 02 05 Taller: Estadistica Aplicada 6
Total horas catedra semanales 28
Total horas catedra cuatrimestrales 448

“uatrimestr:

Seleccion y Evaluacion de Personal

02

07 Investigacién de Mercado Laboral

08

Comportamiento y Desarrollo
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Organizacional
509 02 09 Medicina y Seguridad Laboral 4
509 02 10 Taller: Informatica Aplicada 4
509 02 11 Taller: Analisis de Casos 4
Total horas catedra semanales 28
Total horas catedra cuatrimestrales 448
Total horas catedra semanales 2° Aio: 56
Total horas catedra cuatrimestrales 2° Aiio: 896

TERCER ANO

509 03 01 Capacitacién y Desarrollo de Personal

6

509 03 02 La Comunicacién en las Organizaciones 5
509 03 03 Derecho Colectivo del Trabajo 6
509 03 04 Practicas Profesionalizantes 4
509 03 05 Taller: Liguidacion de Remuneraciones I 5
Total horas catedra semanales 26

509 03 06 Administracion Estratégica

4
509 03 07 Taller: Negociacion y Conflicto Laboral 6
509 03 08 Taller: Liquidacion de Remuneraciones II 5
509 03 09 Control de Gestién 6
509 03 10 Proyecto Final 5

Total horas catedra semanales 26

Total horas catedra cuatrimestrales 416
Total horas catedra semanales 3° Aio: 52
Total horas catedra cuatrimestrales 3° Afo: 832

CANTIDAD DE MATERIAS DE LA CARRERA: 29

TOTAL HORAS CATEDRA DE LA CARRERA: 2432
TOTAL HORAS RELOJ DE LA CARRERA: 1621

Prof. BERMARIO SEHASTIAN OLMOS FORTZICK
PRESIDENTE
CONSEID FROVMCIAL DE EDUCACION

sy, MARISA YASMIN MORTADA
"VOLAL EAMAA FHCIAL Y PRIMARIA
Conssjo Provincial de Educacion

Prof. MARIBOL ADRIANA YURRf.S
voral Rama Media, Téonica ¥ Wgn
~ONSEN) PROVINGIAL Df EDUCACH
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Procesos Administrativos

oo Ny |hA WN =

10

Taller: Competencias Comunicativas
Profesionales

- o | 1-2-3-4-5-6-7-
= Pa“cas"r°fes'°”a'za”tef | 141516 819
24| Taller: Liguidacion de Remuneraciones I 13 13-18
25 | Administracion Estratégica .12-16-20 12-16-20 .
26| Taller: Negociacion y Conflicto Laboral | . . . 11-16 | 17-21
27 | Taller: Liquidacion de RemuneracionesIl | . 24 | . . 24 ..
28| Control de Gestion | | 14-15-20 .14-15-20
9-10-11-12-13-
29 | Proyecto Final 14-15-16-17- 20-21-22-23-
18-19 24-25-26-27-28
CORIA o s
PRESIDENTE

A

DANIEL
de Asistencia al Colegiado
Consejo Provincial on

CONSEID PROVINGIE! DE FDUCARYON

“rf, MARISA YASMIN MOHTADA
#(ICAL RAMA INICIAL Y PRIMARIA
~onsajo Provincial de Educacion

a0, MARISOL ADRIANA TORRES
4w Rama Media, Técnics y Supenor
NS0 PROVINGIAL DE ENGCACION
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DISENO CURRICULAR

Tecnicatura Supe‘rior en Gestion de Recursos Humanos

Los problemas existentes | en las estructuras formales e informales de las
organizaciones requieren ser abordados con ideas no convencionales. El buen
desempeiio individual es vita
actuales es necesario un pensamiento colectivo y totalizador, en el nivel de las
organizaciones, cualquiera sea su tipo, tamaiio y complejidad. Es imperativo integrar
el desarrollo individual de cada persona, con el desarrollo de la organizacion en su
conjunto, revalorizando en ambos casos la dimensién ética del comportamiento
humano.

‘I, pero no suficiente. Para resolver los problemas

Son aspectos de esta problematica:

Q

‘ 14 .
La crisis de funcionalidad de las organizaciones burocraticas, ha afectado el

nivel de productividad |de las empresas y es necesario desarrollar nuevos
modelos organizativos.

La revalorizacién de los [recursos humanos como principal socio estratégico de
la organizacion, aporta‘ndo a la construccion de una vision compartida y

totalizadora, basada en el cliente.

. [ : .
La alta competencia especializada como exigencia de un mercado laboral que

requiere de los recursos humanos cada vez mas maestria y compromiso con la
organizacion.
La necesidad de orientar a los profesionales hacia la generacion de su propio

|
empleo en forma creativa.

En la regidn:

Q

Marco Normativo

La debilidad de las poh‘ticas de recursos humanos y la escasa presencia de
especialistas para desarl"olla'rlas.

En las pequeiias y medianas empresas, el desconocimiento del valor del

recurso humano puede ‘ldentiﬁcarse como un factor clave para la permanencia
y sustentabilidad de esta; organizaciones.

En las organizaciones publicas locales, la necesidad de incorporar métodos e
instrumentos que permitan evaluar la calidad de la gestion de los recursos
humanos.

Ley de Educacion Nacional N©26.206.
Ley de Educacién Técnico Profesional N°26.058. .
Ley Nacional N° 26427‘ sobre pasantias.

Res. CFE N°47/08 est&‘lblece los Lineamientos y criterios para la organizacion
institucional y curriculair de la educacién técnico profesional correspondiente a
la educacidn secundaria y la educacion superior

Res. CFE N©13/07 a|:Lrueba el Documento Titulos y Certificaciones de la

Edugacion Técnico-Profesional.
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e Res. CFE N°262/06 aprueba los documentos base de las carreras superiores
de: Administracion Publica orientada al Desarrollo Local, Pedagogia y
Educacion Social, Economia Social y Desarrollo Local y Gestién Sociocultural.

e Res. CFE N°261/06 establece el proceso de Homologacién y los Marcos de
Referencia de Titulos y Certificaciones de la Educacion Técnico-Profesional.

Perfil Formativo

Para la definicion del perfil profesional y de las bases curriculares de esta
Tecnicatura se consideraron |las problematicas y tendencias en las estructuras
formales y funcionales de las organizaciones, que requieren formar profesionales
capaces de mantener activos los siguientes procesos basicos de las politicas de RRHH:

o Provision de RRHH, por medio de la investigacion, reclutamiento y seleccion.

a Aplicacién de los RRHH al quehacer de la organizacion: Integracion,
disefio, descripcidn y ‘anélisis de todas las herramientas en relacion al

desempeno de las personas.

o Mantenimiento del es}tado de bienestar de los RRHH: Remuneraciones y

compensaciones, beneficios y servicios sociales, seguridad y relaciones
laborales.

o Desarrollo de los RRHH: Crecimiento sostenido y permanente de las
personas y de la organi‘zacién, capacitacion y desarrollo para estar a la altura
de las exigencias interna:s y externas. ,

o Seguimiento de los RRHH: Todos los servicios y sistemas que apunten a
garantizar la informaciél‘P, el control, la auditoria y el balance de produccién y

balance social de estos r‘ecursos.

o Desvinculacion de RRHH: Incluye alejamientos por voluntad del agente,
decision de la empresa )} marco normativo vigente.

Se pretende que al finalizar| su proceso formativo, el técnico egresado realice

actividades de organizacion, qlaneamiento y ejecucion de las tareas especificas de
gestion de recursos humanos como asi también de supervision de informacion para
operaciones de uso interno y externo.

Competencia General:

Areas socio ocupacionales

Los egresados de esta Tecnicatura Superior actuaran profesionalmente en la
Gestion de Recursos Humanosl Todas las organizaciones, sean productoras de bienes
o servicios, de propiedad publica o privada grandes o pequefias, nacionales o

internacionales, necesitan de u‘na actividad profesional-técnico-administrativa definida
como de Gestion de Recursos I‘-Iumanos.
La Gestion de RRHH com? area ocupacional especifica del Técnico, comprende

actividades de asesoramientq técnico, de apoyo y asistencia, tanto al area de

competencia en aquellas organizaciones donde existan como a niveles de Direccion y
Conduccién cuando no se cuer#ta con un area de RRHH.

Las funciones de la gesFio’n de RRHH son diferenciales segin el tipo de

organizacion en el que se lleven a cabo, en especial teniendo en cuenta el tamafio y
estructura y el ambito, publico o privado.
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o En las Pequefias y Medianas Empresas, interviniendo a requerimiento como

prestador de servicios egternos para la busqueda, seleccion y evaluacion de
personal, disefio de planes de capacitacion, elaboracién de trayectorias de
carreras y deteccion d{e fendmenos psico-sociales de la organizacion que
permitan potenciar el desarrollo de habilidades, aptitudes y capacidades de los

recursos humanos.

o En Grandes Organizacio‘nes y Empresas, colaborando en el area especifica de

RRHH (Direccién o Gerencia) en la implementacion de politicas orientadas a:
o La sistematizaciéﬁ y analisis preliminar de datos referidos al mercado de
trabajo, la nece5|‘dad de nuevo personal o el desarrollo de los recursos

humanos existentes.
o La intervencién eh el disefio de planes de capacitacion.
o La deteccién dé fendmenos psico-sociales de la organizacion, en
especial en sus a%pectos comunicacionales.
» |la confecc‘ién de instrumentos, formularios, registros e informes.
» La supervilsio’n en la carga de datos.
= |la sistemlatizacién y andlisis preliminar del diagndstico de la

‘I

organizacion.

o En la Administracion Publica Provincial y Municipa! colaborando en:

o La descripcion |de puestos de trabajo, la definicion de perfiles
ocupacionales y |el disefio de las plantas funcionales adecuadas a la

vision, mision, otTjetivos y propositos especificos.
o El diagndstico, planeamiento y ejecucion de actividades de capacitacion.

o El disefio de basés de datos de RRHH.

o El ordenamiento |y analisis preliminar de datos referidos al mercado de

trabajo, la incorqoracién del nuevo personal, el desarrollo de los RRHH
existentes y la desvinculacién de personal.

o La propuesta de sistemas de evaluacidon de desempefio, de modalidades
de reclutamiento y seleccion, el disefio y actividades de integracion
laboral y acompéﬁamiento en los procesos de reestructuracion de la
organizacion.

o El disefio de actividades de integracion laboral.

o En Empresas prestadoras de servicios de capacitacion, seleccién y busqueda,
colaborando en:

o La oferta de servicios.

o El ordenamiento|y analisis preliminar de datos referidos al mercado de

trabajo, la incor ‘oracio'n de nuevo personal, el desarrollo de los RRHH
existentes y la desvinculacion de personal. .

o La implementacion de los servicios requeridos en actividades tales como

« 7 L . . -
la confeccidn de instrumentos, formularios, registros e informes.

COR!

tD .
Director de Asistencia
Consejo Provincisl de Educacion
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Areas de Competencia

El Técnico Superior en Gestion de Recursos Humanos sera capaz de operar de
acuerdo con las organizaciones, normas de procedimiento y normas legales en las
siguientes areas de competencia:

1. Investigar en el mercado interno y externo de recursos humanos; mediante la
indagacion y el reIeviEamiento de informacién cuyo analisis permita la
planificacion en la organizacion.

2. Colaborar en la descripcion del perfil de puestos de trabajo y el sistema de
evaluacion de desempefio en funcién de la eficiencia de la organizacion

3. Intervenir en los procesos de busqueda y seleccion de los recursos humanos
adecuados a la organizacion; mediante criterios pertinentes a los perfiles

requeridos.

4. Colaborar en la elaboracion de las trayectorias de carreras y disefio de los
programas de capacitaéiién de los recursos humdnos de la organizacion para
mejorar los desempeiios individuales y los resultados organizacionales.

5. Intervenir en la administracion de salarios, retribuciones, incentivos y
beneficios sociales para|generar el compromiso y garantizar la calidad de los
recursos humanos y la productividad de la organizacion.

6. Colaborar en la identificacion y resolucion de conflictos interpersonales y
colectivos, aportando al mejoramiento del clima organizacional.

7. Controlar y valorar los recursos humanos en la organizacion; interviniendo en
la elaboracidon y puesta en marcha de criterios pulblicos e indicadores de

control.
Area de competencia 1

Investigar en el mercado interno y externo de recursos humanos; mediante la

indagacion y el relevamiento de informacion cuyo analisis permita la planificacion en
la organizacion.

reportes e informes

o Se disefa el cuadro de remuneraciones mensuales de
cada puesto, linea promedio de cada organizacion,
total de datos del mercado (graficos)

a- Disenar bases de datos y
reportes e informes

Com

NIEL EOUARDO P F
Consejo Provincis! de Editacién
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¢ |Se establecen relaciones de mutuo conocimiento con
organizaciones similares.
o |Se eligen los datos generales mas relevantes de la
organizacion encuestada (sistema de evaluacion de
b- Relevar la estructura y |tareas, de administracién de remuneraciones, de
dotacion de recursos |mérito, de aumentos genzrales, beneficios,
humanos de las  |descripcion de puestos a comparar, cantidad de
empresas del medio empleados por puesto y remuneracion)
* |Se seleccionan las organizaciones del ramo o actividad
de similar tipo y/o tamaio.
¢ Se elige una muestra representativa de los puestos de
la organizacién para comparar.

c- Analizar los distintos
aspectos relevantes:
condiciones de trabajo, e Se recolecta la informacidn utilizando las técnicas mas
legislacion, niveles  |adecuadas
salariales, actualizacién e |Se analiza y comunica la informacién obtenida

de funciones e Se elaboran gréficos e informes analiticos y sintéticos
comparando con los de

la organizacion propia

¢ Se mantiene actualizada la base de datos
Se proponen cambios de politicas de acuerdo al
analisis de tendencias del mercado

d- Actualizar la base de
datos periddicamente

Alcances y Condiciones del Ejercicio Profesional

Principales resultados esperados del trabajo
e Informe periddico actualiza;wdo sobre exigencias del mercado
Instrumento de recolecciér‘1 probado.
Diagndstico de Recursos Humanos propios
Base de datos disefada.
Medios de Produccion
o Software especifico
e Equipamiento informatico
* Acceso a internet
e Teléfono /Fax

» Bibliografia

Técnicas y Normas
e Normas de derecho laboral
e Elaboracion de informes
» Sistematizacion, procesami‘ento y analisis de datos del mercado

e Técnicas de comunicacién oral y escrita

e Programa de descripcion dle puestos de trabajo

e Técnicas estadisticas de se‘leccién de informacion
e Técnicas e instrumentos de recoleccién de datos.

Datos e informacion utilizados v
e Datos sobre entorno social e institucional

A

Director de Asistencia Colegindo
Consejo Provincial de Educacién

<
C.
O
(&)
%)
L

11




A

CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION

PROVINCIA DEL NEUQUEN

“2011 Afo del Cincuentenario del Consejo Provincial de Educacion del Neuquén”

RESOLUCION N° l § & %
EXPEDIENTE N° 5225- 87/2011.

e Inf. Sobre estructura Organizativa

o Andlisis de situacion de la Prganizacién :
e Analisis de situacion de Ios‘ RRHH en esa organizacién
+ Novedades de la rama de actividad

e Objetivos de la Organizaci‘én

Relaciones funcionales y Jerarqmcas en el espacio social de trabajo
Las relaciones jerarquicas aS| como los diferentes estilos de direccion de Recursos
Humanos que puedan |mplementarse en una organizacion estan condicionados por el tamafio,

estructura organizativa y ambito (publlco o privado) en el que se desempeiia el técnico.

\ .
En empresas privadas de tamafio grande e intermedio, cuando el técnico realiza

actividades para investigar el m‘ercado de recursos humanos, mantiene al interior de la
organizacion relacion funcional y Jerarqwca con los gerentes de cada area respectiva, quienes
a su vez reportan al maximo n|veI de conduccién. A su vez se relaciona hacia afuera de la
organizacion con orgamzacnones‘ publicas y privadas, en la buisqueda de fuentes de

informacion que le permiten rqalizar los reportes comparativos acerca de las variables

relevantes del mercado de recursos humanos.

|
En empresas pequenas el tecnlco actia como asesor, obteniendo y procesando la

informacién del mercado de recursos humanos pertinente. En este caso establece relaciones
funcionales con pares de otras organizaciones. Al interior de su empresa, la dependencia es
con el duefio o gerente general.

En el ambito publico, el técnico debe conocer las necesidades de los ciudadanos, agentes
internos y proveedores del estado. Jerarquicamente debe alinearse a los objetivos y politicas
que la conduccidn superior establece con la participacidon que determina el cargo, operativo

y/o de mando medio, que él ocup‘a.

Area de competencia 2

Colaborar en la descripcion del 9erﬁ| de puestos de trabajo y el sistema de evaluacion de
desempefio en funcién de la eficiencia de la organizacidn.

a. Establecer requisitos eSe definen y prueban los procedimientos e
basicos de la fuerza de instrumentos a seguir para determinar el perfil de
trabajo  (intelectuales, seleccién, el desarrollo del personal y la evaluacion de

fisicos, responsabilidades tareas
implicitas y condiciones «Se entrenan las personas que estaran involucradas en

de trabajo) él proceso de descripcidn de puestos

b. Describir los puestos vy S‘ distrib . los f lari
perfiles requeridos por la * e distribuyen y recepcionan los formularios

organizacion de acuerdo » Se controlan y cargan en la base de datos
a los objetivos de » Se clasifican y ordenan jerarquicamente los puestos de

| ~an ¥
mediano y largo plazo la Organizacion

c. Realizar el andlisis y eSe aplican métodps y técnic_as de valoracion para
valorar los puestos de estabk.ecer_ Ja contribucion relativa de cada puesto a la
trabajo Organizacion

» Se confecciona Propuesta al nivel de decision
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d Actualizar las

descripciones de puestos  Se adecua la descripcién a los cambios més relevantes

y perfiles en las bases de  en los procesos y estructuras de trabajo
datos y valoraciones \

. Definir y proponer el -%e definen los proggdimientos, inst~rumentos y usos del
sistema de evaluacion de sistema de evaluacion de desempefio
desempefio oSe comunica el sistema de evaluacion de desempefio a
Ios involucrados

-S‘e establecen criterios de adecuacion de acuerdo con

potenCIaIes capacidades de los recursos humanos
evaluados

-§e proponen criterios de adecuacidon de la estructura

b. Operar la evaluacign ormala lainformal

continua del desempefio * Se distribuyen y recolectan formularios de evaluacion

de los recursos humanos 'S\e presta asesoramiento a los involucrados en el

proceso

oS‘e analiza el contenido de los formularios y se detectan

conflictos para ayudar a las partes

o%e analiza el sistema y la posible incorporacion de
mejoras

Alcances y Condiciones del Ejercicio Profesional

Principales resultados esperad?s del trabajo
» Propuesta de reasignacion del personal como consecuencia de la descripcién de

puestos y de los resultados de las evaluaciones.

e Formularios aprobados de }descripcic')n de puestos y perfiles.

¢ Manual de descripcion de puestos
» Sistema de evaluacidn de desempeno aprobado.

Medios de Produccion
e Equipamiento informatico
e Acceso a Internet
e Teléfono / Fax
e Software especifico
» Datos e informacién disponible

Técnicas y Normas
e Normas de procedimientps

e Técnicas de comunicacion oral y escrita

e Técnicas de descripcion de puesto de trabajo

a: e Técnicas de evaluacion de desempefio
O » Técnicas de andlisis y evaluacion de conflictos
2

Datos e informacion utilizados
e Archivo de reclamos
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e Descripcion de tareas ela‘ borado por Empleados y Jefes

e Estructura de la organizacion

« Cambios en la politica o en la estrategia
e Politicas internas y tende‘:ncias externas del mercado laboral
e Inventario de Recursos Humanos

o Evaluaciones de desempefio y potencial.
e Organigrama funcional )J organigrama de reemplazo

Relaciones funcionales y jerarquicas en el espacio social de trabajo

Las relaciones jerarquicas a\sn’ como los diferentes estilos de direccién de Recursos
Humanos que puedan implementarse en una organizacion estan condicionados por el

‘ 4

tamanfio, estructura organizativa y ambito (publico o privado) en el que se desempefia
el técnico. '

En grandes empresas esta‘ competencia es desarrollada por el técnico bajo la
supervision del gerente del drea. Establece relaciones funcionales con el conjunto de

las areas de la organizacion, quienes presentan los requerimientos de cobertura de
vacantes. En este sentido, el t?cnico colabora en el establecimiento de criterios para
el analisis y descripcion de puestos y para el disefio y aplicacion del sistema de

evaluacion de desempefio.

En empresas pequefias el rol del técnico es colaborar con el duefio o gerente
general en la distribucién de tareas a través de la incorporacion de técnicas

elementales de descripcion d‘e puestos de trabajo y evaluacion de desempefio,
considerando la vision general del negocio.

En el ambito pdblico colabora en las modificaciones de misiones y funciones
(habitualmente con los cambios de gestion), que impacta en la conformacion de la
estructura funcional. El aporté del técnico en recursos humanos consiste en una
adecuada descripcion de pue}stos, teniendo en cuenta las actividades que deben
desarrollarse para el cumplimiento de las funciones establecidas. El técnico ocupa una
division o departamento, deper%mdiendo de una direccién o direccion general.

Establece relaciones funcionales con los puestos de conduccion de la organizacion,

actuando en el asesoramiento|tanto para el analisis y descripcion de puestos, como
para la evaluacion de desempefio.

Area de competencia 3

Intervenir en los procesos de blsqueda y seleccion de los recursos humanos
adecuados a la organizacion; mediante criterios pertinentes a los perfiles
requeridos.
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Se Analizan ventajas y desventajas de la modalidad
He reclutamiento externo (propia o tercerizada) o
interno

Se produce
conveniencia
En caso de tercerizacion se relevan empresas con
posibilidades de efectuar la bisqueda

Se propone empresa de seleccion y busqueda

En caso de reclutamiento interno se utiliza el
inventario de personal de la organizacion

informe con recomendacion de

. Establecer criterios de
seleccion y patrones de
calidad

Se determinan los medios de contactos con la oferta.
Se determinan los medios de seleccidon

c. Definir estrategias de
busqueda y técnicas de
reclutamiento, seleccién
y modalidad de
contratacion

Se planifica la busqueda teniendo en cuenta el perfil
del puesto ,contexto externo y las condiciones
internas.

Se analizan las posibles técnicas de reclutamiento a
aplicar segun los criterios considerados: puesto a
cubrir, situacion del mercado, perfil, etc.

Se propone la técnica de reclutamiento mas
apropiada, de acuerdo a la evaluacién anterior.

Se propone la modalidad de incorporacion optima.

d. Concretar la seleccion

Se efectuan las entrevistas.

Se derivan los candidatos a los examenes psicofisicos,
a realizar por areas internas o externas a la
organizacion.

Se presentan carpetas con
seleccionados al sector requirente
Se interviene en la tramitacion de incorporacion del
seleccionado y en la confeccidn del legajo personal.
Se colabora en las actividades de induccidn,
juntamente con el responsable del area o sector

candidatos pre-

a. Colaborar en el disefio °
de métodos/ modalidad
de desvinculacion.

Se informa propuesta de modalidad incluyendo
criterios de evaluacion (costos)

Se aplican técnicas y procedimientos de
desvinculacion y acompanamiento.

Alcances y Condiciones del Ejercicio Profesional

Principales resultados esperados del trabajo

Reduccién del tiempo utiliz
segun las descripciones de

| . .
a‘ldo en cubrir las vacantes con las personas requeridas
puestos.

Compilacidn exhaustiva de las modalidades de contratacion segin perfil del

puesto

Cronograma de blsqueda

Informe con recomendaciones de incorporacién o desvinculacion

Medios de Produccion
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« Equipamiento informatico
« Bibliografia sobre el tema

Acceso a Internet
Teléfono /fax

Técnicas y Normas

¢ Informes ambientales

¢ Validacion de referencias
e Técnicas de entrevistas
¢ Valoracion de curriculum

Datos e informacion utilizados
¢ Inventario de Recursos Humanos
Demanda de RRHH en el corto, mediano y largo plazo

e Descripciones y perfiles de los puestos a cubrir

e Requerimientos de RRHH elaborado por el sector solicitante

« Aprobacion jerarquica de la decision de cobertura

e Aprobacion de la cobertura por busqueda tercerizada (out sourcing)

o Listado de empresas que efectian busquedas y antecedentes de cada una.

e Listado de agencias de publicidad

« Listado de profesionales o entidades que efectuaran los examenes médicos y

psicoldgicos
e Cronograma de cada busqueda.
e Presupuesto asignado

Relaciones funcionales y jerarquicas en el espacio social de trabajo
Las relaciones jerarquicas asi como los diferentes estilos de direccidon de Recursos
Humanos que puedan implementarse en una organizacion estan condicionados por el
tamaiio, estructura organizativa y ambito (publico o privado) en el que se desempeiia
el técnico.

En grandes y medianas empresas los procesos de incorporacion y/o
desvinculacion pueden realizarse con personal propio o tercerizarse. Cuando se
organiza con el propio personal, el técnico colabora con la gerencia del area, apoya
técnicamente las decisiones y participa en las actividades. Cuando se terceriza
colabora en el definicion de perfiles y actla como nexo junto a la gerencia con las
empresas que realizan las tareas del proceso. Se relaciona jerarquicamente con los
directivos de las dreas que requieren la incorporacion y/o desvinculacion de su
personal, asi como en induccion del personal incorporado.

En las empresas pequeias el técnico asesora al duefio o gerente general de la
empresa sobre aspectos vinculados a las reglamentaciones vigentes para la
incorporacidon y desvinculacion, en la publicidad de los requerimientos. El técnico
puede realizar la induccién del personal incorporado logrando asi la comunicacién con
otras areas de la organizacion.

En las organizaciones publicas el técnico colabora en la definicion de perfiles
requeridos por las areas, adecuados a las politicas, misiones y funciones definidas y
en la publicidad de los requerimientos. Participa activamente en el proceso de
seleccion asesorando técnicamente a las autoridades respecto a las personas cuyos

) perfiles cumplan los requisitos exigidos por los niveles jerarquicos peticionantes.

CA R

~ Colabora con el responsable del érea en el proceso de induccion informa a otras
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Area de competencia 4

Colaborar en la elaboracién de las trayectorias de carreras y disefio de los programas
de capacitacion de los recursos humanos de la organizacion para mejorar los
desempefios individuales y los resultados organizacionales.

e Se establecen las finalidades del plan de carrera.

e Se determinan los potenciales problemas de
implantacion.

e Se efectia una prueba piloto.

¢ Se evallan los resultados y proponen ajustes.

a. Determinar la secuencia
optima de las carreras

b. Definir la carrera tipo por
familia de puesto y e« Se realiza el andlisis de la familia de puestos

establecer el « Se interviene en la confeccidn del manual de carrera
organigrama de « Se determina el plan de sucesién
reemplazo

¢ Se interviene en el desarrollo de la carrera tipo.

e Se determinan dificultades ocasionadas por la
rotacion del personal y se evalGan sus costos.

¢ Se interviene en la determinacion de los movimientos
internos y desarrollos de los posibles reemplazantes.

o Se realizan las rotaciones necesarias teniendo en
proponiendo cuen_te; recomendacione§ e infor.n?es de las areas de
adecuaciones en  la medicina laboral y seguridad e h_|g|ene -
ocupacién de puestos. e Se _co.labora en la elaboracion de llstadgs de

movimientos de personal de acuerdo a la necesidades
de perfiles existentes.

e Se analizan los impactos en la politica de
remuneracion existente.

d. Orientar el  recurso ® Se detecta la necesidad de desarrollo de cada agente
humano de acuerdo a su plan de carrera.

¢ Se administran los programas de coaching.

c. Definir las alternativas de
oportunidades  posibles
en la  organizacion,

e Se relevan las necesidades de capacitacién teniendo

en cuenta las evaluaciones de desempefio, los

a. Diagnosticar ~ secuencia  informes de los coaching, los movimientos del

de  actividades de personal, los requerimientos del plan de carrera y las
capacitacion acordes a  tendencias del mercado.

las necesidades de la « Se analiza la mejor implementacién de la politica de

< organizacion capacitacion de RRHH en la organizacion.
a: e Se coordinan acciones de capacitacién con el area de
®) seguridad e higiene
(-
k{\‘\ﬂ ﬁ
£ 4
F
DA ARDO
32 al Cuerpo
kacm: Provincial de Educacion
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b. Elaborar planes, perfiles ® Se esltablecen objetivos, plazo_s5 tiempo y alcance
de capacitadores, geografico de un plan dg formacion -
contenidos, cronograma, ® Se es@a)blecen modalidades de seguimiento vy
sistema de evaluaciones evaluacion. o N
2\ y presupuesto e Se ves.tablecen Frlterlos de acreditacion de los
potenciales capacitados.

S

S » Se releva la oferta de capacitadores, en base a
4 criterios de seleccion.
°g. Seleccionar e Se incorporan al registro permanente de
capacitadores internos y  capacitadores
externos e Se acuerdan metodologias de ensefianza Yy
aprendizaje.
¢ Se selecciona a los capacitadores.
d. Informar a la « Se identifican las formas de comunicacion mas
organizacion sobre  adecuadas.

programas y actividades e Se publica el plan, asegurando su conocimiento por la
de capacitacion totalidad de la organizacion

a. Organizar y supervisar ° Se incorporan a los capacitadores
las actividades de * Se provee de lugar fisico Y recursos dldaqtlcos._
capacitacion e Se confeccionan registros de asistencia de

capacitadores y capacitados.
e Se evallan desempefios de capacitadores Yy
capacitados; y aspectos administrativos, organizativos

b. Evaluar  procesos y vy académicos del cursadc.
resultados de las « Se monitorea el cumplimiento del plan
acciones de capacitacion e Se realizan ajustes ante desvios

o Se evalla el proceso de capacitacion, el cumplimiento
global del plan y su impacto.

Alcances y Condiciones del Ejercicio Profesional

Principales resultados esperados del trabajo
o Trayectoria de carreras tipo desarrolladas
e Propuesta de programa de capacitacidn integral para el conjunto de la
organizacion.
« Informe de necesidades de capacitacion

e Propuesta de sistema de evaluacidn que contenga indicadores de impactos y
resultados obtenidos.

Medios de produccion:
e Software especificos
e Internet
Bibliografia
Equipamiento informatico

<
0.
@,

€52
Lid

Técnicas y Normas
e Analisis de familia de puestos
e Técnicas de confeccion del manual de carreras

0
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Técnicas de Coaching

Conocimientos generales de metodologia de ensefianza y aprendizaje
Técnicas de formulacién de planes, programas y proyectos.

Trabajo en equipo

Técnicas de comunicacion

Datos e informacion utilizados

Descripcion de puestos

Valoracion de puestos

Resultados de evaluacion de desempefio
Registro de capacitadores internos y externos

Base de datos que contenga las necesidades de capacitacion que se requiere
en la organizacion.

 Politicas de Recursos Humanos de la organizacion.
e Visidn, mision y objetivos corporativos.
« Sistematizacién de informacion de la investigacion de mercado.

Relaciones funcionales y jerarquicas en el espacio social de trabajo

Tanto la elaboracidon de los trayectos de carrera como los programas de
capacitacion requieren de la vision , misién y objetivos corporativos como de la
definicidn global de las politicas de recursos humanos de la organizacion.

Desde esta perspectiva la dependencia de técnico es de la gerencia del area y de
la gerencia general cualquiera sea el tamafio de la organizacion.

La planificacién de los programas de capacitacion demanda de coordinaciones con
el resto de los niveles de conduccién de la organizacion.

A su vez esta actividad requiere de las vinculaciones con capacitadores tanto
internos como externos, en este caso como actividad tercerizada. Cuando el técnico
se desempefia en una pequefia y/o mediana empresa la relacién funcional y
jerérquica seré del duefio o gerente de la organizacion, asesorando acerca de las
deficiencias de capacitacion y como lograr mejoras.

En el 4mbito publico el técnico aporta metodologias y propuestas al jefe del érea y

trabaja en conjunto con niveles medios de conduccion a fin de relevar las
necesidades para la formulacién de los planes anuales de capitacién y formacion.

Area de competencia 5
Intervenir en la administracion de salarios, retribuciones, incentivos y beneficios

sociales para generar el compromiso y garantizar la calidad de los recursos
humanos y la productividad de la organizacion.

¢ Se actualizan los indices fijados como criterios a fin de
a. Actualizar la propuesta determinar recomposicion salarial.

de estructura salarial e Se monitorea el movimiento de los indices y se
propones cambios de la estructura salarial cuando
corresponda.
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incentivos,
indemnizaciones, etc.

. Supervisar liquidaciones
salariales, retribuciones,

Se monitorea la liquidacion de haberes teniendo en
cuenta las pautas de retribucién vigentes en la
organizacion.

Se analizan fluctuaciones de la masa salarial
determinando auditoria por excepcion

Se fijan los puntos criticos de control en el proceso de
liquidaciones

Se definen indicadores.

Se preparan informes relacionados con los desvios.

. Participar en el disefio de

la base de datos de la

“administracion
salarios

de

Se establece la informacién necesaria, rutinaria y por
excepcion.
Se definen modulos y sus requerimientos.

a.Monitorear el estado de

" las remuneraciones

en

sus funciones clave en el

mercado de trabajo

Se establecen la periodicidad y destinatarios de los
reportes e informes.

Se definen los criterios de equidad externa, en base
los resultados de la investigacion realizada

Se establecen los criterios de equidad interna, en
base al cuadro de remuneraciones de cada puesto de
la organizacion

b.Proponer la estructura

salarial adecuada

Se evaltan los puestos de trabajo

Se establece el escalonamiento de valores
econdmicos, de acuerdo a la categoria de evaluacion
de puestos

Se analizan alternativas y propone la forma de
remuneracion mas adecuada, teniendo en cuenta la
performance individual y el impacto de procesos de
reestructuracion (reducciones horarias, fusiones de
puestos, reduccion de plantillas)

Se comunica a los sectores y a los involucrados en la
politica, una vez aprobada

Se establecen criterios de equiparacion para el
personal que queda por encima de la posicion

Se realiza una prueba y analizan correcciones.

c.Proponer  Planes
beneficios sociales

de

Se establecen los beneficios sociales utilizados en
otras organizaciones de la rama de actividad, en base
a la investigacion realizaca.

Se produce informe con ventajas y desventajas y
propuestas de beneficios sociales, mas adecuados
compatibles a la estructura remunerativa de la
organizacion.

Alcances y condiciones del ejercicio profesional

Principales resultados esperados del trabajo

Personal retribuido adecuadamente y con equidad al interior de la organizacion
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e Propuesta de estructura de salarios adecuada
o Sueldos liquidados correctamente

Medios de Produccion
 Bibliografia

» Equipamiento informatico
¢ Legislacion
®

Bibliografia sobre el tema
3 Acceso a internet, Teléfono Fax

NZ) 3 /5
\\@~1\Q~”/,’A' écnicas y Normas

= o Técnicas de costeo
e Técnicas contables
e Normas de seguridad y medicina laboral
e Marco normativo de derecho laboral
o Estadistica aplicada
e Técnicas de evaluaciéon de puestos de trabajo
e Comunicacion oral y escrita.
e Elaboracion de informes
e Técnicas de presupuestacion
e Convenios colectivos.

Datos e informacion utilizados

e Encuesta de Remuneraciones y cuadro para cada puesto y linea promedio de
mercado

« Politicas internas de remuneraciones y beneficios

e Requisitos a cumplir en las remuneraciones variables

e Presupuesto asignado

e Circuito de comunicaciones de la Organizacién acurde al proceso de liquidacion
de salarios.

e Sistema de evaluacién de desempefio

e Archivo de reclamos

Relaciones funcionales y jerarquicas en el espacio social de trabajo

La administracion de salarios y retribuciones es una actividad rutinaria en
cualquier organizacién, en las pequefias o de menor tamafio esta actividad esta
tercerizada a cargo de un profesional que tiene a su cargo los procesos contables e
impositivos, en este caso el técnico puede tener una relacidn jerarquica funcional del
profesional que presta el servicio o bien del duefio de la empresa y ser nexo entre la
organizacion y el profesional para los aspectos de referencia.

En organizaciones medianas y grandes como en el dmbito de la administracion
publica la actividad del técnico es coordinar desde el area de su competencia con el
area liquidaciones las novedades para la correcta liquidacion de los sueldos.

Respecto a la evaluacion e intervencidn del técnico en la propuesta de la
< estructura de salarios, retribuciones etc. El rol del técnico sera el de colaborar con la
= gerencia en la aplicacion de metodologias y técnicas. En organizaciones pequefias
O puede asesorar al duefio 0 gerente en el establecimierto de una estructura salarial
8 equitativa que tenga en cuenta los resultados del estado del mercado de trabajo

externo.
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Colaborar en la identificacién y resolucion de conflictos interpersonales y

colectivos, aportando al mejoramiento del clima organizacional.

a. Evaluar  caracteristicas
psicosociales  de la
organizacion

Se identifican fuentes de conflictos existentes o
potenciales teniendo en cuenta informaciones y
opiniones suministradas por las areas de medicina
laboral y seguridad e higiene.

Se disefian instrumentos adecuados de recoleccion
de informacién apropiada.

Se administran los instrumentos seleccionados y se
sistematiza la informacion

Se produce informe de analisis de situacion y
propuesta de acciones para mejorar el clima
organizacional.

Se informa de los resultados a los involucrados.

Se analiza la linea jerarquica y funcional, delegacion
y responsabilidad de cada nivel.

b. Disefiar programas de

integracion laboral
(trabajo en  equipo,
festejos) ¢

Se prevén posibles medidas de integracion laboral

Se disefian instrumentos adecuados de recoleccién
de informacién apropiada.

Se administran los instrumentos seleccionados y se
ordena la informacién

Se produce informe de analisis de situacion y
propuesta de acciones para promover la cultura
deseada.

Se informa de los resultados a los involucrados.

c. Ejecutar actividades de

acercamiento entre

de negociacion

integracion laboral de e

cultura deseada y cultura «
actual y de promocion de «
liderazgos y estrategias e

Se efectan comunicaciones a través de distintos
medios elegidos.

Se organizan actividades sociales

Se realizan reconocimientos a agentes destacados.
Se promueven planes especiales para meritorios.

a. Proponer modelos de
comunicacion adecuada

Se evalua el funcionamiento de las modalidades de
comunicacion vigentes.

Se detectan conflictos generados por barreras en la
comunicacion.

Se producen informes con alternativas de solucion.

b. Controlar y ajustar el
funcionamiento del

COPIA

comunicacion
establecidos

sistema y circuitos de .

Se implementan las alternativas de solucién elegidas.

ED ‘
Director de Asistencia al Colegiado
~onsejo Provincial de Educacién

22



CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION
PROVINCIA DEL NEUQUEN

“2011 Affo del Cincuentenario del Consejo Provincial de Educacion del Neuquén”

resoLuctonne 1 68 9
EXPEDIENTE N° 5225-004787/2011.

c. Proponer estrategias de e Se participa activamentg en enCl_Jer)tros con
negociacion con gremios, rgprgsentantes de gremios |, asociaciones y/o
asociaciones, sindicatos smd_lcatqs . a.portando propuestas dg negociacion
etc. o Se rgah_za informe y se comunican las nuevas
negociaciones

Alcances y Condiciones del Ejercicio Profesional

Principales resultados esperados del trabajo
e Plan o programa de integracion laboral
e Propuesta de mejora en la comunicacion

Medios de produccion
e Bibliografia
e Equipamiento informatico

Técnicas y Normas
e Técnicas de recoleccién de datos.
¢ Comunicacion oral y escrita.
» Elaboracion de informes.

Datos e informacion utilizados
e Diagndstico organizacional
o Estudios e Informes psicoldgicos.
e Presupuesto y ejecucion.

Relaciones funcionales y jerarquicas en el espacio social de trabajo

En el desarrollo de esta drea de competencia el técnico informa al jefe del area
respecto de conflictos o situaciones conflictivas y propone posibles soluciones.

Trabaja con el conjunto de la organizacion, relevando informacién e informando
de los resultados a los involucrados, informa a demas acerca del funcionamiento de
los circuitos y modalidades de comunicacion y participa de la relacion con
representantes de gremios, asociaciones y/o sindicatos.

Las relaciones jerarquicas y funcionales son similares cualquiera sea el ambito
(publico o privado) o tamafio de la organizacién en la que se desempefia, aunque en

las empresas pequeiias la dependencia es directa del gerente general o duefio de la
misma.

Area de competencia 7

Controlar y valorar los recursos humanos en la organizacion; interviniendo en la
elaboracion y puesta en marcha de criterios publicos e indicadores de control.

COPIA

P LEF
DANIELEJUARDQ PR Z
Consejo Provincial de

g
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Se determinan las necesidades de informacion sobre
recursos humanos de la organizacion.

sistema de informacidn que se pretende implementar.
Se comparan las necesidades relevadas con los
softwares disponibles.

. Relevar e incorporar
datos para la toma de
decisiones

Se define informacion necesaria para la toma de
decisiones y destinatarios.

Se disefian tipologia de reportes

Se establecen frecuencia de emision de reportes

Se monitorean los procesos y resultados de las
politicas implementados.

c. Mantener actualizada la
base

Se relevan necesidades de los distintos usuarios
Se establecen mecanismos, procedimientos, Yy
normativas que aseguren su actualizacid

a. Establecer criterios de
evaluacion y parametros
de control

Se definen y mantienen actualizados registros de
asistencia.

Se determinan indicadores de productividad aplicables
a la rama de actividad.

Se confecciona informe con andlisis de ventajas y
desventajas de cada una y se realiza propuesta.

Se definen minimos y maximos para los indicadores a
utilizar.

b. Disefiar  sistemas de
control de carga horaria,

- productividad, *
retribucién y resultados
adecuados a las

actividades y funciones

Se interviene en el disefio de plantillas horarias segun
tipo de puesto, registros, regimenes de retribuciones,
registros de ausentismos, etc.

Alcances y Condiciones del Ejercicio Profesional

Principales resultados esperados del trabajo
« Sistema de informacién y control del area de gestion
e Sistema de control de productividad
e Generar reportes gerenciales actualizados

Medios de produccion

e Equipamiento informatico
 Bibliografia sobre el tema

e Acceso a Internet

Técnicas y Normas

COPIA

Datos e informacion utilizados
e Bases de datos standard
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e Manuales de sistema y de usuarios

e Procedimientos vigentes

« Informacion del personal

i o Presupuesto asignado

 Indicadores de gestién usados por Organizaciones similares
o Informacion requerida para la toma de decisiones

La relacion funcional del técnico en el desarrollo de esta area de competencia es
del drea de planeamiento de la organizacién y/o del area informatica ya que debe
coordinar criterios del sistema de informacion y articular el software especificos con
los existentes en el resto de la organizacion

Interviene en el disefio de sistemas de control de carga horaria, productividad,
etc., en colaboracién con los mandos medios del resto de la organizacidn

Para aportar informacién gerencial a distintos niveles de la organizacion se
relaciona a través del su jefe con el drea responsable del manejo del tablero de
control
En el ambito publico colabora en el disefio de sistemas de control de personal
relacionandose al exterior de la organizacion con aquellas areas de planeamiento
dependientes de otras unidades funcionales

Organizacion Curricular
Areas Modulares de la Tecnicatura
Las areas modulares que se presentan a continuacion se estructuran en Mddulos que

organizan los conocimientos y saberes de los distintos Campos de Formacion a través de
actividades formativas que integran teoria y practica.

Gestion de L Organizacién, Taller:
A dr:Erc;icsT:ti/os los Recursos Orgsz:)rcl:léadc;c&n y Cuituray Anélisis de
Humanos Comunicacion Casos
Procesos | | TR | | Fliridicos. Psicclogia | | profecorclg
Contables f ot Laboral
de personal Basicos ntes
Administraci Derecho ComTa;ltzl;:\cias
Economia on individual del ComSnicativas Proyecto Final
Estratégica Trabajo -
Profesionales
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H ient NeTa"ie rc::ic'm Medicina y Comportamien
Mer{am!’?p as g(;:c;c f?i to Seguridad to y Desarrollo
alematlicas y Lontic Laboral Organizacional
Laboral
o Derecho I [ Capacitacion y
I?gobns‘ita':; Cgr;tsrtci)g:e Colectivo del desarrollo de
pa S Trabajo Personal
Taller: La
Investigacion Liquidacion de Comunicacion
de Mercado Remuneraciones en las
Laboral | Organizacione
s
. Taller:
Esr:clilies rt.ica Liquidacién de
) Remuneraciones
Aplicada I

Analisis del Mercado

El desarrollo de esta Area Modular considera que el sistema de informacion de la
organizacion debe proveer mformauon adecuada en tiempo y forma a cada miembro
de la misma. Contar con mformacuon precisa tanto del contexto externo como interno
de la organizacion, es vital para la toma de decisiones.

Las principales problematicas del campo profesional en torno a las cuales se
define esta area modular se rélacionan con:

= Necesidad de contar con adecuada informacién sobre evolucion del mercado,
cambios tecnoldgicos, aspectos micro y macroecondmicos, etc.

» Necesidad de contar gon informacion adecuada sobre la marcha de los
negoaos de la organizacion, sus efectos patrimoniales para definir politicas de

provision de recursos humanos
» Necesidad de contar con informacion sobre caracteristicas de la fuerza laboral.

Gestion de los Recursos Humanos

Esta Area modular prioriza la gestic’m como una actividad de gran importancia para la
organizacion, en tanto, generaC|on de ventaja competitiva.

Las prmcupales problematlcas del campo profesional en torno a las cuales se
define esta area modular se relacionan con:

= Evaluar los cambios que impacten en la previsién de personal

= Describir los puestos de trabajo y perfiles requeridos por la organizacion
» Evaluar el desempeiio
» Realizar la basqueda y sFleccionar el personal adecuado a la organizacion
» Necesidad de intervenir en la solucion de problemas laborales

COI@

£0U. LEF
ims Calegiado
Consejo Provinciel de on
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Legislacion y Recursos Humanos

El desarrollo de esta area parte de la premisa que se debe conocer la normativa
vigente a fin de propiciar las mejores condiciones laborales para el personal como asi

\
también un desempefio eficaz y eficiente del recurso humano en la organizacion.

Las principales problematicas del campo profesional en torno a las cuales se
define esta area modular se relacionan con:

» Necesidad de conocer las leyes y normas que regulan la actividad de la
empresa en materia laboral

» Liguidar correctamente| las remuneraciones de acuerdo a los convenios
colectivos correspondienFes

» Prevencion de riesgos laborales

Desarrollo de los Recursos Humanos
|

Esta area permite abordar él factor clave en la organizacion: las personas. Los
valores, creencias, mision y \V|5|on de la Organizacion son factores que inciden
directamente en el clima orgaplzaaonal Gran parte de la vida de las Organizaciones
depende del desempefio y del desarrollo de las personas que trabajan en ellas. Es por
ello que el drea tiene como eJe el analisis de las principales fuerzas que se relacionan
y la influencia del comportamiento en el desempeifio individual y organizacional.

Asimismo, es importante evaluar los efectos del cambio organizacional, la resistencia
y sus costos y a través del traba]o en equipo reformular los disefios organizacionales

manteniendo al poder como una variable de suma importancia.

Las principales problematicas del campo profesional en torno a las cuales se
define esta area modular se relacionan con:

= Promover el mejoramiento del clima de la organizacion

= Conocer las funciones basicas de la organizacion

= Mejorar la productividad y el clima organizacional

= Comprender las debllldades y/o problemas de las organizaciones y transformarios

en fortalezas y/o ehmmarlos
\

Area Modular: Integracié p

El desarrollo del Area Modular r Integracion se orienta al proceso de actividades que
permitan articular la formaaon profesional con potenciales ambitos de desempefio.
Incluye médulos que brindan posibilidades de resolver problemas complejos, integrar
conocimientos, capacidades }y actitudes, afrontar situaciones laborales reales,
integrarse a un equipo de trabajo, reflexionar sobre todo lo actuado, etc.

Estas instancias de formacion| otorgan identidad al area de integracion en la medida
que:

e el alumno complemente la formacion tedrica con la experiencia en la
organizacion permitiéndole poner en practica los .conocimientos adquiridos en
el aula.

S COPIA
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el alumno potencne las %apaadades profesionales especificas para fomentar la
comunicacién, las relaciones interpersonales, la capacidad de adaptacion y el
trabajo en equipo, de tal manera que se produzca un mayor ajuste entre

formacion y demanda laboral.

Entre los mddulos que integran esta area, se incluyen las Practicas Profesionalizantes

que pueden asumir diferentes formatos!:

Pasantias en empresas,
no Gubernamentales

organismos estatales o privados o en Organizaciones

Proyectos Productivos artlculados entre las instituciones educativas y otras

instituciones o entldade‘s

Organizacion y desarrollo de actividades y/o proyectos de apoyo en tareas

técnico-profesionales de‘mandas por la comunidad
Disefio de proyectos para responder a necesidades o problemas puntuales de

la localidad o la regién |
Empresas simuladas

Emprendimientos a cargo de alumnos
|
|
|

Campos de Formacion y Distribucion Horaria

La estructura curricular comprende los siguientes campos de formacién cuyo
porcentaje en la distribucién horaria total se encuentra ajustado a lo establecido en la
Resolucion del CFCyE N°© 47/08:

e Campo de Formacion Genejral (CFG)

e Campo de Formacién de Fdlndamento (CFF)

o Campo de Formacion Especifica (CFE)

» Practicas Profesionalizantes (PP)

Distribucion Horaria Total por Campos
de Formacion

Distribucién Horaria Total por
Campos de Formacién

Horas

CFG  CFF  CFE PP

Areas de Formacion

' Adaptado de INET (2007) Documento de Practicas Profesionalizantes. Version 2.

L EDUARDRPAJLLALEF

nirector 08 heistencR

ofs eumnMc""d‘
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Distribucion Horaria por (\reas y Aio de Estudio

} Distribucion Horaria por

Campos de Formacién 1° Afio

[7;]
£
S
T
CFG CFF CFE PP
Areas de Formacion
- . e .
Distribucién Horaria por Distribucion Horaria por Campos de
Campos de Formacion 2° Ao Formacién 3° Afio
400 300
g -
S 200 150
T 100
100
50
0] 0

CFG CFF (CFE PP CFG CFF CFE PP

Areas de Formacion Areas de Formacion

Contenidos Minimos

Procesos Administrativos

Teoria y desarrollo de las organizaciones: Las organizaciones como objeto de
estudio. Escuelas de Administracion: Taylor, Fayol, Escuela de las relaciones
humanas. Weber. Teorias de la eleccion racional.

La organizacion y sus componentes: tipos de organizaciones: publicas, privadas
y tercer sector. La estructura, formal e informal. La cultura organizacional. Objetivos,
productos y procesos. Motivacion y conducta. Cambio organizacional. El poder en las
organizaciones, proceso de toma de decisiones. La organizacién como sistema socio-
cultural construido histéricamente: la organizacion y el medio.

Planificacion. Estrategia \y planeacion formal. Toma de decisiones e
implementacion. Cambio organizacional

Control. Tipos y disefo del jmismo. Caracteristicas y herramientas para el control.
Control de gestién. Control operativo.

Procesos Contables

El Patrimonio de las Organizaciones. Recursos de las Organizaciones. Fuentes de
financiacion de los recursos! Patrimonio Neto. Igualdad patrimonial. Variaciones
patrimoniales.
El sistema de Informacion Contable en las Organizaciones. El sistema de
informacion. La contabilidad como fuente de informacion y control. Objetivos de la
contabilidad. Caracteristicas y requisitos de la informacion contable. Distintos tipos de
informes contables. Usuarios de la informacion contable.
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Instrumentos para el procesamiento contable de datos. Cuentas. Clasificacion.
Plan de cuentas. Manual de cuentas Método de la partida doble. Etapas del proceso
contable. Captacion de datos contables. Registros contables. Medios de
procesamiento.

La normativa contable. Normas contables. Fuentes de las normas contables.
Modelos contables. Parametros que intervienen en la determinacion de los modelos
contables. Cuestiones basicas en materia de medicion de activos y pasivos. Pautas de
medicidn al cierre del periodo contable

El registro de operaciones y hechos econdémicos. Aporte de capitales. Compra y
venta de bienes de cambio y serwcnos Costo de bienes o servicios vendidos. Compra
de bienes de uso. Mowmlento\ de fondos. Deudas comerciales, financieras, fiscales y
sociales. Compromisos eventua\nles Previsiones. Ingresos y egresos del ejercicio.

La culminacion del Proceso Contable. Tareas contables de cierre. El Balance
de saldos. Inventario general, Ajustes a fecha de cierre. Hoja o planilla de trabajo.
Asientos de cierre.

La exposicion de mformacnon contable patrimonial. Estados contables. Normas
Basicas de exposicién contable Estado de situacion patrimonial. Estado de
resultados. Estado de evoluaon del patrimonio Neto. Estado de flujo de efectivo.

Informacion complementaria. Notas y anexos a los estados contables.

|
|
Conjuntos Numéricos: naturales, enteros, racionales, irracionales, reales.

Porcentaje: concepto, descuento y aumentos porcentuales, tantos sucesivos, tantos
simultaneos. \

Razones. Indices. Introducciép al vocabulario técnico.
Interés Simple e Interés Compuesto. Tasas de Interés. VAN y TIR.
Funcion lineal, Exponencial y Logaritmica. Aplicaciones de la Funcidn lineal.

Organizacion y Sociedad

Herramientas Matematicas

Globalizacion, transnacioﬁalizacién, regionalizacion. Procesos de desarrollo
sociocultural: definicién conceptual y posiciones criticas. Las relaciones de influencia,
intercambio y poder entre naciones y pueblos: enfoque histérico. Lo “local” y lo
“global” como eje de redeﬁmCIon de alineamientos y tensiones socioculturales. La
integracion en bloques reglonales y €l rastreo de una perspectiva latinoamericana.
Transformaciones del Estado Moderno: los Estado-Nacion modernos:
surgimiento historico y caracteristicas fundamentales: Modelos de Estado y Ia
vinculacion con los modelos o‘rganlzaaonales El desarrollo del “Estado de Bienestar”.
El discurso sobre la globahzacuon y su relacion con el neoliberalismo:
neoconservadurismo, crisis del estado de bienestar y resignificacion de las fronteras
nacionales. El debate contemporaneo sobre el rol social del Estado. La gravitacion del
Estado en la conformacién histdrica de la sociedad argentina. Las reformas del Estado
Argentino. Reconstruccion de la estatalidad.
Ciudadania y espacio publlco las esferas de lo publico y lo privado en las
sociedades modernas. El cqncepto de “sociedad civil” en la filosofia politica.
Autonomia, libertad y polltlca, tensiones en una sociedad democratica. Derechos
<f civiles, derechos sociales, derechos culturales. Redefinicion de las modalidades de
E‘_ accion estatal y nuevos modos de participacion ciudadana. El rol de las
S “organizaciones de la soc1edad civil” y el tercer sector.
) Las formas de orgamzacmn del trabajo: La divisidon social del trabajo. Formas
3

organizativas precapitalistas. Mecanizacién del trabajo, procesos técnicos y desarrollo

UAR!
4o hsistencia al Congho Colegiado
avasio Provincial de Wucacion

30




CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION
PROVINCIA DEL NEUQUEN

2011 Afio del Cincuentenario del Consejo Provincial de Educacidn del Neuquén”

ResoLucioNne 1 68 9
EXPEDIENTE NO© 5225-004787/2011.

tecnoldgico. El conocimiento como factor de la produccién. La: revolucién industrial y
los origenes del capitalismo. Taylorismo y Fordismo: caracteristicas, impacto
sociocultural y relaciéon con el keynesianismo y el contexto de la “sociedad de
bienestar”. Toyotismo y posfordismo. Neoliberalismo, flexibilizacién y precarizacion
del trabajo. Organizacion del trabajo en las economias socialistas.

i Mundo del trabajo, subjetividad e identidades colectivas: El trabajo como
articulacion de lo singular y lo colectivo. El trabajo como realizacion de un proyecto
vital y el trabajo como alienacién. Dispositivos socioproductivos y modos de
subjetivacién modernos. Contrato psicolégico del sujeto con su organizacion. Nuevas
calificaciones laborales: especializacion y polivalencia. Relaciones de produccion y
transformaciones en las relaciones de género. Modos de asociacion politica en torno
al mundo del trabajo: corporaciones profesionales y sindicatos. El derecho al trabajo
y las transformaciones neoliberales.

Economia

Economia: La problematica econdmica. La produccion y el trabajo. Principales
corrientes del pensamiento economico. Los sistemas econdmicos. El circuito
productivo. Vinculaciones entre la micro y la macroeconomia.

Microeconomia: Conceptos fundamentales de microeconomia. Principios de la
produccién. La funcién de produccion. Teorias de los costos. Costos de produccion.
Teoria de la utilidad y la demanda. El mercado y la competencia: formas. La oferta y
la demanda. Competencia pura. Los mercados de factores.

La economia como dimension de la vida social: La problematica econdmica. El
trabajo como actividad social fundamental. La produccion y el intercambio. La
relacion de la esfera econémica con las otras esferas de la vida social. La dimension
cultural de la economia. Principales corrientes del pensamiento econdmico. La
vinculacién entre las dimensiones “micro” y “macro” de la economia. Formas
cooperativas y comunitarias de trabajo.

Informatica para Usuarios

La computadora como sistema: Hardware y software, Sistema operativo: interfaz
de comunicacion, gestién de recursos

Organizacion jerarquica de informacion: creacion y almacenamiento de carpetas,
subcarpetas y archivos. Gestion de archivos: copia, traslado y eliminacion
Herramientas informaticas para las comunicaciones. Procesador de textos:
creacion y edicion de documentos, almacenamiento y recuperacion. Planillas de
célculo: creacion y edicion de planillas, utilizacion de férmulas, almacenamiento,
recuperacion e impresion de archivos. Presentaciones.

Internet, intranet y extranet. Redes y servicios de telecomunicaciones.
Concepto de red, servicios, herramientas de navegacion. Correo electrénico: creacion
de cuentas, envio y recepcidon de mensajes.

Programas Especificos: antivirus: deteccion y eliminacién de virus, compresion de
archivos

Organizacion, Cultura y Comunicacion

S “Cultura” y culturas: modos de vida plurales y formas de discriminacion o
D reconocimiento de las diferencias: El concepto de “cultura”. diversas
O perspectivas disciplinares para su comprension tedrica. El lenguaje como acceso a la
O cultura. Tensiones en la “socializacion”: la subjetividad entre lo individual y lo
(/) colectivo. La diversidad cultural: pluralismo horizontal de las diferencias. La
Ltou YU-‘W
Siractor de Asistencia

Lonssio Provincial d@ dum
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desigualdad cultural: jerarquias y formas verticales de discriminacion. Cultura de la
Cooperacion.

Teorias de la Comunicacién. Panoramica general sobre el campo de estudios de la
comunicacién social y las principales corrientes tedricas. Los estudios en
comunicacion social en América Latina.

Comunicacion Organizacional. Proceso de Comunicacion. Elementos y
caracteristicas. Modelos unidireccional y bi-direccional. Barreras en la comunicacion.
Comunicacion interpersonal y procesos grupales.

Medios masivos de comunicacion, discursos y representaciones sociales: La
cultura de masas y el impacto de los medios masivos de comunicacién en la
redefinicion del espacio publico: disputas ideoldgicas y produccion de consenso. El
discurso sobre “modernidad” y “posmodernidad”.

Medios de comunicacién masiva. Desarrollo de los medios de comunicacion, tipos
y caracteristicas. La “sociedad mediatica”: la construccidn social de la realidad por
parte de los medios de comunicacion. La opinion publica. Cultura de la imagen y
tensiones con la cultura textual. El rol y el discurso del periodismo. Comunicacion y
politica. Sistema politico y politica informativa.

Elementos Juridicos Basicos

Derecho Civil. Nociones generales. El derecho. Ramas del Derecho. Fuentes del
Derecho. Cddigo civil argentino. Persona. Personas de existencia visible. Atributos de
las personas. Personas de existencia juridica. Sociedades civiles y comerciales.
Asociaciones y fundaciones. Cooperativas. Hechos Juridicos. Actos juridicos. Vicios de
los actos juridicos. Nulidad de los actos juridicos. Extincién de las relaciones juridicas.
Obligaciones. Fuentes de las obligaciones. Efecto de las obligaciones. Extincion de
las obligaciones.

Contratos. Contratos mas frecuentes.

Psicologia Laboral

La psicologia en las organizaciones. El estudio del trabajo desde la psicologia.
Las relaciones laborales. Conducta y personalidad Tipos de personalidad.
Percepciones del trabajo y su desempefo. La autoestima y la autoimagen. La
motivacion de la conducta. Teorias de la motivacion. Habilidades, aptitudes,
motivaciones y actitudes frente al trabajo. '

Grupos formales e informales. Evolucion. Roles y status, normas, creencias. El
poder en los grupos. El proceso de participacion. Funciones psicoldgicas del grupo en
relacion a sus miembros. Conflictos interpersonales.

Aportes de la psicologia en la seleccion de personal. La evaluacion psicoldgica
laboral. Pruebas psicométricas y técnicas proyectivas mas utilizadas. EIl modelo de
Competencias. Tipos. Desarrollo de competencias para el trabajo, el aprendizaje en
las organizaciones. Analisis de casos, simulaciones, role play.

Salud y Trabajo. Stress laboral, sindrome de burn out, ansiedad y ataques de
panico. Manifestaciones de la insatisfaccion laboral, prevencién y modificacion.
Violencia laboral, mobbing, desempleo, subempleo e impacto en la subjetividad del

trabajador.
g Taller: Competencias Comunicativas Profesionales
Q.
) La Comunicacion como herramienta profesional. Funciones y escenarios
¢ ) formales de la comunicacién. La comunicacion Verbal y No Verbal en el contexto de

. = l0S Recursos Humanos.
)
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El discurso Escrito. Planeacion, escritura y revision. Los textos formales y sus
requerimientos.

El discurso Oral. Cidigos y organizacion del discurso oral. Preparacion del discurso:
definicién de objetivos, ajuste del tiempo, seleccion de apoyos visuales, adecuacion a
la audiencia. Apertura desarrollo y cierre del discurso. Estrategias discursivas:
preguntar, indagar, alegar, parafrasear, el uso del silencio. Contextos discursivos: el
didlogo, reuniones, entrevistas, presentaciones.

Derecho individual del trabajo

El derecho del trabajo en Argentina. Constitucionalismo social. Concepto del
derecho de trabajo. Sujetos del derecho del trabajo. Finalidad. Principios. Fuentes.
Derecho laboral individual. Ley 20744 y sus modificaciones. Modalidad del
contrato del trabajo. La remuneracion del trabajador. Vacaciones y otras licencias.
Trabajo de mujeres y menores. Duracion del trabajo y descanso semanal. Suspension
de ciertos efectos del contrato de trabajo. Extincion del contrato de trabajo.

Gestion de los Recursos Humanos

Gestion de los Recursos Humanos. Caracteristicas y campo de accion de la
gestion de RR.HH. Procesos basicos de la Gestion. Objetivos y funcion de los RR HH
en las organizaciones. Importancia de los recursos humanos como generador de
valor. Diferentes roles del area de Recursos Humanos.

Demanda y oferta en el mercado laboral. Requerimientos.

Descripcion de puestos y definicion de perfiles. Objetivos. Analisis y disefio de
puestos. Definicion de perfiles: por tareas y por competencias. Métodos de valuacion
de puestos. Sistemas de remuneraciones. Politicas de Compensaciones.

Estadistica Aplicada

Estadistica descriptiva. Introduccion al estudio de la estadistica. Anadlisis
estadistico. Muestra y poblacion. Distribucion de frecuencias. Analisis de datos.
Medidas de tendencia central. Medidas de dispersion. Histogramas.

Seleccion y Evaluacion de personal

Reclutamiento, bisqueda y seleccion de personal. Técnicas de entrevistas.
Administracion de examenes. Induccidén. Polifuncionalidad. Transferencias.
Promociones. Desvinculaciones. Renuncias. Simulacion de situaciones.

Evaluacion de desempeiios. Medicion de desempefios. Escalas de puntuacion.
Sistema de puntos. Listas de verificacion. Analisis y resolucién de casos.

Investigacion de Mercado Laboral

La investigacién y el mercado laboral. Necesidades del mercado — Oferta y demanda
laboral Metodologia, método y técnicas. Metodologias cualitativas y cuantitativas.
Organizacion del Trabajo de Investigacion. Disefio y tipos de Investigacion. Relacion
entre objetivos y tipos de disefio. Recoleccion de informacion. Analisis de Informacion.
Comunicacion de Resultados. Caracterizacion del mercado laboral.

Comportamiento y Desarrollo Organizacional

Modelos conceptuales de comportamiento organizacional. Concepto. Distintos

AYULALEF
EDU.

Direcior de Asistencia -
Consejo Provincisl Educacién

33



CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION
PROVINCIA DEL NEUQUEN

“2011 Afio del Cincuentenario del Consejo Provincial de Educacién del Neuquén”

resoLucioNnNe 1689
EXPEDIENTE NO 5225-004787/2011.

La cultura organizacional y su impacto en el comportamiento individual.
Tipos de culturas organizacionales. Clima y satisfaccién en el trabajo. Métodos para la
medicién del clima laboral. Promocion de valores y actitudes. Elaboracién de planes
motivacionales.

La participacion en la toma de decisiones. Empowerment y participacion.
Grupos y Estilos de liderazgo. Rasgos y caracteristicas del lider. Incidencia del
liderazgo en el grupo. Trabajo en equipo. Formacion y desarrollo de equipos auto
dirigidos.

Cambio y Desarrollo organizacional. Finalidades. Factores intervinientes.
Organizaciones que aprenden. Resistencia al cambio. Fases de un programa de
desarrollo. Elaboracion de programas de mejora. Las Tics aplicadas al desarrollo.

Medicina y Seguridad Laboral

Medicina Laboral. Antecedentes histdricos. Legislacion vigente. Patologias de
origen laboral. Concepto de salud. Enfermedades profesionales. Medicina preventiva.
Examenes de salud. Epidemiologia laboral. Planificacion e informacion sanitaria.
Primeros auxilios.

Seguridad en el trabajo. Ley de Riesgo de trabajo. Plan de mejoramiento. Control
de riesgos. Legajo técnico. Protocolo de analisis ambientales. Cargas térmicas.
Contaminacion ambiental. Radiaciones. Ventilacion y color. Ruido. Proteccion contra
incendios.

Taller: Informatica Aplicada

Herramientas informaticas para la gestion de Recursos Humanos. Funciones
Avanzadas del Procesador de Texto: combinar correspondencia, comparar
documentos, control de cambios. Planilla de Calculo: Funciones Avanzadas
(financieras, fecha y hora, matematicas, estadisticas, blsqueda y referencia, base de
datos, logicas), graficos y tablas dindmicas. Filtros. Importar datos. Base de Datos:
tipos, estructura y funciones, disefio y procedimientos de utilizacion (busqueda y
recuperacion de archivos y registros, almacenamiento de la informacion, tablas,
consultas, formularios e informes). Presentaciones. Interoperaciones entre
aplicaciones para la elaboracion de Informes y Reportes.

Taller: Analisis de Casos

En este médulo se pretenden abordar los procesos basicos implicados en la Gestion
de RH desde la perspectiva del individuo, el grupo y la organizacion. Se intentaran
desarrollar capacidades profesionales, integrar contenidos de otros mddulos y
resolver problemas existentes en las estructuras formales e informales de las
organizaciones con ideas no convencionales. Los temas y/o problemas posibles a
tratar deberan ser ricos en ramificaciones conceptuales tales como: relaciones
interpersonales, perfiles profesionales, competencias laborales, la organizacion y las
personas.

Capacitacion y desarrollo de Personal
Desarrollo del personal en la organizacion. Diferencias entre: formacion y

capacitacion. Ensefianza y aprendizaje. Principios para la efectividad de la
Capacitacion. Caracteristicas y beneficios. El responsable de formacion y el formador.

<
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Elaboracion del Plan de Capacitaciéon. Andlisis y deteccion de necesidades. Tipos
de necesidades. Disefio del plan: objetivos, destinatarios, contenidos, metodologia,
ronograma, evaluacion, presupuesto. Auditoria de la Capacitacion.

lan de carrera. Desarrollo de la carrera profesional.

Comunicacion en las Organizaciones

La comunicacion interna. Funciones, objetivos y destinatarios. Canales.
Comunicacién ascendente y descendente. Comunicacién formal e informal. Barreras.
Herramientas e instrumentos de comunicacién y nuevas tecnologias. Evaluacion y
seguimiento de la comunicacion.

La comunicacion como estrategia de direccion. Implicacion de la direccién en la
gestion de la comunicacion. Los estilos de direccion y la comunicacion.

Elaboracion del Plan de Comunicacién. Indicadores y diagndstico de la
comunicacion interna. Disefio: objetivos, destinatarios, contenidos, instrumentos,
etapas, evaluacion y presupuesto. Planificacion de programas especificos.
Comunicacion de resultados.

Derecho Colectivo del Trabajo
Principios del Sindicalismo. Concepto y naturaleza juridica del sindicato. O.I.T.
Andlisis de la Ley 23551.

Conflictos colectivos de trabajo. Conciliacion y arbitréje.
Negociacion colectiva. Tipos de convenio.

Practicas Profesionalizantes
Durante el desarrollo de este Mddulo, el alumno estara en condiciones de elaborar un
diagndstico o estado de situacion de los Recursos Humanos de una organizacion.
En relacion con el contexto de implementacion, las practicas pueden desarrollarse:

. En un contexto exterior a la institucion educativa.
° En un contexto interior de la institucion educativa.
. En ambos contextos al mismo tiempo.

Respecto de estos contextos, cabe sefialar que no son excluyentes sino
complementarios, que cada uno posee una cultura institucional y una ldgica que le es
propia y que se diferencian notoriamente entre si.

En las practicas profesionalizantes insertas en el mundo del trabajo, (contexto
exterior a la institucion educativa) los estudiantes ejercitan, ponen en préctica y
transfieren aprendizajes ya incorporados, y también aprenden nuevos contenidos o
saberes propios del ejercicio profesional, que le corresponde al rol de "trabajador" en
un espacio laboral, no escolarizado, donde hay una tarea propia del ambito laboral y
donde hay relaciones interpersonales, horizontales y verticales distintas a las
"escolarizadas". Estas practicas deben planificarse con base en el curriculum y
realizando un diagndstico de la realidad laboral en la que se van a insertar los

< alumnos.
E: Mas alld del contexto en el que se realicen las practicas profesionalizantes, es
0 sumamente importante la accion educativa y el rol de planificador que tiene que
O cumplir el docente que esta a cargo, para que los aprendizajes a los que den origen
L
JEL BQUME
Conssio Provinciel de
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no sean fruto del azar, de la improvisacidn ni del autodidactismo. Al docente a cargo

de las practicas profesionalizantes le corresponden las siquientes actividades:

e Articular con el Equipo Directivo a fin de acceder a la informacion del sector
socioproductivo y las vinculaciones existentes

 Planificar actividades de aprendizaje para la totalidad de los alumnos, asi como
metodologia de trabajo y cronograma de ejecucion.

e Coordinar las practicas en los entornos productivos a través de sus diversos
formatos

e Gestionar la incorporacion de los estudiantes en las organizaciones donde se
realicen practicas

 Planificar el contenido del mddulo curricular articulando con los contenidos de
los otros talleres y/o mddulos de la carrera.

e Orientar y acompanar a los alumnos en las actividades de desarrollo de los
practicas profesionalizantes.

e Evaluar las actividades de los alumnos y el proceso de vinculaciones de la
institucién con su comunidad.

Taller: Liquidacion de Remuneraciones I

Marco lLegal de las remuneraciones. Ley de Contrato de Trabajo. Leyes
Provinciales de Remuneraciones. Convenios Colectivos de Trabajo.
Remuneraciones. Conceptualizacion, clasificacion. Formas de determinar la
remuneracion. Conceptos fijos y variables. Prestaciones remunerativas y no
remunerativas. Adicionales convencionales. Beneficios sociales. Liquidacion de
Convenios Colectivos de Trabajo. Impuesto a las ganancias. Calculo y liquidacion de
cuarta categoria.

De la tutela y pago de las remuneraciones. Periodos, plazos y mora en el pago.
Salario Minimo Vital y Mdvil. Trabajadores menores. Jornada de trabajo. Horas
extraordinarias. Prestaciones durante las licencias. Retenciones, deducciones vy
compensaciones. Adelantos de remuneraciones. Inembargabilidad de las
remuneraciones. Aportes personales y contribuciones patronales. Asignaciones
familiares. Clasificacion. Modalidades de pago. Recibo de sueldo. Licencia anual
ordinaria. Sueldo anual complementario. Epoca y forma de pago. Aguinaldo
proporcional. Medios de pago.

Administracion Estratégica

La organizacion como sistema abierto. El entorno. Analisis de escenarios
futuros. El planeamiento como funcion de la direccidn superior. Planteo tactico,
operativo y estratégico. Métodos. Politicas y programas. Presupuestos tradicionales y
estudios proyectados. Factores de analisis. Técnicas de creatividad. Elaboracion de
estrategias.

El negocio de la organizacion. Alineacion de los Recursos Humanos con los
objetivos organizacionales. Cultura y estructura.

Taller: Negociacién y Conflicto Laboral

Organizacion y Conflicto Laboral. Actores y Conflictos. Elementos para la

g significacion del conflicto. Niveles de Conflicto. Resolucidn y Gestién del Conflicto.
.. Andlisis y resolucion de casos.
() Preparacion de la negociacién. Estilos de negociadores. Diagndstico de situacion.
) Elementos de presion. Objetivos minimos y maximos.
)
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Procesos de negociacion y mediacion. Fases de la negociacion, Mejor Alternativa
Posible al Acuerdo a Negociar (MAPAN), tacticas a emplear, habilidades del
negociador, seguimiento de la negociacion. Negociacion Colectiva. Simulaciones
practicas de procesos de negociacion.

Taller: Liquidacion de Remuneraciones 11

Liquidacion de Convenios Colectivos de Trabajo regionales. Software de Aplicacion y
Simulaciones en Planillas de Calculo.

Control de Gestion

La funcion de control de gestion en la empresa. El sistema y los instrumentos
del control de gestion. Valoracion y control de los RRHH. Disefio de base de datos.
Papel de los recursos humanos en la actividad de control.

Tablero de control y cuadro de mando integral. Identificacion de indicadores
organizacionales de Recursos Humanos. Ratios.

Proyecto Final

A partir del diagndstico desarrollado en el mddulo Practicas Profesionalizantes se
elaborard un Plan Operativo de Recursos Humanos que tienda a la mejora de la
organizacion elegida, utilizando diversas herramientas y técnicas aprendidas durante
la carrera. Dicho plan podra abordar uno o varios aspectos de la gestion de los
recursos humanos en las organizaciones.

Al docente a cargo de este mddulo le corresponde orientar al alumno en la eleccidn
del tema del proyecto, su encuadre tedrico-metodoldgico, el cronograma de entregas
de informes de avances y el disefio de tareas. Asimismo le corresponde supervisar y
colaborar en la escritura del Informe Final, su presentacion y defensa publica del
Proyecto Final.

Prot, BERNARDO SEBASTIAN OLMOS FOTIICK
PRESIDENTE
CONSEJO PROVINGIA' DE EDUCACION

Prot. MAKISA YASMIN MORTADA
VOCAL HAMA INICIAL Y PRIMARIA
Consejc Provincial de Educacion

Prof. MARISOL ADRIANA TORRES
Vocal Rama Media, Técnica y Superior
SONSEIO PROVINGIAL DE EDUCACION
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