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NEUQUéN, 26 NOV 2003

VISTO:

La resolucion N° 1781/02 y su modificatoria 230/03, por las cuales se aprueba el
Plan de Estudios N° 316 (Curricular) correspondiente al Ciclo Basico Comun, en el marco de
la reestructuracion curricular y organizativa del Instituto Provincial de Educacion Terciario N°
1; la Resolucion 0500/93 y su modificatoria 1235/00 que aprueba el Plan de Estudios N° 156,
de la Carrera de T.écnico en Administracion de Empresas vy;

CONSIDERANDO:

Que es necesario dar continuidad al proceso de reformulacion iniciado con la
modificacion de los Panes de Estudio vigentes en el Instituto Provincial de Educacion
Terciario N° 1; ‘ ‘

Que el Ciclo Superior correspondiente a la carrera de Técnico Superior en
Administracion de Empresas se sustenta en las areas de competencia definidas en el Perfil
Profesional y las Bases Curriculares; '

Que oportunamente se firmo6 un Convenio Marco y un Protocolo Adicional con el Instituto
Nacional de Educacion Tecnologica para proveer asistencia técnica al Instituto Provincial de

- Educacion Terciario ‘N° 1 tendiente a formular Disefios Curriculares Basados en
Competencias; '

Que las empresas de la zona consultadas recomiendan la formacion de técnicos con una

vision amplia de la administracion y con capacidad para detectar oportunidades y generar
estructuras comerciales;

Que es necesario dictar la norma legal pertinente;

Por ello:

EL CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION DEL NEUQUEN

RESUELVE

£ES COPIA
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1°) APROBAR el Plan de Estudios correspondiente al Ciclo Superior de la Tecnicatura
Superior en Administracion de Empresas, que se identifica en el Nomenclador
Curricular con el N°327 y que figura en la presente norma legal como ANEXO I.

2°) APROBAR el Perfil Profesional y las Bases Curriculares de la Tecnicatura Superior en
Administracion de Empresas en que se sustenta el Plan de Estudios N°327, y que
figuran en la presente norma legal como ANEXO Il y Il respectivamente.

3°) ESTABLECER que el conjunto de la formacion para el Técnico Superior en
Administracion de Empresas requiere una carga horaria de 1632 horas reloj organizada a
partir de un Ciclo Basico Comun inicial de un afo de duracién, con 437 horas reloj y un
Ciclo Superior de dos afos de duracion, con 1195 horas reloj.

4°) DETERMINAR que, a partir del periodo lectivo 2004, la Tecnicatura Superior en
Administracion de Empresas, Plan de Estudios N°327, se implementara en el Instituto
Provincial de Educacion Terciaria N°1 en reemplazo de la Carrera Administracion de
Empresas Plan de Estudios N°156.

5°) ESTABLECER que, segin las vacantes existentes, los estudiantes podran acceder
cursado de la Tecnicatura Superior en Administracion de Empresas, Plan de Estudios
N°327, una vez cumplimentado el Ciclo Basu:o Comun, Plan de Estudios N° 316
(Curricular) que ofrece la Institucion.

6°) DETERMINAR que Ios estudios correspondlentes a la Tecnicatura Superior en
Administracion de Empresas estan validados por el Decreto Ley Nacional N° 19988/72
y regimenes provinciales concordantes.

7°) DETERMINAR que por la Direccidon General de Nivel Superior se realizaran las
comunicaciones de practica.

8°) REGISTRAR Y DAR conocimiento a la Direccion General de Despacho, Direccion
Provincial de Administracion, Direccion General de Recursos Humanos; Direccion de
Base de Datos; Direccion de Sueldos; Vocalias; Direccion de Documentacion e
Informacion Educativa, Direccion Provincial de Nivel Medio; Direccion General de
Educacion Técnica, Agropecuaria y Formacion Profesional; Direccion de Titulos; Junta
de Clasificacion Rama Media; GIRAR el presente expediente a la Direccion General de

Nivel Superior. Cumplido. ARCHIVAR.
Prof. CRISTIHA ADRIANA STORION
VICEPRLSIDENTA
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ANEXO |
PLAN DE ESTUDIOS N°327

Denominacion: Tecnicatura Superior en Administracion de Empresas
Actividad 1 Docente
Nivel: 4 Superior
Modalidad: 12 Técnica

Ciclo 3 Técnico Superior

Especialidad: Administracion de Empresas
Duracion: 1632 horas reloj
Titulo: Técnico Superior en Administracion de Empresas
Condiciones de Ingreso: Estudios Secundarios Completos

Competencias Profesionales:

e Analizar y gestionar estratégicamente la organizacion.

e Intervenir en la planificacion y control del area financiera elaborando indicadores de

gestion para la toma de decisiones.

e Elaborar, controlar y registrar el Sistema de Informacion para aportar datos relevantes a

la toma de decisiones.
e Intervenir en la planificacion y gestion del area de marketing.

« Crear y conservar un ambiente adecuado para que grupos de personas puedan trabajar

eficiente y eficazmente en el logro de objetivos comunes dentro de la empresa.

e Intervenir en la planificacion y gestion del area de produccion u operaciones.

P
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NORA LIANA BLAZQUE?Z
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PLAN DE ESTUDIOS N°327

Técnico Superior en Administracion de Empresas

DESCRIPCION CANTIDAD HORAS
2° Aino
REGIMEN ANUAL
327-02-01  CLIMA ORGANIZACIONAL 4
327-02-02 MERCADOTECNIA 4
327-02-03  ESTADOS CONTABLES 4
327-02-04  GESTION DEL CAPITAL DE TRABAJO 4
327-02-05  INFORMATICA APLICADA | 3
REGIMEN CUATRIMESTRAL
1° Cuatrimestre
327-02-06  ELEMENTOS JURIDICOS BASICOS
327-02-07 . ANALISIS Y DIRECCION COMERCIAL
2° Cuatrimestre
327-02-08  PASANTIA 8
‘ Total Horas 27
3°Afio
REGIMEN ANUAL
327-03-01  OPERACIONES DE LA EMPRESA 4
327-03-02  GESTION DE RECURSOS HUMANOS 4
327-03-03  FINANZAS DE LA EMPRESA 4
327-03-04  ESTRATEGIA Y GESTION 4
327-03-05  INFORMATICA APLICADA Il 3
327-03-06  PROYECTO FINAL 6
1° Cﬁatrimestre
327-03-07  INFORMACION Y TOMA DE DECISIONES 4
| 2° Cuatrimestre
327-03-08  EMPRESA Y REGIMEN TRIBUTARIO 4
' SRR Total Horas 25
o A
| * ' o CAISTINA ADTIANA STORICS
‘ | Camsci Provincial 43 Ecec o
P a0 T RMO CESAR VIOLA
oo s Eouoacion
NOAR/?: vlil' ccidn Genﬁ{/ Prof. EVA OLGA ~1Ae: !
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ANEXO 1i
PERFIL PROFESIONAL

Competencia

El Técnico Superior en Administracion de Empresas estara capacitado para crear y gestionar
organizaciones- a través de las siguientes actividades que se desarrollan como procesos
secuenciados y continuos:

« Organizar y planificar los recursos necesarios para desarrollar sus actividades,

interactuando con el entorno y participando en la toma de decisiones relacionadas con
sus actividades.

= Planificar y ejecutar estrategias de gestion de procesos administrativos en el ambito de
las organizaciones.

» Organizar y dirigir los procesos de administracion de las distintas areas de la
organizacion.

» Auditar sistematicamente los procesos relacionados con la dinamica de la organizacion.

= Analizar la complejidad de los fenomenos socio-econémicos en contextos de
incertidumbre. :

«  Desempeniar ética y moralmente su funcion dentro de la organizacion con capacidad de

liderazgo y comunicacion, negociacion y emprendimiento, creatividad e innovacion y
trabajo en equipo.

Areas de competencia

El Técnico Superior en Administracion de Empresas sera capaz de operar en las
organizaciones de acuerdo a hormas legales en las siguientes areas de competencia:

1. Analizar y gestionar estratégicamente la organizacion.

2. Intervenir en la planificacion y control del area financiera elaborando indicadores de
gestion para la toma de decisiones.

3. Elaborar, controlar y registrar el Sistema de Informacion para aportar datos relevantes
a la toma de decisiones.

4. Intervepir en la planificacion y gestion del area de marketing.

s. Crear y conservar un ambiente adecuado para que grupos de personas puedan

trabajar eficiente y eficazmente en el logro de objetivos comunes dentro de la
empresa.

6. Intervenir en la planificacion y gestion del area de produccion u operaciones.

Area Ocupacional

El Técnico en Administracion de Empresas se desempefiara profesionalmente en
organizaciones de diferente complejidad y naturaleza, participando en actividades
relacionadas con las distintas funciones que se desarrollan en las mismas. Los ambitos
particulares de desempefio seran empresas u organizaciones de tamafio grande, mediano o
pequeno, perteneciente a cualquier sector economico de ambito publico o privado.
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Justificacion del Perfil

La realidad econdmica demanda profesionales emprendedores que puedan iniciar
actividades economicas generando capacidad de autoempleo. Organizar, administrar y
gestionar una organizacion requiere, inicialmente, conocimientos de técnicas de gestion,
administracion, leyes y normas que regulan las actividades empresariales.

La complejidad de la organizacion esta dada por las interrelaciones entre sus componentes y
en este marco, las funciones y roles de sus miembros seran interdependientes. Si bien cada
subsistema de la organizacion tiene sus objetivos particulares que espera alcanzar, esto
depende de las acciones y resultados de otro subsistema para alcanzar los objetivos de la
organizacion en su conjunto. El técnico debera desempefiarse entonces en el marco.de esta
complejidad proponiendo acciones concretas tendientes a lograr una interpretacion sistémica
de la organizacion y de su complejidad.

Para la definicion del perfil profesional y de las bases curriculares de esta Tecnicatura se
identificaron cinco funciones operativas basicas presentes en toda organizacion. Se
entienden como conjuntos de actividades y procesos, cuyos resultados contribuyen a la
adaptacion de la organizacion al entorno, son: financiacion, mercadotecnia, flujo de
Informacion, personal y produccion. '

Este Técnico se ocupara del desempefio de diversas actividades que requieran la toma de
decisiones para la resolucion de problematicas relevantes para la continuidad de los
procesos organizacionales. Esto implica un grado de andlisis y autonomia relativo a la
actividad en si misma pero, al mismo tiempo, un conocimiento general sobre el entorno de la
organizacion. Es necesario, entonces, formar un técnico capaz de:

= responder a las necesidades presentes y a las posibles demandas futuras teniendo en
cuenta las formas estructurales de las organizaciones y sus procesos dinamicos de
produccion y trabajo;

* desarrollar las competencias profesionales que le permitan desempefarse con idoneidad
al egreso;

* desempefarse en un amplio abanico de opciones y no en un Unico puesto de trabajo;

* asumir el aprendizaje como un proceso continuo que le permita acompariar los cambios

sin pagar exclusiones del mercado laboral por obsolescencia de sus conocimientos
técnicos especificos.

Desarrollo del Perfil Profesional

1. Area de competencia 1: Analizar y gestionar estratégicamente la organizacién.

1.1.  Analizar y evaluar la organizacion

ACTIVIDADES CRITERIOS DE REALIZACION
Se aplican técnicas de relevamiento.
* Se identifica el proceso administrativo.

= Se analizan sus alcances y objetivos teniendo en cuenta el
entorno.

a- ldentificar y analizar el
proceso de
administracion

de Despache
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= Se releva la estructura organizacional.

= Se identifican y analizan diferentes tipos de estructuras.
Se elaboran organigramas y manuales. '

= Se analizan los aspectos estruclurales en funcion del analisis
estratégico.

= Se realizan informes con las propuestas alternativas.

b- Disenar estructuras
organizacionales .
alternativas

c- Analizar, disefiar e
implementar procesos
de planificacion
organizacional

Se analiza el vinculo entre estrategia y planificacion.
Se definen y disefian los distintos tipos de planes.
» Se elaboran informes con propuestas de planificacion.

1.2. Participar de la gestion

ACTIVIDADES CRITERIOS DE REALIZACION

= Se analizan las areas.

» Se identifican los ejecutivos principales de cada unidad
estratégica.

* Se analizan flujos e informacion internos relacionados al

d- Implementar procesos .
area.

de gestion = Se organiza la ejecucion de actividades segun el plan de
accion propuesto y ajustado a la situacion relevada.
» Se coordina la ejecucion de actividades que realizan
diversos miembros de la organizacion.
» Se identifica el problema.
e- Participar en el » Se realizan diagnosticos y relevamientos.
proceso decisorio » Se busca y seleccionan alternativas de solucion.

= Se deja a consideracion la alternativa seleccionada. ‘
« Se organiza la ejecucion de actividades segun el plan de
f- Formular y ejecutar accion propuesto y ajustado a la situacion relevada.
proyectos de gestion » Se coordina la ejecucion de actividades que realizan
diversos miembros de la organizacion
: ~ = Se disefan procesos de control.
g- Implementar procesos = Se proponen ajustes al plan de accion utilizando
de control herramientas de control de gestion.
= Se evaluan impactos de cambios organizacionales.

Alcances y condiciones del ejercicio profesional

Principales resultados esperados del trabajo:

Elaborar informes sobre la correspondencia entre estructura-cultura y estrategias.
Confeccionar y actualizar el organigrama y manuales.

Elaborar la documentacion necesaria para el proceso de planificacion de la organizacion.

Confeccionar informes del estado de los procesos de gestion y de los ﬂUJOS de
informacion.

Bwn =

Medios de produccion

Utilitarios, software especifico, equipamiento informatico
Internet, telefax

Procesos de trabajo y produccién
Seleccion de formularios para diagnodsticos de situacion

A/C Difpccién General v
de Despache
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Identificacion de responsable/s de areals
Realizacion de entrevistas a los miembros de la organizacion y el medio
Elaboracion de flujogramas y camino critico (CPM)

Técnicas y Normas

Reglamento interno

Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos
Sistematizacion, procesamiento y analisis de datos
Teécnicas de comunicacion oral y escrita

Técnicas de descripcion de puestos de trabajo

Datos e informacion utilizados

Disponible

Plan estratégico de la organizacion: vision, mision, estrategias y objetivos
Estructura de la organizacion

Actividades realizadas en cada area de la organizacion

Procedimientos para elaborar la informacion en cada area

Generada

Informes

Proyectos

Relaciones funcionales y jerarquicas en el espacio social de trabajo

. En Medianas y Grandes Organizaciones:

Ocupa el nivel de mandos medios o intermedios en la organizacion.

Eleva informes a su superior jerarquico y coordina grupos.a su cargo, cuyo objetivo
fundamental es la complementacion de conocimientos y habilidades.

Las relaciones son de tipo horizontal formando equipos interdisciplinarios.

Il. En Pequenas Organizaciones:

Se desempefia como asesor técnico del responsable de la organizacién al que eleva
informes y/o como responsable maximo del area.

Recomienda modificaciones, atendiendo a los cambios del contexto.

I.Puede trabajar autonomamente en proyectos cumpliendo diversas funciones vy
coordinando su propio trabajo.

2. Area de competencia 2: Intervenir en la planificacion y control del area financiera
elaborando indicadores de gestion para la toma de decisiones

2.1. Elaborar la informacion financiera a largo plazo

ACTIVIDADES CRITERIOS DE REALIZACION

= Se elabora informacion sobre indices de cobranzas y
clasificacion de pagos en funcion de las caracteristicas de
los clientes, proveedores, empleados, vencimientos legales
y sus corresponduentes comportamlentos

a- Generar informacion
proyectada de
movimientos de fondos

b- Elaborar el flujo de =  Se determinan los ingresos y egresos futuros en funmon de
fondos proyectados la informacion proyectada disponible.

de Despacho
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c- Controlar la informacion
de saldos y fondos
disponibles en las
instituciones de crédito
con las que opera

Se solicita informe sobre la disponibilidad de saldos en las
distintas instituciones financieras.

= Se actualizan carpetas de crédito.
Se elaboran indices de endeudamiento.

= Se genera informacion proyectada de compras, ventas,
gastos y deudas.
= Se programan con las areas correspondientes las compras

d- Realizar presupuestos y ventas futuras.
de compras. ventas, » Se determinan las cantidades compradas y las vendidas,
gaslos y deudas los precios estimados, los stocks minimos de seguridad,

los gastos operativos para ese nivel de actividad y las
deudas a contraer en funcion de la informacion proyectada
disponible.

« Se elaboran en funcion de los presupuestos

» Se determinan valores de cada uno de los rubros que
componen el activo, pasivo y patrimonio neto de la
organizacion.

= Se determinan los valores de los ingresos y egresos
operativos, los inlereses e impuestos nacionales.

» Se determinan las diferentes utilidades, atinentes a la toma
de decisiones financieras.

» Se determinanios ingresos y egresos de dinero futuros, en

funcion de la informacion proyectada disponible. ;

Se elaboran indicadores de actividad, estructura de costos,

e- Confeccionar los
ostados contables
proyectados

f- Determinary analizar la

situacion patrimonial apalancamiento, liquidez y rentabilidad en base a la
economica y financiera informacion disponible de los estados contables y los
de la organizacion ~ presupuestos proyectados

g- Determinar el nivel » Se determina el punto de equilibrio en funcion del nivel de
minimo de producciéon y ventas y los costos fijos y variables proyectados.
ventas * Se analizan proyectos de inversion.

2.2. Administrar los recursos en el corto plazo

ACTIVIDADES CRITERIOS DE REALIZACION

= Se solicitan informes sobre los movimientos de dinero.

* Se analizan y determinan los desvios entre los flujos de
fondos reales y los presupuestados.

= Serealizan las modn‘lcamones pertinentes para mejorar la
gestion del proceso.

* Se realiza el informe respectivo.

h- Corregir los desvios
producidos segun los
informes de gestion

i- Determinar el saldo de
caja necesario para el
cumplimiento de las
obligaciones y el normal
desempefio de la
organizacion e v »

j- Administrar los ingresos = Se asignan las partidas de dinero al pago de proveedores
y egresos de caja Yy gastos operativos de la organizacion

* Se solicitan informes sobre los egresos operativos.

* Se analizan los desvios producidos entre el presupuesto
de cobranza y las cobranzas efectivas y el presupuesto de
endeudamiento y los pagos efectuados.

= Se utilizan técnicas para determinar posibles contingencias
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* Se confeccionan los indices de rotacion de cobranzas y de
periodo promedio de cobranza.

» Se verifica el monto de descuento y recargos por intereses.

* Se verifica la correcta cumplimentacion de los instrumentos
de crédito. '
Se elabora el informe respectivo.

= Se confeccionan los indices de endeudamiento y de
solvencia.

= Se confeccionan los indices de. capacidad de pago de los
intereses y de tiempo promedio de pago de las deudas.

» Se elabora la palanca financiera.

» Se elabora el informe respectivo.

k- Elaborar informes sobre
ejecucion de las
politicas de crédito y
politicas de
endeudamiento

Alcances y condiciones del ejercicio profesional
Principales resultados esperados del trabajo

I.  En Medianas y Grandes Organizaciones:
1. Elaborar y controlar los indicadores econdmicos y financieros
2. Elaborar conciliaciones bancarias
3. Elaborar informes
a. de desvios entre lo planeado y lo ejecutado
b. de estado de créditos y deudas
¢. confeccionando indicadores de gestion del personal a su cargo
d. con los indicadores de gestion financiera
4. Elaborar presupuestos
a. de inversion a corto y mediano plazo
b. de flujo de fondos

ll. En Pequenas Organizaciones:
1. Elaborar informes
a. de estado de créditos y deudas
b. de desvios entre lo planeado y lo ejecutado
c. con los indicadores de gestion financiera
Elaborar conciliaciones bancarias y arqueos de caja
3. Elaborar presupuestos
a. de inversion a corto y mediano plazo
b. de flujo de fondos
4. Elaborar proyectos de inversion a corto y mediano plazo
5. Evaluar proyectos de inversion determinando su viabilidad econdmica y financiera

N

Medios de Produccion

Utilitarios, software especifico, equipamiento informatico
Calculadora

Internet, telefax

Procesos de trabajo y produccion
Manejo de los procedimientos establecidos por la organizacidon en operaciones de
negociacion con clientes, proveedores y entidades financieras.
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Manejo de los procedimientos establecidos para el control, evaluacion y elaboracion de
presupuestos y flujos de tesoreria. ’
Control de los movimientos y saldos de las cuentas bancarias y de caja.

Procedimiento de registro, archivo y control de la documentacion e informacion.

Técnicas y Normas

Técnicas de andlisis e interpretacion de la informacion contable
Normativa mercantil, fiscal y laboral

Sistematizacion, procesamiento y analisis de datos

Técnicas de comunicacion oral y escrita

Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Datos e informacion utilizados

Disponible

Plan estratégico de la organizacion: vision, mision, estrategias y ObjetIVOS
Politicas y estrategias de las distintas actividades realizadas en la organizacion
Informacion administrativo-contable

Presupuestos e informes de tesoreria

Informacion sobre el entorno politico, juridico, social, institucional, economico, financiero
Informacion sobre la estructura organizativa de la organizacion

Presupuesto de ventas, compras, gastos

Estados contables proyectados

Normas legales: financieras, bancarias

Informacién de financiacion en diferentes entidades bancarias y financieras
Generada

Informes financiero-contables

Presupuestos

Relaciones funcionales y jerarquicas en el espacio social de trabajo

I. En Medianas y Grandes Organizaciones:

Ocupa el nivel de mandos medios o intermedios en la organizacion.

Eleva informes a su superior jerarquico y coordina grupos a su cargo, cuyo objetivo
fundamental es la complementacion de conocimientos y habilidades.

Las relaciones son de tipo horizontal formando equipos interdisciplinarios.

Se vincula con las distintas areas de la organizacion, entidades bancarias y auditores.

Il. En Pequerias Organizaciones:

Se desempena como asesor técnico del responsable de la organizacion al que eleva
informes y/o como responsable maximo del area.

Recomienda modificaciones, atendiendo a los cambios del contexto.

Se vincula con las distintas areas de la organizacion, entidades bancarias y auditores.

lll.Puede trabajar autonomamente en proyectos cumpliendo diversas funciones y
coordinando su propio trabajo.
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3. Area de competencia 3: Elaborar, controlar y registrar el sistema de informacion
para aportar datos relevantes a la toma de decisiones.

3.1. Analizar el sistema de informacion para generar procesos de dlagnostlco e
implementacion de mejoras.
ACTIVIDADES CRITERIOS DE REALIZACION

a- ldentificar los flujos
para obtener la
informacion, interna y
externa

b- Relevar los circuitos y
procedimientos
administrativos
vigentes

Se evalla la estructura organizativa y legal de la
organizacion considerando el tipo societario y normas
legales que lo regulan

Se identifican las distintas areas de la empresa a través del
analisis del organigrama.

Se identifican actividades que generan valor en la
organizacion.

Se identifican en cada actividad los proveedores y clientes
de la informacion que emite y recibe.

Se determinan los punlos criticos que impiden el fluir
dinamico de la informacion entre y en las distintas areas.
Se verifica si el sistema de informacion tiene tecnologia
actualizada.

Se identifica el circuito de los distintos formularios utilizaa
en la empresa.

Se caracteriza la red de informacion utilizada con el contexto.
Se identifican fortalezas y debilidades de los distintos
procedimientos administrativos.

Se determinan los puntos criticos que impiden el fluir
dinamico de la informacién entre y en las distintas areas.
Se elabora informe proponiendo modificaciones en los
mismos.

3.2. Elaborar y poner en marcha el sistema de informacién de la empresa
ACTIVIDADES CRITERIOS DE REALIZACION

c- Elaborar el sistema y .
circuitos de
informacion

Se identifican posibles problemas a resolver.

Se elabora un diagrama de flujo para determinar las
entradas (inputs) del sistema, los responsables de
producirlos, la oportunidad, secuencia y forma de
suministrarlos.

Se elabora un diagrama de flujo para indicar los productc.
finales (outputs), los responsables de su elaboracion, los
destinatarios, la oportunidad y forma de suministrarlos.

Se elabora el sistema de informacion con datos relevantes
para la toma de decisiones.

Se actualiza la base de datos periddicamente.

Se establecen y comunican los requerimientos de soporte
informatico del sistema de informacion.
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= Se disefian sistemas de control de las areas sobre
resultados esperados y funciones.
= Se confecciona un diagrama de flujos de la informacion,

d- Disefar sistemas de indicando los controles a realizarse, los responsables y
control y auditoria de frecuencia con que se llevaran a cabo.
cada area » Se disefia tipologia de reportes.

» Se establecen y comunican criterios de evaluacion y
parametros de control.

» Se creay actualiza la base de datos periodicamente.

» Se identifican los principales pasos del proceso de desarrollo
del sistema y se enuncia la meta de cada uno de ellos.

» Se disefia y elabora el manual de uso del sistema de
informacion de la empresa, explicando quién lo usa, como se
usa y qué beneficios ofrece.

* Se identifican los procesos a llevarse a cabo para
transformar los datos en productos para la toma de

e- Elaborar el manual de
instruccion del
sistema de
informacion

f- Procesar e interpretar

los datos obtenidos decisiones.
= Se detallan los procesos, responsables y auditorias
para la toma de :
necesarias.

decisiones - : .
» Se toman decisiones integrando los datos obtenidos en los

distintos subsistemas de la empresa.

Alcances y condiciones del ejercicio profesional
Principales resultados esperados del trabajo
1. Elaborar informes identificando entradas y salidas del sistema de informacion.
. Elaborar informes confeccionando indicadores de gestion de las diferentes areas.
3. Confeccionar el diagrama de flujos de informacion indicando los controles a
realizarse, responsables y momentos en los que se llevaran a cabo.
4. Disefar sistemas de control y auditoria de cada area.
5. Elaborar el manual de procedimientos.

Medios de Produccion -
Utilitarios, software especifico, equipamiento |nformat|co
Calculadora

Internet, telefax.

Procesos de trabajo y produccion
Recabar informacion sobre:

* tipo societario de la organizacion

» areas de la organizacion y cadena de valor

» fortalezas y debilidades de los canales de informacion
Aplicar entrevistas a los miembros de la organizacion

Disenar formularios para diagnosticos de situacion y para la implementacion del proceso de
gestion

Elaborar flujogramas

Técnicas y Normas

Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos
Técnicas de comunicacion oral y escrita
Sistematizacion, procesamiento y analisis de datos

NORA LIANA BLAZQU
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Teécnicas de descripcion de puestos de trabajo

Datos ¢ informacion utilizados

Disponible

Lstructura de la organizacion

Plan estratégico de la organizacion: vision, mision, estrategias y objetivos
Flujos de informacion

Procedimientos para elaborar la informacion en cada area

Software y hardware disponible

Generada

Manual de procedimientos

Informes

Relaciones funcionales y jerarquicas en el espacio social de trabajo

I. En Medianas y Grandes Organizaciones:

Ocupa el nivel de mandos medios o intermedios en la organizacion.

Eleva informes a su superior jerarquico y coordina grupos a su cargo, cuyo objetivo
fundamental es la complementacion de conocimientos y habilidades.

Las relaciones son de tipo horizontal formando equipos interdisciplinarios.

Se vincula con las distintas areas de la organizacion.

IIl. En Pequerias Organizaciones: ,

Se desempefia como asesor técnico del responsable de la organizacion al que eleva
informes y/o como responsable maximo del area.

Recomienda modificaciones, atendiendo a los cambios del contexto.

Se vincula con las distintas areas de la organizacion.

Ill. Puede trabajar autonomamente en proyectos cumpliendo diversas funciones vy
coordinando su propio trabajo '

4. Area de competencia 4: Intervenir en la planificacion y gestion del area de
~ marketing

4.1. Relevar y analizar informacion sobre el mercado

ACTIVIDADES CRITERIOS DE REALIZACION

= Se relevan las caracteristicas de los clientes del segmentr ‘e

mercado destino utilizando distintas técnicas.

Se analiza la informacion sistematizada sobre las distintas

caracteristicas relevadas. '

b- Interpretar las Se definen caracteristicas y prestaciones de los productos,
necesidades de los de acuerdo con las necesidades de los demandantes.
clientes Se identifican servicios post venta.

= Se relevan y analizan las estrategias de los competidores.

* Se analiza la informacion sistematizada para conocer
tendencias de los mercados.

» Se interactua con las demas areas de la organizacion
teniendo en cuenta los gustos y deseos de los consumidores
en el disefo de productos para cada segmento de mercado
seleccionado.

a- Detectar potenciales
demandantes en el
mercado

c- Sugerir estrategias
asesorando
técnicamente para su
implementacion

-16n General
espache
- reom
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4.2.

ACTIVIDADES

d-

k-

4.3.

Determinar los
precios de los
productos con las
demas areas de la
organizacion

Controlar el
mantenimiento y
actualizacion de la
cartera de clientes

Autorizar el ingreso
de nuevos clientes
Participar con las
demas areas en la
elaboracion de las
politicas de crédito
Programar con las
areas
correspondientes las
ventas futuras

Evaluar los informes
de gestion y corregir
los desvios

Supervisar las
fuerzas de ventas

Sugerir modos de
promocion .

ACTIVIDADES

I-

m-

NORA
A/C Dire

Disefar e identificar
los flujos de
distribucion

ldentificar y
seleccionar los
medios de transporte
mas adecuados de
acuerdo con los
productos
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CRITERIOS DE REALIZACION

Se analizan las distintas alternativas en funcion del
segmento de mercado, normas legales, competencia y
politicas de la organizacion.

Se solicita un detalle periddico sobre el estado de cada
cliente.

Se realizan relevamientos aplicando distintas técnicas, para
conocer la satisfaccion de los clientes.

Se solicitan informes sobre devoluciones, quejas y
observaciones de los clientes.

Se solicitan informes que sirven como referencia para
autorizar el ingreso de nuevos clientes.

Se considera su viabilidad en funcion de normas legales, del
mercado, de politicas internas y de la cultura organizacional

Se confecciona el presupuesto de ventas considerando las
politicas de produccion y financiacion.

Se solicitan informes con indicadores establecidos,
relevantes para evaluar la gestion del area.

Se realizan modificaciones pertinentes para mejorar la
gestion del proceso.

Se controla la correcta aplicacion de técnicas de ventas.
Se definen indicadores de gestion de ventas.

Se evaluan los informes de ventas

Se identifican y evaluan los medios y modos de
comunicacion a utilizar.

Planificar, gestionar y controlar los procesos de logistica

CRITERIOS DE REALIZACION

Se considera la viabilidad de las alternativas en funcion de la
caracterizacion de los clientes y los productos.

Se determinan los lineamientos generales para alcanzar los
mercados de la manera mas rapida y eficiente, teniendo en
cuenta el producto

Se identifican y comparan las distintas formas.de transporte.
Se analiza la complementacion entre los diferentes modos
de transporte.

Se selecciona el modo de transporte mas adecuado,
teniendo en cuenta el mercado, los costos y el producto.
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= Se analizan las condiciones mas ventajosas de contratacion

n- Negociar la ulilizacion con un canal, teniendo en cuenta costos, plazos, produclos,

de canales en funcion de las normas legales, politicas internas y cultura
organizacional. .

Alcances y condiciones del ejercicio profesional

Principales resultados esperados del trabajo :

1. ldentificar las necesidades de los clientes y lograr un adecuado equilibrio entre éstas y los
objetivos y requerimientos de la organizacion.

2. Disefiar proyectos de marketing considerando la adecuacion de los atributos del producto
a las necesidades y comportamientos de los clientes.

3. Poner en juego capacidades de liderazgo, interaccion y comunicacion institucional y de
control.

4. Controlar los legajos de clientes y la documentacion respaldatoria sistematizada.

5. Realizar informes confeccionando indicadores de gestion de vendedores.

6. Controlar la permanente satisfaccion del cliente y elevar propuestas para mejorarla.

7. Resolver y/o evitar situaciones de conflicto entre personal a su cargo y entre éstos y los
clientes.

8. Gestionar y supervisar las fuerzas de venta.

Medios de Produccion

Utilitarios, software especifico, equipamiento informatico

Internet, telefax.

Sistema de gestion de ventas, inventarios, estadisticas y toma de decisiones

Procesos de trabajo y produccion

Control de la forma de catalogar y ordenar los datos de clientes actuales y potenciales.
Control de la recepcion de pedidos, las facturas y los inventarios.

Controlar la atencion a los clientes y resolver conflictos.

Disefo de la investigacion de mercados y control de su ejecucion.

Disefio de estrategias de publicidad y promocion de acuerdo a las estrategias generales de
la organizacion.

Establecimiento y control de la logistica de distribucion.

Elaboracion de indicadores de gestion de ventas.

‘Técnicas y Normas

‘Sistematizacion y procesamiento de datos comerciales

Técnicas de control

Técnicas de relevamiento y muestreo

Normas de la organizacion, legislacion mercantil y sobre defensa del consumidor

Datos e informacién utilizados

Disponible

Plan estratégico de la organizacion.

Informacion sobre el entorno politico, juridico, social, institucional, econdmico, financiero.
Politicas y estrategias de las distintas actividades realizadas en la organizacion.
Informacion administrativo-contable.

Legislacion mercantil.

Leyes de defensa del consumidor.
-Informacion técnica y general sobre el producto a comercializar.

Descripcion de productos actuales y posibilidades de desarrollo futuras.
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Documentacion de ingreso a inventarios.
Generada

Informes para la loma de decisiones.
Proyectos de marketing.

Base de datos.

" Remitos de facturas, inventarios actualizados.

Relaciones funcionales y jerarquicas en el espacio social de trabajo

. En Medianas y Grandes Organizaciones:

Ocupa el nivel de mandos medios o intermedios en la organizacion.

Eleva informes a su superior jerarquico y coordina grupos a su cargo, cuyo objetivo
fundamental es la complementacion de conocimientos y habilidades.

Las relaciones son de tipo horizontal formando equipos interdisciplinarios.

Se vincula con las distintas areas de la organizacion.

Il. En Pequenas Organizaciones:

Se desempefia como asesor técnico del responsable de la’ orgamzamon al que eleva
informes y/o como responsable maximo del area.

Recomienda modificaciones, atendiendo a los cambios del contexto.

Se vincula con las distintas areas de la organizacion.

IIl.Puede trabajar auténomamente en proyectos cumpliendo diversas funciones y
coordinando su propio trabajo.

5. Area de competencia 5: Crear y conservar un ambiente de trabajo adecuac!o para
que grupos de personas puedan trabajar eficiente y eficazmente en el logro de
objetivos comunes dentro de la empresa.

5.1. Operar en el analisis y la definicion de puestos de trabajo para la seleccion del
personal, actuando en el area de Recursos Humanos

ACTIVIDADES CRITERIOS DE REALIZACION

a- Definir puestos de = Se analiza y sistematiza informacion sobre los procesos de
trabajo del sector de trabajo.
acuerdo a los * Se describen los puestos de trabajo necesarios para
objetivos de corto, desarrollar los procesos de trabajo.
madiano y largo plazo = Sce realiza ol perfil del personal a incorporar.

= Se informa sobre las demandas.
= Scinstrumenta la incorporacion de personal de acuerdo a

b- Colaborar en la las normativas legales vigentes.
seleccion del personal = Se realiza la preseleccion en base a las técnicas y criterios
adoptados.

* Se informa sobre los postulantes para la toma de decisiones.
5.2. Intervenir en la provision, actualizacion y promocion del personal de acuerdo a
la normativa vigente, para maximizar los aportes de cada integrante a la
organizacion y estimular el desempefio desde el punto de vista personal.

ACTIVIDADES CRITERIOS DE REALIZACION

c- Organizar e
implementar = Seinforma sobre los procesos de trabajo del sector.
actividades de * Se describen funciones asignadas a cada ingresante.

integracion del nuevo

Se explicitan resultados esperados del trabajador.
personal 3
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d- Relevar demandas de

5.3.

capacitacion del
personal e informar
sobre otros
requerimientos del
sector

Participar en el

proceso de evaluacion

de desempeno

involucradas.

ACTIVIDADES

f-

5.4.

Implementar los
regislios necesarios
(bases de datos,
legajos) con
informacion. del
personal

Generar la
informacion
correspondiente para
la liquidacion de
haberes

Interactuar con el
personal y el entorno
informando o
[acilitando las
relaciones entre los
diversos sectores
internos y externos a
la organizacion

ACTIVIDADES
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Detectar e interpretar
los procesos de
comunicacion
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Se disena el instrumento de relevamiento.

Se distribuye y recepciona el instrumento de relevamiento.
Se sistematiza y analiza la informacion.

Se pone a disposicion informe para la toma de decisiones.
Se participa en la organizacion de actividades de
capacitacion, previendo la continuidad de los procesos de
trabajo.

Se comunica el sistema de evaluacion de desempefio a los
involucrados.

Se implementan las técnicas mas adecuadas para la
evaluacion.

Se elaboran informes de evaluacion del desempefio,
individuales y del sector.

Se proponen alternativas de movilidad vertical /horizontal.

Intervenir en la organizacion del personal, en forma coordlnada con otras areas

CRITERIOS DE REALIZACION

S lleva un registro actualizado y permanente, con
disponibilidad inmediata y simple.

Se elaboran los informes de rutina y todos los necesarios
para los distintos requerimientos internos y externos de la
organizacion.

Se elaboran los informes aplicando la metodologia y las
normas contables/legales, de acuerdo al cronograma
estipulado.

Se controla la informacion y la documentacion que sera
derivada a las areas correspondientes.

Se atienden y resuelven posibles consultas en el sector 0
derivandolas al area correspondiente.

Se gestionan tramitaciones ante la seguridad social, salud
ocupacional, ART, higiene y seguridad laboral.

Se atienden y canalizan solicitudes realizadas por las
organizaciones gremiales.

Implementar acciones de mejora del ambiente laboral.

CRITERIOS DE REALIZACION

Se reconoce la fuente y objetivos de la informacion recibida.
Se identifican los flujos de comunicacion organizacional y su
relevancia en la motivacion y desempefios individuales /
grupales.

Se identifican los obstaculos que interfieren en la

comumcacuon y s actua para removerlos.

l/ .
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j- Producir mensajes
adecuados a los
destinatarios, segun la
informacion a ,
transmitir y los medios
disponibles

» Se aplican las diferentes formas y medios de comunicacion:
conversacion, disertacion, entrevista, correspondencia,
memos, etc.

» Se analizan las ventajas/desventajas de los distintos tipos de
comunicacion.

= Se analizan los distintos tipos de liderazgo y la cuestion del
poder y la autoridad.

= Se generan acuerdos para establecer mecanismos de
participacion de los diferentes actores.

= Se analizan procesos arqumentando sobre las posiciones y
decisiones tomadas.

= Se analizan los comportamientos grupales.

* Se generan ambitos de negociacion proponiendo y

I- Prevenir y resolver argumentando medidas que tiendan al mejoramiento de las
conflictos relaciones interpersonales.

' * Se resuelven situaciones propias de la organizacion
articulando direclivas, normativas y demandas del personal.

k- Analizar el
comportamiento
organizacional

Alcances y condiciones del ejercicio profesional

Principales resultados esperados del trabajo

informar y/o seleccionar aspirantes para los distintos puestos de trabajo.
Identificar necesidades de capacitacion y participar en el proceso de evaluaClon del
personal.

Gestionar cursos para la formacion y capacitacion continua del personal.
Aplicar convenios colectivos de trabajo.

Cumplimentar el proceso de contratacion y retribucion del personal.
Prevenir y resolver situaciones problematicas.

Seleccionar y desarrollar estrategias para integrar al personal
Implementar sistemas de registro/informacion del personal.

Liquidar y registrar remuneraciones.

Producir e interpretar comunicaciones adecuadas.

Medios de Produccion
Equipamiento informatico
Software especifico
Teléfono/fax/e-mail

Archivos y legajos del personal

Procesos de trabajo y produccion
Procedimientos de: comunicacion interna, contratacion de personal, confeccion y gestion de
nominas, laborales de sanciones, despidos, conflictos colectivos u otras incidencias. De

acceso, seguridad y confidencialidad de la informacion en los archivos documentales y/o
informaticos.

Técnicas y normas
Ley de contrato y normas complementarias emitidas por ANSES.
Técnicas de liquidacion de impuestos y convenios colectivos.
Técnicas de descripcion y evaluacion de puestos de trabajo.
Técnicas / instrumentos de recoleccion de datos
Técnicas contables.
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Convenio Colectivo de Trabajo.

Normas internas de remuneraciones y beneficios.

Normas de sequridad e higiene laboral, medicina laboral, ART, sequridad social.

I ecnicas de comunicacion, analisis, mediacion, negociacion y resolucion de conflictos.
Técnicas de dinamica grupal.

Datos e informacion utilizados

Presupuesto asignado.

Sistema de comunicaciones de la organizacion.

Estructura informal. Circuitos administrativos y de comunicacion formal e informal en la
organizacion. :

Fuentes de conflictos.

Remuneraciones del personal.

Informe de novedades.

Contexto institucional: legislacion, misiones y funciones, organigrama.

Polilicas, programas y proyectos de Recursos Humanos de la organizacion.

Relaciones funcionales y jerarquicas en el espacio social de trabajo

. En Medianas y Grandes Organizaciones:

Ocupa el nivel de mandos medios o intermedios en la organizacion.

Eleva informes a su superior jerarquico y coordina grupos a su cargo, cuyo objetivo
fundamental es la complementacion de conocimientos y habilidades.

Las relaciones son de tipo horizontal formando equipos interdisciplinarios.

Se vincula con las distintas areas de la organizacion.

Il. En Pequenas Organizaciones:

Se desempefia como asesor técnico del responsable de la organizacion al que eleva
informes y/o como responsable maximo del area.

Recomienda modificaciones, atendiendo a los cambios del contexto.

Se vincula con las distintas areas de la organizacion.

Ill. Puede trabajar autonomamente en proyectos cumpliendo diversas funciones y
coordinando su propio trabajo.

6. Area de competencia 6: Intervenir en la planificacion y administracién del area de
produccion u operaciones -

6.1. Definir los productos y/o servicios que constituyen la oferta de la organizacién

ACTIVIDADES CRITERIOS DE REALIZACION

= Se determinan los productos o servicios que han de
transformar las necesidades insatisfechas detectadas por la
mercadotecnia en demanda efectiva dirigida a los
productos 0 servicios que la organizacion se encuentra en
condiciones de producir (disefio convergente).

a- Definir los productos
y/o servicios

» Se consideran los factores que determinan el disefio del
producto (funcionalidad, equilibrio, sencillez, etc.).
b- Disenar el producto * Se aplican téecnicas para solucionar los_problemas de
diserio (analisis funcional/estructural, normalizacion,
analisis funcion/costo, etc.).
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'6.2. Disenar el proceso de produccion

ACTIVIDADES ' CRITERIOS DE REALIZACION

= Se determinan las capacidades humanas requeridas:

= Se define el tipo y especificaciones de materias primas y
materiales.

* Se determina la tecnologia a aplicar acorde con los
objetivos de costo y calidad establecidos.

» Se establecen las distintas actividades, funciones y su
secuenciamiento. o

= Se selecciona el equipamiento (maquinarias, herramientas).

c- Seleccionar las
entradas

d- Definir las
operaciones

e- Determinar los flujos.

y métodos de Se definen puestos y estaciones de trabajo.

» Se realizan estudios de tiempo y balanceo de lineas.

produccion ‘
6.3. Realizar el mejor ajuste entre la variabilidad (demanda) y la eficiencia
productiva
ACTIVIDADES » CRITERIOS DE REALIZACION

» Se relevan las caracteristicas de la demanda en cuanto a
repetitividad, anticipacion y especificaciones.
Se analizan los requerimientos de las actividades de
conversion requeridas por el producto.
Se determina la politica de inventarios adecuada.

» Se establecen los aspectos a enfatizar en el planeamiento y
control.

f- Seleccionar el tipo de
produccion adecuado

g- Determinar el lay-out Se adopta el disefio de planta apto para la produccion.

de planta. B
h- Revisar los metodos = Se definen medidas para incrementar la confiabilidad
de produccion. productiva.

6.4. Trabajar sobre la eficiencia productiva

ACTIVIDADES _ CRITERIOS DE REALIZACION ,
. . o Se definen e implantan actividades de entrenamiento en el
i- Determinar politicas puesto
de personal » Se desarrollan politicas efectivas de motivacion.
J- Trabajar sobre la - = Seidentifican las actividades que no agregan valor, -
cadena de valor tendiendo a su eliminacion o reduccion..
k- Trabajar sobre las = Se desarrolla una politica de subcontrataciones y desarrollo
actividades de pre y de proveedores.
post fabricacion. = Se compatibiliza la produccion y la logistica de distribucion.

6.5. Implantar procesos de mejora continua y gestion total de calidad

ACTIVIDADES CRITERIOS DE REALIZACION
I- Aplicar los métodosy = Se define el concepto de calidad en relacion al producto o
técnicas de la " servicio.
Gestion Total de * Se aplican las herramientas de la Gestion Total de Calidad
Calidad (diagramas de causa-efecto, diagramas de Pareto, etc.).
SN f:’? § 4
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= Se definen medidas tendientes al “cero defecto”, reduccion
m- Disefio de programas de paradas y “set-up”, e incremento de la productividad.
de calidad. » Se desarrolla el “pensamiento creativo” en materia de
reduccion de costos.
n- Establecimiento de la
educacion para la » Se normatizan actividades de mejora continua.
calidad.

Alcances y condiciones del ejercicio profesional
Principales resultados esperados del trabajo
1. Desarrollar 1a habilidad y disposicion para trabajar en eqmpo sobre los siguientes
aspeclos:
- Definicion y diseno de los productos/servicios que constituyen la oferta de la
organizacion.
- Disefno del proceso de produccion.
- Planeamiento y control de la produccion.
- Diseno de planta.
2. Comprender y aplicar el enfogue sistémico para trabajar sobre la cadena de valor y la
eficiencia productiva.
3. Comprender y ser capaz de aplicar los conceptos y herramientas de la Gestlon Total de
Calidad.

Medios de Produccion
Equipamiento informatico
Software especifico
Teléfono/fax/e-mail

Procesos de trabajo y produccion

Analisis funcional y estructural de productos.

Relevamiento de actividades y elaboracion de diagramas y graficos de flujo.
Identificacion y analisis de los distintos. tipos de produccion, con énfasis en los sectores
componentes de la economia regional.

Evaluacion y aplicacion de alternativas de disefio de procesos y planta.

Técnicas y Normas

- Técnicas de gestion de inventarios.

Técnicas de balanceo de lineas.
Herramientas de la Gestion Total de Calidad.

Datos e informacion utilizados

Catalogo de la oferta de productos de la organizacion

Politicas, programas y proyectos de Recursos Humanos de la organizacion
Contexto institucional: legislacion, misiones y funciones, organigrama.

Relaciones funcionales y jerarquicas en el espacio social de trabajo

. En Medianas y Grandes Organizaciones:

Ocupa el nivel de mandos medios o intermedios en la organizacion.

Eleva informes a su superior jerarquico y coordina grupos a su cargo, cuyo objetivo
fundamental es la complementacion de conocimientos y habilidades.
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Las relaciones son de tipo horizontal formando equipos interdisciplinarios.
Se vincula con las distintas areas de la organizacion.

Il. En Pequenas Organizaciones:

Se desempena como asesor técnico del responsable de la organizacion al que eleva
informes y/o como responsable maximo del area. Recomienda modificaciones, atendiendo a
los cambios del contexto.

Se vincula con las distintas areas de la organizacion.

I. Puede trabajar autonomamente en proyectos cumpliendo diversas funciones vy
coordinando su propio trabajo.
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ANEXO lii
BASES CURRICULARES

Introduccmn

La determinacion de la competencia profesional de un técnico es el resultado de una tarea
de construccion conjunta de los actores del mundo del trabajo y del mundo de la educacion.
Ella articula en un mismo espacio sus diferentes perspectivas. La perspectiva del mundo del
trabajo se hace presente a través del analisis de la actividad del profesional en su entorno
laboral y de la identificacion de los estandares que se utilizan para evaluar la profesionalidad
de su desempeno. La perspectiva del mundo de la formacion se hace presente en la
identificacion de las capacidades que se encuentran en la base de la.practica profesional y
en la organizacion de los procesos formativos que conduzcan al desarrollo de estas
capacidades.

De modo que las Bases Curriculares que aqui se presentan establecen los criterios
definiciones basicas para la organizacion de los procesos formativos que permitan
desarrollar las competencias especificadas en el perfil profesional del Técnico Superior en
Administracion de Empresas.

Las bases curriculares parten de la identificacion y formulacion de las capacidades
profesionales que se encuentran en la base de la competencia del técnico y que deben
orientar los procesos formativos. El concepto de capacidad profesional remite al conjunto de
saberes articulados (acceso y uso del conocimiento y la informacion, dominio de
procedimientos y aplicacion de criterios de responsabilidad social) que se ponen en juego
interrelacionadamente en las actividades y situaciones de trabajo identificadas en el perfil
profesional. La capacidad, por tanto, indica el resultado a alcanzar en el proceso de
ensenanza/aprendizaje.

El proceso de formacion se organiza en torno al desarrolio de estas capacidades
profesionales a través de areas modulares y modulos que definen una estructura
curricular modular. El conjunto de capacidades profesionales que estan en la base de las
competencias descriptas en el perfil profesional definen los estandares basicos que to.
formacion debera garantizar en cualquier lugar del pais.

Dado que las capacidades profesionales constituyen el eje de la formacion técnico-
profesional, habra algunas que puedan consolidarse en un médulo en particular, mientras
que otras lo haran a lo largo de un proceso formativo mas complejo y de mayor duracion.
Las capacidades profesionales que desarrollaran los estudiantes a lo largo de su formacion
son las que se requieren para desarrollar las competencias identificadas en el perfil
profesional y para transferir y hacer evolucionar estas competencias con relacion a nuevos
contextos y exigencias de su vida profesional. Estas capacidades se pueden diferenciar en
basicas y especificas:

Las capacidades profesionales especificas a desarrollar en la tecnicatura estan fundadas
en aquellas promovidas por el Nivel Medio (basicas). Este nivel asegura una soélida base de
compelencias comunes que se requieren para participar activa, reflexiva y criticamente en
los diversos ambitos de la vida social. El afianzamiento de estas capacidades tendra que ir
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acompanado de un fuerte reconocimiento de la necesidad de un aprendizaje permanente
que se extiende a lo largo de toda la vida de los estudiantes a partir de la incorporacion a
cualquiera de las tecnicaturas ofrecidas por el IPET N°1. Por lo tanto, los estudiantes seran
capaces de:

* Pensar y comunicarse adecuadamente haciendo uso del lenguaje oral y escrito, del
lenguaje matematico, de tecnologias como la informatica, de gestion y otras, y de
procedimientos sistémicos de analisis y resolucion de problemas complejos.

= Adquirir, integrar y aplicar conocimientos provenientes de distintos campos y disciplinas
constitutivos del ciclo obligatorio de la ensefianza.

» Trabajar y estudiar eficientemente demostrando responsabilidad y. compromiso con los
valores personales, éticos y civicos necesarios para contribuir al desarrollo de una
sociedad democratica y pluralista.

El conjunto de capacidades profesionales basicas que el Técnico Superior necesita
desarrollar a los efectos de su posterior aplicacion en el ambito laboral son las siguientes:

* interaccidon y comunicacion. se refiere a la capacidad de comunicarse e
interrelacionarse de modo pertinente con los distintos interlocutores y contextos en los
que se desempefie segun puesto de trabajo, roles, funciones y relaciones jerarquicas.
Comunicarse incluye el saber escuchar al otro y comprenderlo y saber cuando y a quién
hacer preguntas para llevar adelante un propaosito.

= obtencion y procesamiento de informacion: remite a los procedimientos de busqueda,
relevamiento y analisis de informacion clave tanto para la actualizacion en el campo
profesional, como para la toma de decisiones segun circunstancias especificas.

= integracion: implica incorporarse colaborativamente a los diversos contextos sociales de
trabajo para la concrecion de objetivos comunes en un clima organizacional favorable.

= planificacion, gestion y control de trabajo: consiste en idear y programar las actividades
inherentes a su puesto de trabajo, coordinar y evaluar los procesos, actividades y tareas
previstas identificando logros y dificultades en funcion de retroalimentar decisiones.

» resolucion de problemas: involucra un conjunto de capacidades cognoscitivas para el
tratamiento de la complejidad facilitando la deteccion de nexos, relaciones y alternativas
para la toma de decisiones desde una vision de conjunto que implique capitalizar
conocimientos y experiencia.

* liderazgo: es la habilidad necesaria para orientar acciones de grupos humanos en una
direccion determinada inspirando valores de accién y anticipando escenarios de
desarrollo. Implica la habilidad de fijar objetivos y realizar su seguimiento dando
feedback sobre los avances e integrando las opiniones de los otros. Incluye la habilidad
de motivar y manejar el cambio, para asegurar competitividad y efectividad a largo
plazo, como también la habilidad de plantear y resolver conflictos para optimizar la
calidad y efectividad de la organizacion.

» creatividad e innovacion: es la capacidad de presentar ideas y soluciones novedosas y
originales para resolver problemas o situaciones, propias del puesto o sector de la

organizacion donde actue, aplicando conocimientos nuevos vy diferentes y que no se
habian ofrecido nunca.

* trabajo en equipo: esta capacidad requiere participar activamente en la prosecucion de
una meta comun subordinando los intereses personales a los objetivos del equipo.
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negociacion: es la capacidad para dirigir y controlar una discusion utilizando técnicas
ganar-ganar, planificando alternativas para llegar a acuerdos satisfactorios para todos.
Un buen negociador se centra en el problema y no en las personas.

credibilidad técnica: implica generar credibilidad en los demas como referente técnico
clave en su especialidad de conocimientos a partir de una vision estratégica de la
organizacion. )

conciencia organizacional: permite comprender e interpretar las relaciones de poder en
la organizacion donde trabaja o en otras, asimismo significa ser capaz de prever la
forma en que los nuevos acontecimientos o situaciones del contexto afectaran a las
personas y grupos de la organizacion.

adaptabilidad y flexibilidad: se asocia a la versatilidad del comportamiento para
adaptarse a distintos contextos, situaciones, medios y personas en forma rapida y
adecuada. La flexibilidad estda mas asociada a la versatilidad cognitiva, a la capacidad
para cambiar formas de interpretar la realidad. Esta vinculada a la capacidad para la
revision critica.

pensamiento analitico-sintético: es la capacidad de realizar analisis complejos de
situaciones o problemas viendo el problema global, implica habilidad analitica pa
establecer relaciones y conexiones entre las partes componentes plamflcando
prioridades racionales de accion.

toma de decisiones: supone responder de manera pro-activa frente a las diversas
situaciones previstas como a los problemas vy dificultades que surgen en el dia. a dia de
la actividad. Implica la capacidad de proponer mejoras sin que haya un problema
concreto que deba ser solucionado. Se trata de tener capacidad para decidir, estar
orientado a la accion y utilizar la iniciativa y el juicio critico como ventajas competitivas.

integridad: es la capacidad de actuar en consonancia con lo que se dice o se considera
importante. Incluye comunicar las intenciones, ideas y sentimientos abierta y
directamente y estar dispuesto a actuar siempre con honestidad.

responsabilidad; es la capacidad de poner el acento en la responsabilidad basada en
objetivos acordados mutuamente, cuidando cumplir tanto con los plazos como con la
calidad requerida y aspirando a alcanzar el maximo resultado posible, centrado en el
apoyo recibido y prestado a sus companeros.

Estructura Curricular

Para eslablecer la estructura del proceso formativo se ha definido un conjunto de areas
modulares organizadas en torno a las principales problematicas del campo profesional de la
Administracion de Empresas consideradas para la definicion del perfil profesional. Entre
dichas problematicas se puede mencionar. obtener la utilidad necesaria para cubrir costos
operativos, la pérdida de participacion en el mercado, incrementar la participacion en el
mercado. En torno a estas problematicas se define el siguiente conjunto de subproblemas:

» Generar las ventas suficientes.

= Tener activos inmovilizados.

» Baja productividad del personal.

= Tener una estructura de costos inadecuada.

» Poseer informacion del contexto en tiempo y forma.

= Contar con un sistema de informacion adecuado.

* Inadecuado sistema de control organizacional.
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» Tener el producto adecuado para el segmento al que se apunta.

» Poseer la tecnologia adecuada para competir en el sector.

» Disponer del capital de trabajo suficiente para el nivel de actividad requerido.

= Contar con personal idoneo para desarrollar las actividades.

» Contar con informacion necesaria de clientes.

» Distribuir las utilidades en forma inadecuada.

» Disponer de la capacidad instalada necesaria para abastecer el incremento de demanda.
= Politicas inadecuadas respecto del endeudamiento.

A partir de estas problematicas se precisan areas modulares que plantean afinidades desde
el punto de vista del aprendizaje, a saber:

» MERCADOTECNIAY PRODUCCION

» RECURSOS HUMANOS

= SISTEMA DE INFORMACION y CONTROL

=  ADMINISTRACION FINANCIERA

» DIRECCION Y GESTION EMPRESARIAL

» INTEGRACION

Estas areas modulares agrupan moédulos en los cuales se despliegan subproblematicas
especificas. El desarrollo de todos los modulos cubre el conjunto de capacidades que se
pretende alcanzar y puede adecuarse a diferentes proyectos pedagogicos y realidades.

A continuacién se describe ia organizacion curricular modular:

) ESTRU_CI!BA MQQU,EAR
MERCADOTECNIA  RECURSOS SISTEMADE A pmiNISTRAGION DIRECCION Y
Y PRODUCCION HUuMANOS ~ NFORMACION =g ANGIERA GESTION
e Y CONTROL - ———— EMPRESARIAL
Apodiaig v Pireccion Comunlcaqlon y *Procesos *Herramientas *Procesos
ot aig! comportamiento Contables Matematicas Administrativos
I T Organizacional I ] o
e : !n * Informatica B Cinanzas de fa *Organlzacuon y
e f_‘. 2 w«u.al para Usuarios Empresa economia
L iy e i nacio . .. o . .
SREUEREER ! ‘“fﬁ’f;‘fl "f’ ! Goglion det Copiial *Organizacion y
;§ , e der Trabe o Sociedad
) e §',,, i\ A HITRK N L
Ininmmhu ‘ tlementes
_ - ] Aplicada ! -~ | Juidicos Basicos
g Lmprosay
B - ! - RPagimen Tributario
Ao Uahradedgioy
‘J"LJ",'J. o T Gestion
( Avca oot INTEGRAGIYH PAS AT \y!"" WEC O AL

* Estos modulos corresponden al Ciclo Basico Comun, desarrollados oportunamente.
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Carga Horaria

El conjunto de la formacion para el Técnico en Administracion de Empresas requiere una
carga horaria total de 1632 hs. reloj. Se organiza a partir de un Ciclo Basico Comun inicial
de un afo de duracion, de 437 hs. reloj, y un Ciclo Superior de 1195 hs reloj.

Hs Cat Hs
: Hs Cat/S Total Reloj
| 1° Ao
REGIMEN ANUAL
1 PROCESOS ADMINISTRATIVOS
2 ORGANIZACION Y SOCIEDAD
3 HERRAMIENTAS MATEMATICAS
REGIMEN CUATRIMESTRAL Hs anuales 213
1° Cuatrimestre
4 ORGANIZACION Y ECONOMIA v i s e 6 96
5 INFORMATICA PARA USUARIOS 4 64
2° Cuatrimestre Hs 1° cuatrimestre 160 107
6 COMUNICACION Y COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL 6 96
7 PROCESOS CONTABLES 5 80
Hs 2° cuatrimestre M 176 117
Total hs Semanales 21 656 437
| ‘ 2° Ao
] REGIMEN ANUAL
8 CLIMA ORGANIZACIONAL 4 128 85
9 MERCADOTECNIA 4 128 85
10 ESTADOS CONTABLES 4 - 128 85
11 GESTION DEL CAPITAL DE TRABAJO 4 128 85
12 INFORMATICA APLICADA | 3 96 64
REGIMEN CUATRIMESTRAL Hs anuales | 19]  608] 405

1° Cuatrimestre )
13 ELEMENTOS JURIDICOS BASICOS ¥t il ini o e :
14 ANALISIS Y DIRECCION COMERCIAL ‘ 4 64 43

2° Cuatrimestre Hs 1° cuatrimestre | . 8| 128| 85
15 Pasantia S %
Hs 2° cuatrimestre 8 128
Total hs Semanales e 27 864

| 3° Afio

16 OPERACIONES DE LA EMPRESA 4 128

17 GESTION DE RECURSOS HUMANOS 4 128

18 FINANZAS DE LA EMPRESA 4 128
3

19 ESTRATEGIA Y GESTION 1280408

20 INFORMATICA APLICADA 1 96
21 Proyecto Final' E R : ; i 6: it O TR 28!
1° Cuatrlmestre ~ Hsanuales k | 211 800] 533
22 INFORMACION Y TOMA DE DEClSIONES _ 4 64 43
2° Cuatrimestre Hs 1° cuatrimestre I 4[ 64|
23 EMPRESA Y REGIMEN TRIBUTARIO. -, . " " .77 4 64" .43
Hs 2° cuatrimestre 4 64
Total hs Semanales 25 928 619

¢ iA. o Hs Totales delPIan
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Correlatividades

| 1°Afo(CBC)

N —

20 ARo

9 MERCADOTECNIA

15 PASANTIA

3% Ao

21 PROYECTO FINAL

23 EMPRESA Y REGIMEN TRIBUTARIO

) Cursadas | Finales |
REGIMEN ANUAL B
PROCESOS ADMINISTRATIVOS R
ORGANIZACION Y SOCIEDAD T ]
3  HERRAMIENTAS MATEMATICAS B _
REGIMEN CUATRIMESTRAL
41° Cuatrimestre ~ - _ B
4  ORGANIZACION Y ECONOMIA I R
5 INFORMATICA PARA USUARIOS o S T
2° Cuatrimestre I
6 COMUNICACION Y COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL
7 PROCESOS CONTABLES -
REGIMEN ANUAL o
8  CLIMA ORGANIZACIONAL CBC 6|
CBC 1
10 ESTADOS CONTABLES ~CBC | 57
11 GESTION DEL CAPITAL DE TRABAJO ¢cBC | 3
12 INFORMATICA APLICADA | CBC 57
REGIMEN CUATRIMESTRAL
1° Cuatrimestre Y
13 ELEMENTOS JURIDICOS BASICOS . ¢eBC |
14  ANALISIS Y DIRECCION COMERCIAL CBC 9
2° Cuatrimestre S
i} e beBCG ) 1257
16 OPERACIONES DE LA EMPRESA - 9-14
17  GESTION DE RECURSOS HUMANOS I D
18 FINANZAS DE LA EMPRESA - 11
19 ESTRATEGIA Y GESTION 14
20 INFORMATICA APLICADA Ii - 110-12
15
1° Cuatrimestre
22 INFORMACION Y TOMA DE DECISIONES 1 10-12
2° Cuatrimestre
,,,,,, 13
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Area Modular MERCADOTECNIA Y PRODUCCION

E! desarrollo del Area Modular Mercadotecnia y Produccion prioriza la mercadotecnia como
una actividad de gran importancia en la organizacion del contexto actual, dado que se
encarga de comunicar al mercado que la empresa tiene un producto que satisface las
necesidades de un segmento del mismo. Sin ventas la empresa no puede sobrevivir, no
genera utilidades, de ahi que la estrategia que se elabore para atraer al cliente resulta clave.
En este sentido, la actividad de produccioén concurre en la definicion y disefio del producto
que constituye la oferta de la organizacion. Ademas, la eleccion de la tecnologia y del
proceso de produccion es clave para la estructura de costos y la calidad del producto que se
ponga a disposicion en el mercado.

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

= t{ener el producto adecuado para el segmento al que se apunta

» comunicar el producto a dicho segmento

» disefar estrategias para la comercializacion

= generar ventas suficientes

» seleccionar los sistemas de produccion apropiados

= lograr una adecuada correspondencia entre producto y proceso

= asegurar la confiabilidad, productividad, y eficiencia de las operaciones.

Las capacidades profesionales que se desarrollan en esla area modular son las que se

requieren para formar las competencias del perfil profesional y se agrupan en las siguientes
areas de competencias:

1. Analizar y gestionar estratégicamente la organizacion.
4. Intervenir en la planificacion y gestion del area de marketing.
6. Intervenir en la planificacion y gestion del area de produccion u operaciones

Los modulos y la carga horaria de esta area modular son:

AREA MODULAR MERCADOTECNIA Y PRODUCCION Hs. reloj
9 MERCADOTECNIA 85
14 ANALISIS Y DIRECCION COMERCIAL | 43
16 OPERACIONES DE LA EMPRESA .85

Modulo ANALISIS Y DIRECCION COMERCIAL

Capacidades profesionales basicas | Capacidades profesionales especificas
= Pensamiento analitico —sintético ) \//\;r?;'éi; y describir el mercado y sus
= Planificacion, gestion y control de T
rabajo. . Plamflcar politicas de acceso a mercados.
. Adabtébilidad y flexibilidad * Describir el comportamiento de los

consumidores y su proceso de compra.
» Intervenir en la toma de decisiones sobre la
segmentacion del mercado.

= Toma de decisiones
*» Conciencia organizacional

Contenidos Minimos

Analisis de la funcion comercial. Analisis del mercado, demanda y entorno. Segmentacion.
Estudio de las necesidades y comportamiento del consumidor. Comportamiento de compra.
g
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Ventajas competitivas. Estrategias de crecimiento. Sistemas de informacion e
investigaciones de marketing.

Bibliografia Basica:
» KOTLER; Philip.: Direccion de la Mercadotecnia
» BRAIDOT; Néstor P.: Marketing Total
= WILENSKY, Alberto: Marketing Estratégico
= LEVY, Alberto: Marketing y Estrategia Empresaria
* OROSCO, Arluro: Investigacion de Mercado

Modulo MERCADOTECNIA

Capacidades pro[esg_rla'[gs basicas Capacidades profesionales especificas

* Pensamiento analitico-sintético * Participar en formacion de la mezcla de
» Planificacion, gestion y control de trabajo mercadotecnia

* Creatividad e innovacion * Analizar e interpretar condiciones para la
* Toma de decisiones toma de decisiones ‘

* Liderazgo » Elaborar el plan de marketing

Contenidos Minimos:

Estrategias de mercadolecnia (PLIP). Programas de producto y mezcla de productos. Ciclo
de vida de la necesidad, el producto y la marca. Programas de precios. Programas de
logistica. Acciones tacticas. Los canales de distribucion. Programa de Impulsion. Publicidad,
promocion, fuerza de ventas. Planificacion y control operativo en el area comercial de la
empresa. Marketing especial. Plan de marketing.

Bibliografia Basica:

» KOTLER; Philip.: Direccién de la Mercadotecnia

= BRAIDOT; Néstor P.: Marketing Total

* FRIDMAN; Andrés: Marketing I

= WILENSKY, Alberto: Marketing Estratégico

* LEVY, Alberto: Marketing y Estrategia Empresaria

Médulo OPERAClONES DE LA EMPRESA

Capacudades profesmnales basicas Capacidades profesionales especificas

= Comprender y aplicar el enfoque sistémico
para trabajar sobre cadena de valory
eficiencia productiva

* Trabajar en equipo para la definicion.y
disefo de los productos/servicios que
constituyen la oferta de la organizacion.

» Comprender y aplicar los conceptos y
herramientas de la Gestion Total de Calidad.

* Planificacion, gestion y control de
trabajo

* Trabajo en equipo

* Credibilidad técnica

* Resolucion de problemas

* Integracion

* Responsabilidad.

Contenidos Minimos:

El sistema de produccion (bienes y servicios). Disefio de productos y procesos (bienes y
servicios). La dimension temporal. Margen anticipatorio. Costos. Analisis y determinacion.
Asignacion de costos. Cadena de valor. Disefio de planta y localizacion. Gestidon de
inventarios. Control de la produccion. El factor humano en la produccion. Metodos y
~ herramientas de la Gestion Total de Calidad.
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Bibliografia Basica:
* ADAM Y EBERT: Administracion de la Produccion y Operaciones, Prentice-Hall, 1991.
» BALLOU: Logistica Empresarial. Control y Planeamiento, Diaz de Santos, 1991.
» BIASCA, Rodolfo: Resultados, Granica, 2000. -
» BIASCA, Rodolfo: Resizing, Macchi, 1997.
» CHASE y Otros: Administracion de produccion y operaciones, Mc Graw Hill, 2000.
* CHRISTOPHER, Martin: Logistica y Aprovisionamiento, 1994.
= DE MEYER, Arnaud y WITTENBERG-COX, Avivah: Nuevo Enfoque de la Funcion de
Produccion, 1994.
= MUNRO-FAURE, Malcolm: La Calidad Total en Accion, 1994.
= OSORIO: Capacidad de produccion y los costos Macchi, 1987.
» SCHROEDER: Administracion de operaciones, Mc Graw Hill, 1983.

Area Modular RECURSOS HUMANOS

El desarrollo del Area Modular Recursos Humanos permlte abordar un faclor clave en la
organizacion que son las personas. Su involucramiento, capacitacion y motivacion dependen
de la politica que la organizacion lleve adelante. Tan importanle es esta consideracion, q'
de ello depende que la empresa tenga clientes y pueda satisfacer sus objetivos.

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

= Mejorar la productividad del personal.

= Disponer del personal idoneo para desarrollar actividades.

Las capacidades profesionales que se desarrollan en esta area modular son las que se
requieren para formar las competencias del perfil profesional y se agrupan en las siguientes
areas de competencia:

1. Analizar y gestionar estratégicamente la organizacion.

4. Intervenir en la planificacion y gestion del area de marketing.

5. Crear y conservar un ambiente adecuado para que grupos de personas puedan
trabajar eficiente y eficazmente en el logro de objetivos comunes dentro de la
empresa.

Los modulos y la carga horaria de esta area modular son:

- AREA MODULAR RECURSOS HUMANOS ~ Hs. reloj
8 CLIMA ORGANIZACIONAL 85
17 GESTION DE RECURSOS HUMANOS | 85

Modulo CLIMA ORGANIZACIONAL

Capacndades profesuonales basicas Aéf:;f)géldades profesno'n'alles especnflcas 77777
» Comprender los distintos factores que mfluyen en

= Integracion el clima de la organizacion.

* Negociacion = Analizar la cultura institucional

* Trabajo en equipo = Participar en la resolucion de situaciones

» Conciencia organizacional conflictivas.

* Integridad * Trabajar en equipo para el logro de objetivos

comunes.
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Contenidos Minimos:

Cultura y clima organizacional. Grado de satisfaccion en el trabajo. Proceso de socializacion
del nuevo personal. Surgimiento de los conflictos: entre sujetos, entre sujeto y grupos, entre
grupos, intereses, expectativas y racionalidades. Mediacion y negociacion. Motivacion y
desemperio. Etica de las organizaciones

Bibliografia Basica:
= SCHVARTEIN,L.: Psicologia Social de las Organizaciones.
» DAVIS, Keith: Comportamiento Humano en el Trabajo
= TRACY, Diane: La piramide del poder.
» WIENER, Elliot: Como afrontar los problemas.
= ROBBINS, S.: Comportamiento Organizacional

Modulo GESTION DE RECURSOS HUMANOS

,Capacidades profesionales basicas Capacidades profesnonales especificas

» Analizar y prever los recursos humanos para
el cumplimiento de los objetivos de la
organizacion.

» Elaborar estrategias de capacitacion y
desarrollo de los Recursos humanos.

= Tomar decisiones y resolver situaciones
referidas al personal.

= Planificacion, gestion y control de
trabajo

* Interaccion y comunicacion

* |ntegracion

* Resolucion de problemas

* Negociacion

Contenidos Minimos:
Mercado y trabajo. Induccion. Comunicacion corporativa. Analisis y descripcion de puestos.

Seleccion de personal. Sistemas de evaluacion del desempefio. Capacitacion y desarrollo de
los RR HH. Remuneraciones. Plan de carrera.

Bibliografia Basica:
 WERTHER,W: Administracion de RRHH. McGraw Hill, 2000.
= AL PANDER: Planeacion Estratégica Aplicada a los RRHH

Area Modular SISTEMA DE INFORMACION Y CONTROL

El desarrolio del Area Modular Sistema de Informacion y Control parte de una premisa
central en cuanto que el sistema de informacion de la organizacion debe proveer de
informacion adecuada en tiempo y forma a cada miembro de la misma. Contar con
informacion precisa tanto del contexto como de la empresa es vital para la toma de
decisiones.

Las principales problematicas del campo profesional en torno a las cuales se define esta
area modular se relacionan con:
= Necesidad de contar con adecuada informacion sobre evolucion del mercado, cambios
tecnoldgicos, aspectos macroeconomicos, normativas legales, etc.
* Escasa informacion necesaria de clientes.
* Necesidad de contar con informacion adecuada sobre la marcha de los negocios de la
empresa y sus efectos patrimoniales.

NORA LANA BLAZQUE7
A/C Dithccidn Genera
de’ Despache '

oo oy~

R




PROVINCIA DEL NEUQUEN ,
CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION

RESOLUCION N° 1 8 4 5

EXPEDIENTE N° 2532- 42881/ 3Alc. 0/

Las capacidades profesionales que se desarrollan en este médulo son las que se requieren
para formar las competencias del perfil profesional y se agrupan en las siguientes areas de
competencia:

1. Analizar y gestionar estratégicamente la organizacion

2. Intervenir en la planificacion y control del area financiera elaborando
indicadores de gestion para la toma de decisiones ‘

3. Elaborar, controlar y registrar el Sistema de Informacion para aportar datos

relevantes a la toma de decisiones

Los moédulos y la carga horaria de esta area modular son:

AREA MODULAR SISTEMA DE INFORMACION Y CONTROL  Hs. reloj

10 ESTADOS CONTABLES f 85
12 INFORMATICA APLICADA | , : 64
20 INFORMATICA APLICADA II 64
22 INFORMACION Y TOMA DE DECISIONES v 43

Modulo: ESTADOS CONTABLES -

Capacidades profesionales basicas | Capacidades profesionales especmcas
= Reconocer y realizar tareas preliminares al cierre
= Obtencion y procesamiento de de ejercicio: arqueos, conciliaciones y papeles
informacion generales de trabajo.

= Credibilidad tecnica = Contabilizar ajustes conformes a normativa.

»  Pensamiento analitico —sintético. |* Comprender el proceso de elaboracion de la -

= Conciencia organizacional ' informacion relativa a un ciclo econdmico a partir
= Inlegridad f de la preparacion preliminar de estados

contables.

Contenidos Minimos: :

Normas generales de exposicion contable: Conceptos basicos. Procesos contables de
cierre. Preparacion preliminar de estados contables: hojas de trabajo, estado de situacion
patrimonial, estado de resultados, estado de evolucion del patrimonio neto.

Bibliografia Basica:
* Pahlen Acufa, Ricardo; Vlegas Juan Carlos: Contabilidad, Presente y Futuro. Ed.
Macchi
* Pahlen Acuia, Ricardo; Campo Ana y Otros: Teoria Contable Aplicada. Ed Machi
= Brondi, Mario: Analisis e Interpretacion de Estados Contables. Ed Machi

Médulo INFORMATICA APLICADA | ~
Capacidades profesionales basicas | Capacidades profesionales especificas "
|*= Organizar la informacion mediante aplicaciones
. . 9 informaticas de gestion de datos que permitan
* Procesamiento de la informacion localizar. broces tualizar nt
= Adaptabilidad y flexibilidad » procesar, actualizar, mantenery
presentar la informacion segun los formatos mas
adecuados a sus caracteristicas.
* Evaluar las propias acciones en el contexto de
necesidades del usuario de distintas aplicaciones,
incluyendo el intercambio de datos entre ellas.

= Interaccion y comunicacion
= Resolucion de problemas
* ‘Integridad
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[+ Utilizar los recursos de un sistema en red para
realizar funciones de usuario.
* Planificar y evaluar aquellos procedimientos que
garanticen la integridad, seqguridad, disponibilidad
y confidencialidad de la informacion.

Contenidos Minimos:

Redes locales: tipos basicos, componentes fisicos, sistemas operativos. Procesador de
texto. Hoja de calculo: aplicacion de funciones avanzadas (l6gicas, matematicas, busqueda y
referencia, etc), procedimientos de trabajo con varias hojas de calculo. Base de datos: tipos
de base de datos, estructura y funciones, disefio y procedimientos de utilizacion (busqueda y
recuperacion de archivos y registros, grabacion de informacion, consultas, etc.).
Interoperaciones entre aplicaciones. Proteccion de datos.

Bibliografia Basica:

« Sanchez, Claudio: Excel para lodos — MP ediciones
=  Excel 2000 - Editorial GYR

=  Access 2000 — Editorial GYR

Moédulo INFORMATICA APLICADAII - 7 o
Capacidades profesionales basicas | Capacidades profesionales especificas

= Analizar las necesidades informaticas
. . s seleccionando los productos que respondan a
= Pensamiento analitico —sintético ) )
. dichas necesidades
Tomar decisiones = FEvaluar precios y condiciones de contratacion de
Adaptabilidad y flexibilidad P y .,
- o los programas de gestion
Credibilidad técnica ) . )
= Interpretar y aplicar las utilidades, funciones y
procedimientos del programa de gestion

Contenidos Minimos: v
Programas de gestion comercial. Objetivos y funciones del programa. Configuracion vy
parametrizacion. Modularidad del programa: compras—stock, ventas, IVA—ingresos brutos,

flujo caja, sueldos, contabilidad—plan de cuentas. Procedimientos de importacion y
exportacion de informacion. .

Bibliografia Basica:

* Manual del usuario y referencia a Tango Gestion

Moédulo INFORMACION Y TOMA DE DECISIONES
Capacidades profesionales basicas | Capacidades profesionales especificas

» |dentificar la informacion relevante proveniente

* Obtencion y procesamiento de - del contexto, en funcion de los objetivos de la
informacion empresa, definir sus potenciales usuarios internos
= Conciencia organizacional y organizar su circulacion.
= Planificacion, gestion y control de |= Disefar sistemas y procedimientos
trabajo administrativos, y definir los informes especificos
* Toma de decisiones sobre areas claves de la organizacion, aptos para
= Interaccion y comunicacion evaluar la gestion.

* Disenar sistemas y procedimientos de control
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] ~interno.

Contenidos Minimos:

Informacion. Sistema de |nforma<:|on Tecnologia y sistema de informacion. Disefo de
sistemas administrativos: ventas, cobranzas, pagos, produccion. Implementacion. La
informacion y la toma de decisiones. La informacion y el control. Proceso basico de control.
Sistemas de control interno: personal, bienes, documentacion. Manuales de procedimiento.

El control como sistema de retroalimentacion. Diseno y desarrollo de un nuevo flujo de
informacion.

Bibliografia Basica:
= KOFMAN, F. : METAMANAGEMENT La Nueva Con-Ciencia de los Negocios.
Granica, 2001
= SENN, James A.: Analisis y Diseno de Sistemas de Informacion. M(,Graw Hill, 1997.
= MINTZBERG, Henry: El Proceso Estratégico
= LAZZATI, Santiago: Resolucion de problemas y toma de decisiones
*  SIMON, Herbert: El comportamiento administrativo.

Area ‘Modular / ADMINISTRACION FINANCIERA

El desarrollo del Area Modular Administracion Financiera permite controlar eI f|UJO de fondos
de la organizacion y desempefia un papel importante en la estructuracion y control de los
flujos de informacion y de bienes fisicos. Para el mejor funcionamiento de la organizacion, la
administracion financiera tiene en cuenta la influencia de esta area sobre el resto de las
actividades: produccion, mercadotecnia, planificacion, personal, etc.

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

* Disponer del capital de trabajo adecuado para el nivel de actividad.

» Politicas inadecuadas respecto del endeudamiento.

» Tener activos inmovilizados. ‘

= No contar con un sistema de informacion adecuado

Las capacidades profesionales que se desarrollan en esta area modular son las que

requieren para formar las competencias del perfil profesional y se agrupan en la siguiente
area de competencia:

2. Intervenir en la planificacion y control del area financiera elaborando indicadores de
gestion para la toma de decisiones

Los modulos y la carga horaria de esta area modular son: ‘
AREA MODULAR ADMINISTRACION FINANCIERA Hs. reloj

11 GESTION DEL CAPITAL DE TRABAJO | 85
18 FINANZAS DE LA EMPRESA 85

Médulo GESTION DEL CAPITAL DE TRABAJO

Capacidades profesionales basicas | Capacidades profesionales especificas

»= Pensamiento analitico-sintético = Tomar decisiones de corto plazo que aseguren la
» Adaptabilidad y flexibilidad liquidez de la empresa.
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= Planificacion, gestlon y control Prever acciones tendientes a mantener el poder

= Conciencia organizacional ' adquisitivo de los recursos.
= Toma de decisiones * Analizar dislinlas allernativas de endeudamiento.
*  Inlegridad = Manejar las herramienlas basicas del anahsrs

economico-financiero

Contenidos Minimos:

Decisiones de corto plazo. Geslion de crédilos y cobranzas. Politicas de inventario.
Planeamiento y programacion de desembolsos. Pronosticos de caja. Presupuestos.
I ndeudamiento: analisis y evaluacion de prestamos,

Bibliografia Basica:
» TIMOTHY J. GALLAGHER Y JOSEPH D. ANDREW, J. PRENDICE: Administracion
Financiera Teoria y Practica, Hall. 2da Edicion. 2001.
= JAMES C. VAN HORNE: Administracion Financiera, Pearson Educacion. 1997.
= RICHARD BREALEY - STEWART MYERS: Principios de Finanzas Corporativas, Mc
Graw Hill. 1999.
ol ’R|CARDO PASCALE: Decisiones Financieras, Ediciones Macchi, 3ra. Edicion. 1998.

Modulo FINANZAS DE LA EMPRESA

Capacidades profesionales basicas | Capacidades profesionales especificas

. |= Disefar un plan de accion a largo plazo
» Pensamiento analitico-sintético identificando las areas generadoras de resultados.
* Adaptabilidad y flexibilidad = Calcular los margenes de contribucion porlinea de
* Planilicacion, gestion y control producto y delinir oplimos de operacion.
* Conciencia organizacional » Evaluar el impacto a largo plazo de las decisiones
*» Toma de decisiones financieras.
= Integridad * interpretar los indicadores econdmico-financieros

para la toma de decisiones.

Contenidos Minimos:

Subsistema de informacion contable. Administracion financiera. Decisiones relevantes.

Elaboracion de indicadores basicos de gestion. Aspectos impositivos. Andlisis de la
_ rentabilidad. Analisis de margen. Punto de equilibrio. Rentabilidad financiera. Decisiones de

largo plazo: inversion, distribucion de utilidades.

Bibliografia Basica:
* TIMOTHY J. GALLAGHER Y JOSEPH D. ANDREW, J. PRENDICE: Administracion
Financiera Teoria y Practica, Hall. 2da Edicion, 2001.
* JAMES C. VAN HORNE: Administracion Financiera, Pearson Educacion. 1997 .«
* RICHARD BREALEY - STEWART MYERS: Principios de Finanzas Corporativas, Mc
Graw Hill. 1999.
» RICARDO PASCALE: DeCISIoneS Financieras, Ediciones Macchi, 3ra. Edicion. 1998.

Area Modular DlRECCION Y GESTION EMPRESARIAL

El desarrollo del Area Modular Direccion y Gestion Empresanal se centra en |a actlvudad que
elabora, coordina, organiza y controla todas: las demas actividades que la organizacion
realiza. Es ella la que define el objelivo, disefia. |a éstrategia y la pone en accion.
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Las principales problematicas del campo profesional en torno a las cuales se define esta
area modular se relacionan con:

= Poseer la tecnologia adecuada para competir en el sector.

» Disponer de la capacidad instalada necesaria para abastecer el incremento de demanda.
Faita de concordancia entre la estrategia y la estructura.

Inadecuado sistema de control organizacional.

Las capacidades profesionales que se desarrollan en esta area modular son las que se
requieren para formar las competencias del perfil profesional y se agrupan en las siguientes
areas de competencia:

1. Analizar y gestionar estratégicamente la organizacioén

3. Elaborar, controlar y registrar el Sistema de Informacion para aportar datos
relevantes a la toma de decisiones.

Los modulos y la carga horaria de esta area modular son:

AREA MODULAR DIRECCION Y GESTION EMPRESARlAL ~ Hs. reloj
13 ELEMENTOS JURIDICOS BASICOS 43
19  ESTRATEGIA Y GESTION ” 85
23 EMPRESA Y REGIMEN TRIBUTARIO ._ 43

Médulo ELEMENTOS JURIDICOS BASICOS

Capacidades profesionales basicas | Capacidades profesionales especificas

o ) = Analizar el marco juridico de la organizacion.

* Resolver los problemas que se presenten en su
actividad diaria dandoles el encuadre juridico
adecuado.

= Analizar los distintos tipos de sociedades y
contratos ‘

= Pensamientlo analitico-sintélico
» Resolucion de problemas

= Trabajo en equipo

» Conciencia organizacional

= |nlegracion

Contenidos Minimos:
Hechos y actos juridicos. Contratos civiles. Contratos comerciales, Leasing, Franchising.
Pagare, cheques, régimen legal. Obligaciones. Sociedades: régimen general.

Bibliografia Basica:
e GHERSI, CARLOS: Derecho Civil Parte General , Edit.Astrea
o. ALTERINI ATILIO: Contratos Civiles, Comerciales y de Consumo. Edit.Abeledo
Perrot. '
e ZUNINO, JORGE: Régimen de Sociedades Comerciales- -Edit. Astrea
e ESCUTI(H)IGNACIO: Titulos de Credito-Letra de cambio, pagaré, cheque.
Edit. Astrea.

Modulo EMPRESA'Y REGIMEN TRIBUTARIO

Capacidades profesionales baswas ‘ Capac:dades profesionales especificas
*»  Pensamiento analitico-sintético » Analizar el régimen tributario en su relacion con
= Resolucion de problemas la organizacion.

= Trabajo en equipo » Prever situaciones para la toma de decisiones.
n PP A
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= Integracion = Resolver problemas derivados del sistema
tributario

Contenidos Minimos: :
Sistema tributario: conceptos basicos. Regimenes nacional, provincial y municipal. Analisis
del impacto sobre la empresa y el consumidor: casos.

Bibliografia Basica:

= VILLEGAS, Héctor: Curso de Finanzas, Derecho Financiero y Tributario. Tomo |.
Ed.Depalma.

= DUE, JOHN: Analisis economico de los |mpuestos Ed. El Ateneo

= GULIANI FONROUGE, Carlos: Derecho Financiero. Ed. Depalma.

Médulo ESTRATEGIA Y GESTION

Capacidades profesionales basicas |  Capacidades profesionales especificas
»  Pensamiento analitico-sintético ‘= Analizar la organizacion de manera estrateglca
» Toma de decisiones en el contexto que interactua.

* Trabajo en equipo » Tomar decisiones.

= Creatividad e innovacion = Participar en reestructuraciones empresariales.
i Lider??go _ » Emprender o asistir en el emprendlmlento de

* Credibilidad técnica NUEVOS NegoGios.

6.6.

Contenidos Minimos:

Estrategia: concepto. Emprendedor, cultura emprendedora, elaboracion de la estrategia,

planeamiento estratégico. Analisis FODA. Elaboracion del diagnostico. Relacion entre
. estrategia y estructura. Resolucion de problemas y toma de decisiones. Cambio y

adaptamon organizacional. Innovacion y competitividad.

Bibliografia Basica:
e MINTZBERG, Henry: El Proceso Estratégico
e BIASCA, Rodolfo: Resizing
¢ BIASCA, Rodolfo: Somos Competitivos
e LAZZATI, Santiago: Resolucién de problemas y toma de decisiones
e  OHMAFE, kenichi: La mente del estralega.

Area Modular INTEGRACION

El desarrollo del Area Modular Integramon se orienta al proceso de ac‘uwdades que permltan :
- articular la formacion profesional con potenciales ambitos de desempefio. Incluye los
- modulos Pasantia y Proyecto Final. Ambos modulos constituyen el cierre de un proceso
continuo y gradual de formacion integral de capacidades profesionales. Ademas, 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.

Ambas instancias de formacion otorgan identidad al area de integracion en la medida que:
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» el alumno complemente la formacion teodrica con la experiencia en la empresa
permitiendole poner en praclica los conocimientos adquiridos en el aula.

* el alumno contacte con la realidad empresarial, lo cual resulta interesante tanto para
el alumno que adquiere una vision real de la actividad profesional como para la
-~ empresa al permitirle conocer "in situ" posibles candidatos para sus ofertas de
~empleo.

= el alumno potencie las capacidades profesionales especificas para fomentar la
comunicacion, 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.

Los modulos y la carga hotatia de esla area modular son:

AREA MODULAR INTEGRACION : Hs. reloj
15 PASANTIA 85

21 PROYECTO FINAL | ,_ 128
Moédulo PASANTIA S
Este modulo integra capacidades profesionales desarrolladas en modulos precedentes.

Contenidos Minimos: Observacion del ambito de trabajo. Actuacion profesional especifica.

El modulo Pasantia pretende facilitar la etapa de transicion entre lo educacional y lo laboral,
capitalizando experiencia tanto para la realizacion del Proyecto Final como para una correcta
eleccion del area de trabajo. Contempla la participacion de alumnos que se encuentran
cursando los Ultimos afos de la carrera y por ende sus conocimientos son mas avanzados y
especificos, permitiéndoles asi desarrollar tareas mas afines a su perfil de futuro profesional.

La Legislacion vigente para el desarrollo de Pasantias es la siguiente: , _

* Ley Nacional N° 25.165/99, destinada a los estudiantes de Educacion Superior,

* Decreto N° 340/92 del Poder Ejecutivo Nacional que regula las pasantias,

» Resolucion del CPE N° 1199/99 que aprueba el Régimen de Pasantias que rige en todos
‘los establecimientos educativos de nivel medio de la provincia de Neuquén y

* Resolucion del CPE N° 0705/00, que aprueba el texto del Convenio de Pasantias.

En funcion de estas reglamentaciones y para incorporar estudiantes al Sistema ¢
Pasantias, es necesario formalizar un convenio entre el IPET y la empresa u organizacion
que regula las pautas generales de las relaciones entre ambas organizaciones. Para
establecer las pautas y condiciones especificas de cada programa individual de pasantias,
la empresa u organizacion debe suscribir un acuerdo individual con cada pasante que sera
refrendado por la institucion educativa.

Los alumnos contaran con un tutor-profesional, persona bajo cuya responsabilidad
trabajara en la empresa u organizacion y un profesor-tutor que coordinara su trabajo desde
el IPET. Ambos orientaran la realizacion de trabajos en la empresa, de manera que se
garantice el maximo aprovechamiento posible de la practica. Al término de misma, la
evaluacion del alumno sera realizada por ambos tutores en tres fases:

= la evaluacion del rendimiento en la empresa (que es la valoracion, desde el punto de
vista de la empresa, del trabajo desarrollado por el alumno);
* uninforme escrito que realiza el alumno sobre el desarrollo de la practica;
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* y una exposicion oral de lo que la practica le ha aportado ante un jurado (integrado por el
tutor-profesor y el tutor-profesional).

Moédulo PROYECTO FINAL

Este modulo integra capacidades profesionales desarrolladas en modulos precedentes.

Contenidos Minimos: Presentacion de la empresa y del emprendedor. Definicion par.
Producto/Mercado. Plan de marketing. Plan de operaciones. Organizacion y recursos
humanos. Plan econdmico y financiero. Aspectos formales de la empresa. Valoracion final.

El moédulo Proyecto Final pretende desarrollar un Plan Empresarial referido a una empresa
real o simulada, en el que se pongan en juego capacidades y competencias profesionales. -
. Para desarroliar un Plan Empresarial el punto de partida es la ldea Inicial y la posibilidad de
innovacion que trae aparejada. La Idea Inicial sera consecuencia de la deteccion de una
. oportunidad de negocio a partir del diagnostico de necesidades del mercado de sus
deficiencias, carencias, etc. y del analisis de viabilidad.

Estas actividades seran coordinadas por el profesor del modulo (‘Flr)|t']|l78nd0 la experiencia
adquirida durante las pasantias. '
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