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EXPEDIENTE N° 2532- 4288003

NEUQUEN, 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 de las Tecnicaturas Superiores vigentes en el Instituto Provincial de
Educacién Terciario N°1, la Resolucion N°405/95 por la cual se aprueba el Plan de Estudios
N°197 de la Carrera de Técnico Superior en Administracion Publica, y; :

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 Publica se sustenta en las areas de competencia definidas en el Perfil
Profesional y las Bases Curriculares;

Que el Ciclo Superior se estructura a partir de la formulacion de las
areas de competencia delimitadas en el Perfil Profesional sobre el que inicialmente se
sustenta el Ciclo Basico Comun a las Tecnicaturas Superiores vigentes en el Instituto
Provincial de Educacion Terciario N°1;

Que oportunamente se firmdé 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 en el ambito de la administracion publica es necesaria la formacion
de técnicos capacitados para efectuar la gestion administrativa del Estado, en forma
eficiente y ética, propendiendo al bien comun de la comunidad;

Que es necesario dictar la norma legal pertinente;

Por ello:

EL CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION DEL NEUQUEN

RESUELVE
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APROBAR el Plan de Estudios correspondiente al Ciclo Superior de la Tecnicatura
Superior en Administracion Pablica, que se identifica en el Nomenclador Curricular con
el N°328 y que figura en la presente norma legal como ANEXO |.

APROBAR el Perfil Profesional y las Bases Curriculares de la Tecnicatura Superior en
Administracion Publica en que se sustenta el Plan de Estudios N°328, y que flguran en
la presente norma legal como ANEXO Il y Ill respectivamente.

ESTABLECER que el conjunto de la formacion para el Técnico en Administracion
Publica requiere una carga horaria de 1653 horas reloj organizada a partir de un Ciclo
Basico Comun inicial de un afio de duracién, con 437 horas reloj y un Ciclo Superior de
dos afos de duracion, con 1216 horas reloj.

DETERMINAR que, a partir del periodo lectivo 2004, la Tecnicatura Superior en
Administracion Publica, Plan de Estudios N°328, se implementara en el Instituto
Provincial de Educacion Terciaria N°1 en reemplazo de la Carrera Administracion
Publica, Plan de Estudios N°197.

ESTABLECER que, segun las vacantes existentes, los estudiantes podran acceder al
cursado de la Tecnicatura Superior en Administracion Publica, Plan de Estudios N°328,
una vez cumplimentado el Ciclo Basico Comun, Plan de Estudios N°316 (Curricula
que ofrece la Institucion.

DETERMINAR que los estudios correspondientes a la Tecnicatura Superior en
Administracion Publica estan validados por el Decreto Ley Nacional N° 19988/72 y
regimenes provinciales concordantes.

DETERMINAR que por la Direccion General de Nivel Superior se realizaran las
comunicaciones de practica.

REGISTRAR Y DAR conocimiento a la Direccion General de Despacho, Direccion
Provincial de Administracion, Direccion General de Recursos Humanos; 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.
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ANEXO |
PLAN DE ESTUDIOS N°328
Denominacion: Tecnicatura Superior en Administracion Publica
Actividad 1 Docente
Nivel: 4 Superior
Modalidad: 9 Técnica
Ciclo 3 Técnico Superior
Especialidad: Administracion Publica
Duracion: 1653 horas reloj
Titulo: Técnico Superior en Ad‘ministracic')n Publica
Condiciones de Ingreso: Estudios Secundarios Completos

Competencias Profesionales:

e Intervenir en el disefio, ejecucion y evaluacion de programas, modalidades de gestion e
instrumentos para resolver las necesidades de la comunidad, promoviendo su activa
participacion.

-Administrary controlar el area economico-financiera elaborando informes que permitan
calcular indicadores de gestion con el objeto de mensurar los resultados previstos.

¢ Organizar, seleccionar y capacitar los recursos humanos interviniendo en el analisis de
las caracteristicas que deben reunir los aspirantes a cubrir puestos de trabajo y en
definir la provision, actualizacion y promocion de los mismos en funcion de la calidad
de la organizacion.

e Intervenir y participar en el analisis, disefio e implementacion de sistemas de

informacion para la toma de decisiones convenientes y oportunas
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PLAN DE ESTUDIOS N°328
Técnico Superior en Administracion Publica
CODIGO DESCRIPCION CANTIDAD HORAS
2° Aho
REGIMEN ANUAL
328-02-01 Estado, Administracion Publica y Agenda Institucional 4
328-02-02 Administracion Local y Desarrollo 3
328-02-03 Economia 4
328-02-04 Analisis de Sistemas 3
328-02-05 Derecho Administrativo 4
328-02-06 Gestion y Cambio Organizacional 3
REGIMEN CUATRIMESTRAL
1° Cuatrimestre
328-02-07 Meétodos y Técnicas de Investigacion 3
328-02-08 Estadistica 4
2° Cuatrimestre
328-02-09 Informatica Aplicada 3
328-02-10 Pasantia 4
Total Horas 28
3° Aiho
REGIMEN ANUAL
328-03-01 Formulacion, Administracion y Evaluacion de Proyectos 3
328-03-02 Gestion de la Administracion Publica 4
328-03-03 Gestion de la Hacienda Publica 4
328-03-04 Etica de la Funcion Publica 3
328-03-05 Gestion de RRHH 5
328-03-06 Proyecto Final 6
REGIMEN CUATRIMESTRAL
1° Cuatrimestre
328-03-07 Finanzas Publicas 4
2° Cuatrimestre 5
328-03-08 Control de Gestion 4
:‘v E s ' OPp 1A ,:: Total Horas 26
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ANEXO i
PERFIL PROFESIONAL

Competencia

El Técnico Superior en Administracion Publica estara capacitado para efectuar la gestion
administrativa del Estado, en forma eficiente y ética, propendiendo al bien comun de la
comunidad en un marco de Estado de Derecho, a través de las siguientes funciones y
actividades:
= 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, ejecutar, controlar y ajustar los procesos administrativos de los distintos
sectores de la organizacion.
= Proponer estrategias de mejora relacionadas con la dinamica del sector publico.
= Desempeniar ética y moralmente su funcion dentro de la organizacion con capacidad
de liderazgo y comunicacion; negociacion y emprendimiento; creatividad, innovacion y
trabajo en equipo.

Areas de competencia

El Técnico Superior en Administracion Publica sera capaz de accionar racionalmente de
acuerdo con las distintas estructuras organizativas respetando la Constitucion, las normas y
procedimientos propios del sector en las siguientes areas de competencia:

1. Intervenir en el disefio, ejecucion y evaluacion de programas, modalidades de
gestion e instrumentos para resolver las necesidades de la comunidad,
promoviendo su activa participacion.

2. Administrar y controlar el area econdmico-financiera elaborando informes que
permitan calcular indicadores de gestion con el objeto de mensurar los resultados
previstos.

3. Organizar, seleccionar y capacitar los recursos humanos interviniendo en el
andlisis de las caracteristicas que deben reunir los aspirantes a cubrir puestos de
trabajo y en definir la provision, actualizacion y promocion de los mismos en
funcion de la calidad de la organizacion.

4. Intervenir y participar en el analisis, disefio e implementacion de sistemas de
informacion para la toma de decisiones convenientes y oportunas

Area Ocupacional

El Técnico Superior en Administracion Publica estara capacitado para un desempefio eficaz
y eficiente de la gestion en todas las areas de las administraciones publicas centralizadas y
descentralizadas nacionales, provinciales y municipales, entes y organismos del Estado. En
este sentido, los profesionales estaran capacitados para la utilizacion creativa de modelos
conceptuales, instrumentos legales y técnicos, que apunten a una mejor gestiéon y mayor
eficacia de los gobiernos, en particular los de nivel local.

El area ocupacional especifica del Técnico, comprende actividades de asesoramiento
técnico, de apoyo, asistencia y ejecucion. En este sentido, las funciones de la gestion
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administrativa son diferenciales segtn el tipo de organizacion en el que se lleven a cabo, en
especial teniendo en cuenta el tamafio y estructura. En la Administracion Publica Provincial y
Municipal podra colaborar en:

* la elaboracion de estrategias de mejora del sector en el que se desempefie
» |a descripcion de perfiles ocupacionales adecuados a las tareas emergentes

* la elaboracion de informes que permitan implementar mejoras en el proceso
administrativo

= la gestion y gerenciamiento de los sistemas actuales

= la elaboracion, ejecucion y control de programas y proyectos

» el disefio de las normas reglamentarias

= |a coordinacion interinstitucional _

= el desarrollo y puesta en funcionamiento de las actividades que demande el sistema
= el disefio de estrategias de comunicacion en organizaciones complejas

Justificacion del Perfil

Los nuevos escenarios -socio-politicos, econdmicos y tecnologicos- y los profundos vy
acelerados cambios enmarcados en un contexto de creciente complejidad y consecuente
incertidumbre, exigen que se repiense el rol organizador cumplido historicamente por el
Estado. Un Estado que, en base al eficiente desarrollo de sus capacidades regulatorias y
gerenciales, pueda cumplir con las nuevas demandas de la sociedad civil, cuya intervencion
resuelva los problemas de gestibn apoyandose en las innovaciones de la teoria de la
administracion -superando la dicotomia estado-mercado- pero respetando la fuerte
singularidad y especificidad de la gestion publica. Es decir un Estado orientador, promotor y
fiscalizador de politicas publicas adecuadas a las necesidades colectivas.

En consecuencia, las demandas existentes en las estructuras formales y funcionales de las
organizaciones publicas requieren ideas superadoras que pueden surgir de la participacion
de técnicos altamente capacitados para un gerenciamiento participativo tanto desde su
formacion administrativa como de apoyo. Los requerimientos actuales de formacion de
administradores se realizan en el marco de un nuevo modelo burocratico post-industrial
globalizado que se caracteriza por los siguientes aspectos problematicos:

» La crisis de funcionalidad de las organizaciones burocraticas ha afectado su nivel de
productividad y es necesario desarrollar nuevos modelos organizativos.

» La revalorizacion de los recursos humanos como principal soporte estratégico de la
organizacion, aportando a la construccion de una vision compartida e integradora,
basada en la sociedad civil.

* La necesidad de incorporar métodos e instrumentos que permitan una gestion de la
calidad de los servicios y la atencion brindados.

Por estas razones y tendencias, en el ambito de la administracién publica se requiere formar
un Técnico entendido como “servidor publico” cuyas competencias estén ligadas a la
flexibilidad, creatividad y sensibilidad a los cambios con un fuerte énfasis en la calidad de los
servicios prestados a la comunidad.

La formacion contribuira al desarrollo de técnicos cuyos conocimientos le permitan asumir un
comportamiento responsable para intervenir y generar transformaciones en las
organizaciones y, desde ellas, dar respuesta a las necesidades cambiantes y complejas que
afectan al municipio, a la region y al mundo, tendiendo a mejorar la calidad de vida. Es
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imperativo integrar el desarrollo individual de cada persona con el desarrollo de la
organizacion en su conjunto, revalorizando en ambos casos la dimension ética del
comportamiento humano.

Desarrollo del Perfil Profesional

\\iprogramas/imodal

l#"la comunidad, promoviend

1.1. Realizar la funcion planificadora asegurando la mayor correspondencia entre la
formulacion técnica y las politicas publicas. ]

ACTIVIDADES CRITERIOS DE REALIZACION

= Se identifican y analizan las politicas publicas generales y
especificas del sector. _

= Se elaboran informes técnicos de andlisis e interpretacion
de informacion oportuna y relevante.

= Se realizan informes técnicos de construccion de
escenarios, para mostrar probables efectos de decisiones

a.Asesorar a la autoridad
politica, en diferentes
niveles de decision, en la
formulacion y/o
reformulacion de politicas

publicas ~_ alternativas a adoptarse.
* Se producen informes identificando las fortalezas y
debilidades de la organizacion o area institucional, en lo
b.Realizar el andlisis relativo a: recursos institucionales, recursos materiales,
estrategico de la recursos humanos, cultura organizacional.
organizacion * Se elaboran informes identificando las oportunidades y
’ amenazas externas.
* Se selecciona y define una estrategia. -
* Se relevan necesidades y propuestas presentadas por la
comunidad.
* Se identifica detalladamente cada problema o grupo de
problemas, actores involucrados, objetivos y alternativas,
c. Intervenir en el disefio de elaborandose informes técnicos para los niveles de
programas y proyectos decision.
sectoriales, intersectoriales * Se coordinan las instancias de participacion de los
e interinstitucionales, con actores involucrados vy las especificas de intervencion
financiamiento propio y/o técnica durante la etapa de disefio.
externo » Se planifica detalladamente, elaborando los documentos

correspondientes a las etapas de identificacion,

preparacion y evaluacion previa a la ejecucion.
* Se asesora con informes técnicos en la etapa de
__nhegociacion.
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d.Intervenir en la ejecucion y
evaluacion de programas y
proyectos

Se organlza la ejecucion del plan de actividades.

Se coordinan grupos de trabajo para desarrollar las
actividades, previendo la disponibilidad de los recursos
necesarios y cumplimentando los resultados.

Se disefian proyectos de monitoreo, se releva la
informacion de ejecucion del proyecto y se producen los
respectivos informes

Se disefian informes de corte diagnostico desde la
perspectiva institucional y de los actores involucrados.
Se formulan recomendaciones en cuanto a la estrategia
en caso de observarse la necesidad de realizar
ajustes/revisiones.

1.2. Programar y evaluar la gestion administrativa utilizando técnicas de
gerenciamiento y control para optimizar la eficiencia

ACTIVIDADES

e.Disenar, implementar y
evaluar procesos de
planificacion
organizacional

f. Aplicar técnicas de
gerenciamiento

g- Analizar y ajustar el
funcionamiento del sistema
y circuitos de
comunicacion establecidos

~ CRITERIOS DE REALIZACION
= Se describe el proceso administrativo, sus alcances y

objetivos, aplicando técnicas de relevamiento de
informacion y teniendo en cuenta el entorno de la
organizacion.

Se relevan las estructuras organizacionales.

Se confeccionan organigramas.

Se analizan los aspectos estructurales y funmonales a
través del analisis estratégico.

Se elabora informe con propuesta de p|an|f|caC|on
organizacional, en base a la estrategia global definida.

= Se evaluan impactos de cambios organizacionales.

Se conforman equipos de trabajo integrando a los
empleados con criterios de flexibilidad y adaptabilidad a las
necesidades de la organizacion y de la comunidad.

Se desarrollan habilidades funcionales, organizativas y
tendencias a la creatividad e innovacion, proponiendo la
presentacion de propuestas alternativas a los equipos de
trabajo. '

Se desarrolla la habilidad de comunicacion y negociacion,
a través de la implementacion de espacios de intercambio
de propuestas y de la aplicacion de técnicas adecuadas.
Se interviene aplicando técnicas de solucion de problemas
y mediacion de conflictos.

Se definen y establecen criterios de calidad para la
atencion de la comunidad en los procedimientos de trabajo
y se monitorea su logro.

Se evalua el funcionamiento de las modalidades de
comunicacion vigentes.

Se detectan obstaculos en la comunicacion.

Se producen informes con alternativas de solucion.

Se implementan las alternativas de solucion elegidas.

h. Describir, analizar e
implementar procesos de
control

ES COPIA
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Se disefian procesos de control.

Se realizan actividades de monitoreo y auditoria interna.
Se elaboran informes técnicos a solicitud de organismos
de control: tribunal de cuentas, SIGEN, AGN, organos

legislativos, entes de control.
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Alcances y condiciones del ejercicio profesional

Principales resultados esperados del trabajo

1. Analizar e interpretar informacion, convirtiendo los datos en informacion relevante
para la organizacion

2. Disefiar, ejecutar y evaluar programas y proyectos en correspondencia con las
politicas publicas.

3. Implementar procesos de planificacion y control administrativos.

4. Evaluar los resultados de los procesos de control y realizar propuestas de mejora.

5. Negociar con los diferentes actores de la organizacion para alcanzar los objetivos
propuestos.

6. Aplicar técnicas de gerenciamiento participativo.

7. Elaborar informes técnicos.

8. Interpretar y aplicar normativa pertinente

Medios de Produccion
Utilitarios

Software especifico
Equipamiento informatico

Técnicas y Normas

Reglamento interno

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

Herramientas metodolégicas de disefo de proyectos (EML)
Técnicas de gestion

Técnicas de comunicacion y negociacion

Datos e informacion

Utilizados

Politicas publicas generales y sectoriales.

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

Actividades realizadas en cada area de la organizacion

Identificacion del responsable del area

Procedimientos para elaborar la informacion en cada area

Generados

Informes técnicos

Relaciones funcionales y jerarquicas en el espacio social de trabajo

Ocupa el nivel de mandos medios en la organizacion.

Se desempefia como asesor técnico y/o como maximo responsable de la organizacion.
Eleva informes a su superior jerarquico y cogrdiha grup

Qs a su cargo.
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2.1. Reconocer el origen de los recursos, el grado de participacion de las unidades
de gestion, su aplicacion y control para los distintos niveles de la actividad

administrativa del Estado.

ACTIVIDADES
a.Colaborar con las
distintas unidades
institucionales en la
instrumentacion de l1a Ley
2141 de Administracion
Financiera y Control

b. Participar en la
elaboracion del
presupuesto

CRITERIOS DE REALIZACION

Se aplican los criterios de la normativa vigente a los
distintos sistemas de administracion.

Se determina el nivel de gasto por unidad de organizacion.
Se aplican los procedimientos administrativos para la
gestion y uso de fondos.

Se determina el uso del crédito en funcion del limite de
autorizacion para cada concepto.

Se controla la ejecucion del presupuesto en los aspectos
financieros y fisicos mediante indicadores
predeterminados.

Se analizan e identifican las operaciones de crédito publico
autorizadas por el presupuesto o leyes especiales.

c. Realizar las operaciones
contables de acuerdo con
las normativas vigentes

d. Administrar los ingresos y
egresos de Tesoreria

Se confeccionan los documentos y registros contables que
respalden en forma sistematica todos los actos y
operaciones administrativas.

Se confeccionan cuentas, estados demostrativos y

balances.

Se canaliza el ingreso de fondos en relacion con las
ordenes de pago.

Se registran las operaciones de lngreso y egreso de
fondos, titulos y valores.

e.Instrumentar las
contrataciones

f. Administrar los bienes

Se realiza el tramite de contrataciones de acuerdo con Iz
normativa vigente.

Se registran los movimientos de bienes, muebles e
inmuebles en cada unidad de organizacion.
Se controla el destino, guarda y uso de los bienes.

g. Colaborar en el control
interno y externo

Es COPIA
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Se organiza la documentacion con vistas al cumplimiento
de los procedimientos de rendicion de cuentas. :
Se organizan y ejecutan tareas de control interno.

Se elaboran indicadores de cumplimiento de los objetivos

propuestos en el presupuesto.
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Alcances y condiciones del ejercicio profesional
Principales resultados esperados del trabajo
Realizar informe periédico actualizado sobre la evolucion economica y financiera de la
organizacion.
Realizar presupuestos para controlar desvios entre lo proyectado y lo ejecutado bajo
criterios de eficiencia y eficacia.
Elaborar indices de liquidez y rentabilidad que contengan la informacion necesaria para la
toma de decisiones.

Medios de Produccion
Equipamiento informatico
Software especifico
Teléfono/Fax/E-mail
Acceso a Internet
Archivos

Datos e informacion

Plan estratégico de la organizacion.

Politicas y estrategias de las distintas actividades realizadas en la organizacion.

Informacidén administrativa-contable.

Informacion sobre el entorno politico, juridico, social, institucional, econdmico, financiero: Ley
de Coparticipacion Federal, Ley de Coparticipacion Provincial, Pactos Fiscales entre Nacion
y Provincias. ‘ :

Informacion sobre la estructura de la organizacion.

3 Area de competenmai
intervimeﬁdoy en
cubrlr puestos de ,
' mismos ‘en funcién de'Ia éélidads&é Ja organizacioh -

3.1. Operar en el analisis y la definicién 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 objetivos » Se determina el perfil del personal a incorporar.
de corto, mediano y = Se describen los puestos de trabajo necesarios para
largo plazo ~ desarrollar los procesos de trabajo.

* Se informa sobre las demandas.
» Se instrumenta la incorporacion de personal de acuerdo a
las normativas legales vigentes.
b. Colaborar en ia = Se realiza la preseleccion en base a las técnicas y criterios
seleccion del personal adoptados.
» Se realizan las entrevistas finales.
» Se informa sobre los postulantes para la toma de
decisiones.

3.2. Intervenir en la provision, actualizaciéon y promocién del personal, de acuerdo a

la normativa vigente, para maximizar los aportes de cada integrante a la
orgamzacmn y estimular el desempeiio desde el punto de vista personal

AC TIVIDADES CRITERIOS DE REALIZA CION
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c. Organizar e implementar
actividades de
integracion del nuevo
personal

» Se informa sobre los procesos de trabajo del sector.

Se describen funciones asignadas a cada ingresante.
Se explicitan resultados esperados del trabajador.

d. Relevar demandas de
capacitacion del
personal e informar
sobre otros
requerimientos del
sector

e. Participar en el proceso =
de evaluacion de
desempefio .

» Se disefia 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 organizaciéon de actividades de
capacitacion, previendo la continuidad de los procesos de
trabajo.

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

Se implementan las técnicas mas adecuadas para la
evaluacion.

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

Se proponen alternativas de movilidad vertical /horizontal.

3.3. Intervenir en la organizacion del personal, en forma coordinada con otras areas

involucradas.

ACTIVIDADES CRITERIOS DE REALIZACION v
f. Implementar los » Se lleva un registro actualizado y permanente, con
registros necesarios disponibilidad inmediata y simple.
(bases de datos, » Se elaboran los informes de rutina y todos los necesarios
legajos) con informacion para los distintos requerimientos internos y externos de la
del personal - 'organizacion. -

g. Generar la informacion
correspondiente parala =
liquidacion de haberes

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

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

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

h. Interactuar con el
personal y el entorno
informando o facilitando
las relaciones entre los
diversos sectores
internos y externos a la
organizacion.

» Se gestionan tramitaciones ante la seguridad social, salud

ocupacional, ART, higiene y seguridad laboral.

= Se atienden y canalizan solicitudes realizadas por las

organizaciones gremiales.

3.4. Implementar acciones de mejora del ambiente laboral

ACTIVIDADES " CRITERIOS DE REA LIZACION

FS COPIA
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Detectar e interpretar los
procesos de
comunicacion

Producir mensajes
adecuados a los
destinatarios, segun la
informacion a transmitir

y los medios disponibles.

T -
RESOLUCION N° 1 8 4 6 o

. EXPEDIENTE N°2532- 4288003
Se reconoce la fuente y objetivos de la informacion
recibida. :
Se identifican los flujos de comunicacion organizacional y
su relevancia en la motivacion y desempeiios
individuales/grupales.
Se identifican los obstaculos que interfieren en la
comunicacion y se actiua para removerlos.
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 argumentando las posiciones y
decisiones tomadas.
* Se analizan los comportamientos grupales.
= Se generan ambitos de negociacion proponiendo y
argumentando medidas que tiendan al mejoramiento
de las relaciones interpersonales.
» Se resuelven situaciones propias de la organizacién
articulando directivas, normativas y demandas del
personal.

k. Analizar el
comportamiento
organizacional

I.  Prevenir y resolver
conflictos

Alcances y condiciones del ejercicio profesional

Principales resultados esperados del trabajo

Descripcion de puestos de trabajo.

Seleccionar y desarrollar estrategias para integrar al personal.

Identificar necesidades de capacitacion y participar en el proceso de evaluacion del
personal.

Implementacion de sistemas de registro/informacion del personal.

Liquidacion y registro de remuneraciones.

Produccion e interpretacion de comunicaciones adecuadas.

Prevencién y resolucion de situaciones problematicas.

LN~

Noos

Medios de Produccion
Equipamiento informatico
Software especifico
Teléfono/Fax/E-mail
Acceso a Internet
Archivos

Técnicas y Normas

Técnicas de descripcion y evaluacion de puestos de trabajo.

Técnicas / instrumentos de recoleccion de datos.

Estadistica aplicada.

Técnicas contables.

Normativa laboral: remuneraciones, licencias, régimen de disciplina (sumarios, sanciones).
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Normas de seguridad e higiene laboral, medicina laboral, ART, seguridad social.
Técnicas de comunicacion.
Técnicas de analisis y resolucion de conflictos.
Técnicas de dinamica grupal.
Elaboracion de informes.

Datos e informacion

Utilizada

Contexto institucional: legislacion, misiones y funciones, organigrama, perfiles del personal,
presupuesto asignado, recursos técnicos disponibles, principales antecedentes en la historia
de la organizacion.

Informes de gestion previos.

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

Circuitos admmlstratlvos y de comunicacion.

Generada

Informes técnicos

Relaciones funcionales y jerarquicas en el espacio social de trabajo
Ocupa el nivel de mandos medios en la organizacion.

Se desempefia como asesor técnico o maximo responsable de la organizacion.
Eleva informes a su superior jerarquico y coordina grupos a su cargo.

4.1. Operar y actualizar los distintos sistemas de informacién para generar procesos
de diagndstico e implementacion de mejoras y procesos de control administrativo
ACTIVIDADES - CRITERIOS DE REALIZACION
. ,Se disefia el flujo de informacion conSIderando aspectos
fundamentales de la gestion administrativa, en relacion
con la programacion, seguimiento, comunicacion interna
e informacion al publico.
= Se disena la red de informacion utilizada con el contexto.
* Se examina si el sistema proporciona: informacion
necesaria para realizar convenientemente las funciones y

procesos.
a.Determinar los flujos para * Se estudia si el sistema permite la determinacion de
obtener la informacion, asignacion de responsabilidades inherentes a los
interna y externa gestores administrativos.

= Se determinan los puntos criticos que impiden el fluir
dinamico de la informacion entre y en las distintas areas y
organismos.

* Se verifica si el sistema de informacion tiene tecnologia
actualizada.

= Se considera el impacto que generan las sucesivas
actualizaciones originadas ante la asuncion de nuevos
compromlsos u ObjetIVOS

S
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b.Relevar los circuitos y
procedimientos
administrativos vigentes

c. Elaborar sistemas y
circuitos de informacion

Se obtiene informacion sobre los circuitos administrativos
vigentes.

Se realizan entrevistas con los distintos encargados de
areas en la organizacion.

Se identifican los tipos de documentos administrativos y
se arman expedientes segun la ley de procedimientos
administrativos.

Se determinan los requerimientos de informacion de cada
area.

Se disefa el camino de la documentacion y formularios
utilizados en los distintos circuitos.

Se identifican las fortalezas y debilidades de los distintos
procedimientos y se proponen modificaciones.

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
productos finales (outputs), los responsables de su
elaboracion, los destinatarios, la oportunidad y forma de
suministrarlos.

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

Se incorporan datos que permitan ser traducidos en
informacion util.

- Se actualiza la base de datos peridédicamente.

Se establecen y comunican los requerimientos de soporte
informatico del sistema de informacion.

Se reorganizan los flujos de trabajo reemplazando los
procesos manuales.

d. Disefiar sistemas de

control y auditoria de cada

area.

Se disefian sistemas de control de las areas sobre
resultados esperados y funciones.

Se confecciona un diagrama de flujos de la informacion,
indicando los controles a realizarse, los responsables y
frecuencia con que se llevaran a cabo.

Se disefa tipologia de reportes.

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

Se crea y actualiza la base de datos periddicamente.

e.Elaborar el manual de
instruccion del Sistema de
Informacion

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 explicando quién lo usa, como se usa y qué
beneficios ofrece.
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= Se identifican los procesos a llevarse a cabo para
transformar los datos en productos para la toma de

f. Procesar e interpretar los decisiones.
datos obtenidos para la = Se detallan los procesos, responsables y auditorias
toma de decisiones necesarias.

= Se toman decisiones integrando los datos obtenidos en

los distintos subsistemas de la empresa.

4.2. Reallzar y anahzar las operaciones contables como subsistema de mformacuon
para optimizar la gestion administrativa

ACTIVIDADES ~ CRITERIOS DE REALIZACION

g. Registrar las transacciones

» Se opera el sistema de informacion contable.
econdmicas -

h. Confeccionar estados
~ contables

Se procesa informacion especifica.

i. Auditar los registros

= Se verifica la correcta utilizacion de las cuentas.
~contables

» Se confeccionan informes para la toma de decisiones.
=  Se utiliza la informacién para el ajuste de las
desviaciones internas.

j- Elaborar informes de
gestion

Alcances y condiciones del ejercicio profesional

Principales resultados esperados del trabajo
1. Elaborar informes identificando entradas y salidas del sistema de informacion.
2. 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 Produccién

Utilitarios, software especifico, equipamiento informatico
Calculadora.

Internet, Telefax.

Procesos de trabajo y produccion
Recabar informacion sobre:

= areas de la organizacion

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

Disefiar formularios para diagnésticos de situacion y para la mplementacnon 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

Técnicas de descripcion de puestos de trabajon
A "‘/
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Datos e informacion utilizados
Disponible ‘
Estructura de la organizacion
Plan estratégico de la organizacion: vision, mision, estrategias y objetivos
Flujos de informacion
Procedimientos para elaborar la informacién en cada area
Software y hardware disponible
Generada ‘
Manual de procedimientos
Informes

Relaciones funcionales y jerarquicas en el espacio social de trabajo
Ocupa el nivel de mandos medios en la organizacion.

Se desempeifia como asesor técnico o maximo responsable de la organizacion.
Eleva informes a su superior jerarquico y co}or;di_na grupos a su cargo. '

Prof. CRISU_NA ADRIANA STORIGNI
VICEPRESIDENTA. -
Conselo Provingial do Educogion

) . ;Qf i
Ful. GUILLERMO CESAR VIOLA
e Hiomn Medie, Téenica y Supernr
ton .-u.,in'l'iu'vfnciiil de Fdugacion

s

Prof. EVA OLGA CHAQUIREZ
VDCA..I. RAMA IMITIAL Y PRIMARIA
.Cwse;o Provincial de Educagicn
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ANEXO II}
BASES CURRICULARES

Introguccién

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 desempefio. 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 y
definiciones basicas para la organizacion de los procesos formativos que permiten
desarrollar las competencias especificadas en el perfil profesional del Técnico Superior en
Administracion Publica.

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 informaciéon, 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 peffil
profesional. La capacidad, por tanto, indica el resultado a alcanzar en el proceso de
ensefianza/aprendizaje.

El proceso de formacion se organiza en torno al desarrollo 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 toda
formacion debera garantizar en cualquier lugar del pais.

Dado que las capacidades profesionales constituyen el eje de la formacion técnic
profesional, habra algunas que puedan consolidarse en un moédulo 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 relaciéon 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 solida base de
competencias 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
acompafiado de un fuerte reconocimiento de la necesidad de un aprendizaje permanente
gque se extienda a lo largo de toda la vida de los estudiantes a partir de la incorporacion a

1
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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.

* Adaquirir, 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 un
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:

* interaccion 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 propésito. |

= obtencion y procesamiento de informacién: 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 accion 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.
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creatividad e innovacion; es la capacidad de presentar ideas y comunicarse e

interrelacionarse de modo pertinente con los distintos interlocutores y contextos en

soluciones novedosas y originales para resolver problemas o situaciones, propias del

puesto o sector de la organizacion donde actue, aplicando conocimientos nuevos y
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.

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 vy
adecuada. La flexibilidad esta 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 para
establecer relaciones y conexiones entre las partes componentes planificande
prioridades racionales de accion.

toma de decisiones: supone responder de manera pro-activa frente a las diversas
situaciones previstas como a los problemas y 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.
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* 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 compaferos.

Estructura Curricular

Para establecer la estructura del proceso formativo se han definido un conjunto de areas
modulares organizadas en torno a las principales problematicas del campo profesional de
la Administracion Publica consideradas para la definicion del perfil profesional.

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

e GESTION DEL ESTADO,

e GESTION ECONOMICA FINANCIERA,

o GESTION DE RECURSOS HUMANOS,

e SISTEMA DE INFORMACION Y CONTROL e INTEGRACION.

Estas areas modulares agrupan modulos en los cuales se despliegan sub-problematicas
especificas. El desarrollo de todos los modulos, cubre el conjunto de capacidades que se
pretende alcanzar y puede adecuarse a diferentes proyectos pedagodgicos y realidades
socio-productivas.

A continuacion se describe la organizacion curricular modular:

| ESTRUCTURA MODULAR
) , GESTION = GESTIONDE = SISTEMADE
GESTION DEL ESTADO ECONOMICA RECURSOS INFORMACION
FINANCIERA HUMANOS Y CONTROL
*Organizacion y : *Herramientas c%cr’nmg?;gswﬁfnqg czrr?tgi?:ss
Sociedad matematicas portarm
organizacional
Procesos Administrativos | Organlzacuf)n y : : Informatha para
v Economia ‘ : ~ usuarios
Estado, Administracion - ? Gestion y L Métodos y
Publica y Agenda P Economia ' | cambio L técnicas de ‘
institucional L ~_organizacional investigacion
Formulacion - Gestion de la Gestion de '
administracion y L Hacienda “RRHH Estadistica
evaluacion de proyectos : ~ Publica , - ,

Gestion de la - Finanzas Analisis de
Administracion Publica Publicas f i sistermnas
Administracion Local y .

Desarrollo - Control de gestion
Derecho adminisirativo Informatica

’ aplicada
Etica de la funcion :
publica

Area Modular Integracion: Pasantia y Proyecto Final

* Estos médulos corresponden al Ciclo Basico Comun, desarrollados oportunamente.
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Carga horaria_

El conjunto de la formacion para el Técnico en Administracion Publica requiere una carga
horaria de 1653 hs. reloj organizada a partir de un Ciclo Basico Comun inicial de un afio de

duracion, de 437 hs. reloj, y un Ciclo Superior de 1216 hs. reloj.

Hs Hs Cat Hs
Cat/S Total Reloj
| 1" Ao
A ‘la, aB
3 HERRAMIENTAS MATEMATICAS
REGIMEN CUATRIMES TRAL Hs anuales 320 213
1° Cuatrimestre »
4 R RO
5 INFORMATICA PARA USUARIOS
2° Cuatrimestre Hs 1° cuatrimestre 160 107
6 COMUNICACION Y COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL 6 96
7 PROCESOS CONTABLES 5 80
Hs 2° cuatrimestre 1" 176 117
Total hs Semanales 21 656 437
[ 2° Afo
REGIMEN ANUAL
8 Estado, Administracion Publica y Agenda Institucional 4 128 85
9 Administracion Local y Desarrollo 3 96 64
10 Economia ‘ 4 128 85
11 Analisis de sistemas - 3 96 64
12 Derecho adminisirativo 4 128 85
13 Gestion y cambio organizacional 3 96 64
REGIMEN CUATRIMESTRAL Hs anuales [ 21 672 448
1° Cuatrimestre
14 Mélodos y técnicas de investigacion 3 48 32
15 Esladistica 4 64 43
2° Cuatrimestre Hs 1° cuatrimestre I 7| 112| 75
16 Informatica Aplicada 3 48 32
17 23 ‘ ;
Hs 2° cuatrimestre 7 112 75
Total hs Semanales 28 896] 597
3° Afo
18 Formulacion, administracion y evaluacion de proyectos 3 96 64
19 Gestion de la Administracion Publica 4 128 85|
20 Gestion de la Hacienda Puablica 4 128 85

21 Efica de la funcion puablica
22 Gestion de RRHH
23 BT .

1° Cuatrimestre Hs anuales

24 Finanzas Publicas

2° Cuatrimestre Hs 1° cuatrimestre
25 Control de gestion
Hs 2° cuatrimestre

Total hs Semanales 26

Hs Totales del Plan
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Correlatividades

1° Aio

Cursadas Finales

REGIMEN ANUAL
1PROCESOS ADMINISTRATIVOS
20RGANIZACION Y SOCIEDAD
3HERRAMIENTAS MATEMATICAS
REGIMEN CUATRIMESTRAL
1° Cuatrimestre
40RGANIZACION Y ECONOMIA
5INFORMATICA PARA USUARIOS
2° Cuatrimestre
6COMUNICACION Y COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL
7PROCESOS CONTABLES

2° Cuatrimestre
25CONTROL DE GESTION

2° Ao
. REGIMEN ANUAL
8ESTADO, ADMINISTRACION PUBLICA Y AGENDA INSTITUCIONAL CBC 2
9ADMINISTRACION LOCAL Y DESARROLLO CBC 1-2
10ECONOMIA CBC 3-4
11ANALISIS DE SISTEMAS CBC | 1-5-7"
12DERECHO ADMINISTRATIVO CBC 1-2
13GESTION Y CAMBIO ORGANIZACIONAL CBC 6
REGIMEN CUATRIMESTRAL

1° Cuatrimestre
14METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION CBC -
15ESTADISTICA CBC 3

2° Cuatrimestre ' o
16INFORMATICA APLICADA CBC 5
17PASANTIA ’ CBC [1-2-4-6

3° Aiio
REGIMEN ANUAL
18FORMULACION, ADMINISTRACION Y EVALUACION DE PROYECTOS| - 14-15
19GESTION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA - 8-12
20GESTION DE LA HACIENDA PUBLICA - 7-10
21ETICA DE LA FUNCION PUBLICA - 13
22GESTION DE RRHH - 13
23PROYECTO FINAL - 17
REGIMEN CUATRIMESTRAL

1° Cuatrimestre

24FINANZAS PUBLICAS | - | 10

| 11-16

NORA L}
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Area Modular GESTION DEL ESTADO

El desarrollo del Area Modular GESTION DEL ESTADO pretende dar respuestas a la
dinamica de transformacion en las modalidades de intervencion del estado, tanto en sus
aspectos organizativos como de gestion. Las nuevas formas de gestion, mas participativas,
implican la consideracion de las demandas y requerimientos de la comunidad para
transformarlas en bienes y servicios que redunden en el bien comun.

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

* Necesidad de transformacion en las modalidades de intervencion del estado

» Crecimiento desordenado y por agregacion de la organizacion institucional originado
reformas parciales.

* Inadecuacion de los objetivos y funciones institucionales con los cambios y estrategias
para encararlas.

» Ausencia de participacion de los ciudadanos en el disefio de las politicas publicas y las
herramientas institucionales para su puesta en practica.

» Falta de planes estratégicos participativos, excesiva centralizacion de decisiones y
recursos en las instituciones gubernamentales y re-centralizacion excesiva de las
facultades autarquicas de entidades descentralizadas.

» Gestion del bien publico.

* Corrupcion politica y administrativa.

» Necesidad de transparencia y control ciudadano.

* Vinculacion de la ética con la practica organizacional.

= Problemas emergentes de la trasgresion de los valores éticos, compromiso vy
responsabilidad del agente publico.

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
subareas de competencia:

1.1 Realizar la funcion planificadora asegurando la mayor correspondencia entre la
formulacion técnica y las politicas publicas.

1.2. Programar y evaluar la gestion administrativa utilizando técnicas de gerenciamient
y control para optimizar la eficiencia.

3.4. Implementar acciones de mejora del ambiente laboral.

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

AREA MODULAR GESTION DEL ESTADO Hs. reloj
8 Estado, Administracion Publica y Agenda Institucional 85
9 Administracion Local y Desarrollo 64
12 Derecho Administrativo 85
18 Formulacion, Administracion y Evaluacion de Proyectos 64
19 Gestion de la Administracion Publica 85

21 Etica de la Funcién Puablica 64

A/C Dirpccién General
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‘Médulo ESTADO, ADMINiSTRAGI@N PUBLICA:Y:AGENDA """
Capacidades Capacidades profesionales especmcas
profesionales basicas

= Pensamiento analitico— |® Analizar la dinamica del funcionamiento del Estado

sintético = |dentificar entre los fines del Estado los temas centrales de
= Adaptabilidad y una agenda institucional adecuada a las demandas actuales
flexibilidad y futuras.
* Toma de decisiones = Detectar problemas que dificultan la evolucion del Estado y
= Conciencia la Administracion.
organizacional = Evaluar y proponer soluciones en las funciones del Estado y
* Integridad su administracion.
Contenidos:

Estado y Sociedad. Teoria y realidad politica. Poder. Estado y politica. Conocimiento
politico. El problema de la justificacion del estado.

Soberania y comunidad internacional. Moral, derecho y poder. Formas de gobierno vy
regimenes politicos. Formas de estado. Representacion y participacion.

La realidad politica. Dinamica politica. Los regimenes de gobierno y la libertad. El orden
juridico administrativo. Teorias sobre el desarrollo politico. Modelos operacionales. Elites
funcionales y disfuncionales. Las actuales condiciones historicas. La democracia politica y la
social. Administracion publica, estructuras y participacion. Los niveles de manifestacion del
estado: estado nacional, provincial y municipios.

La ética en el servicio publico. Conductas de la administracion publica. Naturaleza de las
dificultades en la administracion publica. Codigo de conducta ética en el servicio publico. La
virtud publica.

La Reconstruccion del Estado: el contexto mundial. Relaciones internacionales. Estado red y
estado piramide. Las,nuevas reglas en la relacion estado- sociedad- persona- comunidad.
Globalizacion. Regionalizacion. Federalismo. Municipios. Las formas de la reforma
administrativa. La reconstruccion de las facultades juridicas, legislativas y ejecutivas.

Bibliografia Basica:
» LOPEZ, Mario Justo: Introduccion a los Estudios Politicos, Depalma.
= VANOSSI, Jorge R.A.: El estado de Derecho en el Constitucionalismo Social. EUDEBA.
» KLIKSBERG Bernardo,y otros: El rediserio del Estado - una perspectiva internacional.
* MIBURG, VALLE y Otros: El impacto de la Globalizacion. Letra Buena, Buenos Aires.
» KLIKSBERG, Bernardo: Como transformar al Estado. FCE; México.
» OSZLAK, Oscar: La formacion del Estado Argentino. Planeta.

‘Modulo? ADMINISTRAGION LOCAL Y.DESARROLLO’
Capacidades profesionales | Capacidades profesionales especuﬂcas

basicas

* Pensamiento analitico- {=* Reconocer el municipio como gobierno y administracion
sintético ' local, es decir, como entidad politica y administrativa.

» Adaptabilidad y = Analizar contenidos, organizacion y recursos municipales,
flexibilidad asi como sus relaciones con la provincia, otros entes y

Interaccion y
comunicacion
Conciencia
organizacional

COPIA
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organizaciones publicas y con la ciudadania en particular.
Ser capaz de adaptarse facilmente a las tecnologias de
gestion municipal mas eficientes en el disefio e
implementacion de las politicas publicas locales.

2S



Fins
! i J
“a

PROVINCIA DEL NEUQUEN ]
CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION

RESOLUCION N° 1 84 6 *
EXPEDIENTE N° 2532- 4288063
= Planificacion, gestion y » Detectar las necesidades sociales, anticipandose a los
control de trabajo. cambios, para formular las estrategias mas adecuadas
= Toma de decisiones desde la administracion local.
= Tomar decisiones relativas a su sector laboral fundadas en
el analisis tedrico-critico.

Contenidos: ~

Marco referencial sobre el municipio: elementos, cometidos, organizacion, recursos,
hacienda y formas de gestion. El municipio como entidad politica y administrativa: autonomia
y autarquia. Normas referidas al municipio: constitucion nacional y provincial, Ley N° 53,
Decreto N° 1759/94, Cartas organicas municipales. Gobierno municipal: representacion y
participacion politica; otras formas de participacion ciudadana, comisiones vecinales,
unidades de gestion. Democratizacion, descentralizacion, modernizacién y nuevas
tendencias en las interrelaciones: IFAM, FAM, Foro de Intendentes. Nuevo rol del municipio:
desarrollo local, calidad en la prestacion de los servicios publicos. Estructuras politicas y
administrativas de gestibn municipal en la provincia del Neuquén: andlisis critico y
propuestas de innovacion.

Bibliografia:

» VANOSSI, Jorgey Otros: El Municipio. Ediciones Ciudad, Argentina, 1996.

= LOPEZ CAMPS, Jordi y GADEA CARRERA, Albert: Servir al Ciudadano. Gestion de la
Calidad en la Administracion Publica. Ediciones Gestion 2000, 1995.

* MASSOLO, Alejandra (comp.): Municipio y Desarrollo Local. Educo, 1998.

» C.F.l.: El Rol del Municipio. Estado y Administracion, 1995.

= INSTITUTO FEDERAL DE ASUNTOS MUNICIPALES. Nuevas Visiones para los
Municipios. Cuadernos IFAM. 1998/9.

Médulo DERECHO ADMINISTRATIVO

_Capacidades profesionales basicas

- Pensamiento analitico-sintético | /\nalizar el marco juridico de las organizaciones
i ibili ublicas.

= Adaptabilidad y flexibilidad p o

* Interaccion y comunicacion * Comprender el acto administrativo desde la

" Negociacion perspectiva juridica.

| onciencia organizacional = Resolver los problemas que se presenten en su

* Resolucién de problemas actividad diaria dandoles el encuadre juridico

adecuado.
Contenidos:

Derecho publico y privado. Ramas. Hechos y actos juridicos. Contratos civiles y comerciales.
Obligaciones. El derecho administrativo. Concepto. Fuentes. Ambito de aplicacion.
Atribucion de competencias: Nacion, Provincias, Municipios. Sistema econdmico rentistico
de la Constitucion Nacional.

Derecho administrativo y ciencias de la administracion. Funciones juridicas del estado.
Administracion publica. Organizacion administrativa nacional y provincial. Acto
administrativo. Concepto y definicion. Contratos administrativos. Ley de procedimientos
administrativos1284 de la provincia del Neuquén. Control de empleo publico. Servicios
publicos. Poder de policia. Derecho administrativo municipal. Dominio publico.
Responsabilidad del estado. Derechos del trabajador publico.

Bibliografia Basica:
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» FARRANDO, Ismael y otros,: Manual de Derecho Administrativo, Bs. As. ED. Depalma,
2000
] CASSAGNE, Juan Carlos: Derecho Administrativo. Bs As. Ed Abeledo Perrot, 1998
= DORMI, Roberto: Derecho Administrativo, Bs As. Ed, Ciudad Argentina, 2000.
WU

Médulo FORMULACION, ADMINISTRAGION Y. EVALUACION DE PROYECTOS 7 /AR 8

Capacidades profesionales basicas Capacidades profesionales especificas

= Escuchar, interpretar y dar respuesta a las

Pensamiento analilico—sintlético necesidades de la sociedad.

Adaptabilidad y flexibilidad
Interaccidon y comunicacion
Negociacion

Conciencia organizacional
Planificacion, gestion y control de
trabajo |

Creatividad e innovacion

Trabajo en equipo

Intervenir en procesos de desarrollo y cambio en e
estado argumentando para articular y generar
sinergias.

Hacer uso de la hegociacion como herramienta
para construir y dinamizar procesos.

Planificar proyectando escenarios posibles
simultaneos.

Trabajar en equipo promoviendo la cooperacion y

participacion.

Contenidos: ,

Planificacion estratégica institucional. Politicas publicas. Planes de desarrolio, programas y
proyectos. La gerencia publica. Disefio y gestion de proyectos. Los limites de la planificacion
en el ambito publico: recursos, compromiso politico, viabilidad, modos de intervencion,
cooperacion interinstitucional, fuentes de financiamiento. Disefio de programas con
herramienta metodolégica Enfoque Marco Légico (EML): proceso participativo, estudio de
factibilidad. Ejecucion de programas y proyectos, plan de actividades, monitoreo.

Evaluacion de programas y proyectos orientados a resultados: monitoreo, evaluacion de
corte diagnostico desde enfoque institucional y perspectiva de los beneficiarios, evaluacion

ex-post.

Bibliografia Basica:
BACA URBINA, Gabriel, 1993, Evaluacion de Proyectos, McGrawhill, ‘México
LANDRISCINI, Graciela, 2001, Planificacion social y gestion estratégica. Aportes a un
nuevo pensamiento. Provincia de Neuquén.

LEIFERMAN, Uriel, 1996. Proceso de Planificacion y Gestion de Proyectos, INAP. Bs.

Modulo GESTION DE LA ADMINISTRAGION'PUBLICA . .~ 0 0t
Capacidades profesuona|es espeCIflcas

As.

Instituto Universitario de Desarrollo y Cooperacion, 1993, El enfoque del Marco Ldgico,
Madrid. Universidad Complutense.

SIEMPRO-UNESCO, 1999, Gestion Integral de Programas Sociales. Bs. As. FCE.

Capacidades profesionales basicas

£S

Pensamiento analitico—sintético
Adaptabilidad y flexibilidad

Toma de decisiones

Conciencia organizacional
Planificacion, gestion y control de
trabajo.

Responsabilidad.

COPIA

Analizar y evaluar, critica y constructivamente, los
distintos enfoques de gestion, en funcion de la
problematica de los diferentes contextos y
ambitos de su organizacion.

Abordar la problematica de la administracion
estatal a partir de sus fines, y formas de gestion,
incorporando tecnologias de gestion
organizacional apropiadas para el medio estatal.
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Contenidos:

Marco referencial de la administracion publica nacional y provincial. La gerencia publica
comparada y las nuevas formas de gestion. Los distintos sectores, sistemas, funciones vy
niveles de la administracion publica: centralizada, descentralizada y municipal. Las
estructuras y procesos para la administracion ejecutiva. ElI cambio de paradigma:
descentralizacion, reforma, modernizacion, reestructuracion e innovacion. La participacion
ciudadana. El rol de las ONG's. ‘

La interrelacion de estado y sociedad. La calidad de los procesos y la implementacién de la
calidad total en la gestion de politicas publicas, de programas gubernamentales y de los
servicios publicos. Analisis de los distintos modelos de gestion aplicados en la provincia de
Neuquén, en los diferentes sectores y niveles de la misma.

Bibliografia basica:

» OSBORNE, D. Y GAEBLER, T. 1994. La reinvencion del gobierno. Barcelona. Edit.
Paidos. :

» KLIKBERG, B. 1989. ;Como transformar el Estado?, Mas alla de mitos y dogmas.
México. Fondo de Cultura Econdmico.

= OZLAK, Oscar. 1997. La formacion del Estado Argentino. Orden, Progreso y
Organizacion Nacional. Buenos Aires. Editorial Planeta.

» ETKIN, J. 2000. Politica, Gobierno y Gerencia de las Organizaciones. Buenos Aires.
Edit. Pearson Education.

» LOPEZ J. y GADEA A. 1995. Servir al ciudadano. Gestion -de calidad en la
Administracion Publica. Barcelona. Edit. Gestion 2000.

= MUNOZ MACHADO, A. 1999. La gestién de la calidad total en la Administracion
Publica. Madrid. Edit. Diaz de Santos.

» PETRACCI, Monica. 1998. Observatorio de la gestion publica desde la ciudadania.
Cuaderno de la Direccion de Estudios e Investigaciones, Direccion Nacional de Estudios
y Documentacion, Instituto Nacional de la Administracion Publica, Buenos Aires.

Médulo ETICA DE'LA' FUNCIONBUBLICA e el (i
Capacidades Capacidades profesionales especificas
_profesionales basicas

= Vincular la nocion de ética a una practica organizacional y
laboral centrada mas en términos de responsabilidad que de
poder.

* Analizar la organizacion de pertenencia y formular propuestas

» Pensamiento
analitico—sintético
» Adaptabilidad y

flexibilidad tendientes a lograr la distribucion de decisiones, la
* [ntegracion i icaci actica
- Integridad transparencia comunicacional y la practica de poder con un

profundo sentido ético.
» Reflexionar acerca del compromiso del agente publico en el
desarrollo institucional.

» Toma de decisiones
Responsabilidad

Contenidos:

Nociones de ética general. Etica y moral. Actos humanos y actos morales. Los valores. Las
virtudes. Teorias éticas: clasica griega. Moderna: Kant. Ultilitarismo. Debate ético
contemporaneo: teorias de la justicia, Rawls y Nozick.

La ética Publica. Diferencias entre el orden privado y el orden publico. El estado en relacidon
con la justicia. La justicia distributiva. Principios de justicia de Rawls. Criticas de Nozick a la
intervencion del Estado. Individualismo versus comunitarismo. La posicion de Taylor acerca
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del comunitarismo. Controles en la democracia. Transparencia en las funciones. La
corrupcion. :
Relaciones entre la empresa y el estado. Fundamentacion del beneficio economico Las
relaciones laborales. La ética del trabajo. Principios éticos para la accidén. Una gestion
basada en virtudes. Competencias: justicia, fortaleza, templanza, solidaridad. Los valores en
las organizaciones. Rol del Estado y de las organizaciones privadas en relacion con los
valores medioambientales.

Bibliografia Basica:

» CAMPS Victoria, Virtudes Publicas, Austral, Madrid, 1993

» DE LUCA MIGUEL vy otros, Formacion ética y ciudadana, Estrada, Bs. As, 1999.

= ETKIN Jorge, La doble moral, el vacio ético en las organizaciones, Enoikos, UBA VI,
1998.

» FERNANDEZ-FERNANDEZ José Luis, Etica para empresarios y directivos, ESIC,
Madrid, 1994. ’

» IBARRETA Olga, Hacia una ética del medioambiente, UFLLO, 2003.

* Ley de Etica de la Funcion Publica.

* LOPEZ GIL Marta y DELGADO Liliana, De camino a una ética empresarial, Biblos,
Buenos Aires, 1995.

» WALZAR Michael, Las esferas de la justicia, FCE, México, 1993.

Area Modular GESTION ECONOMICA FINANCIERA

El desarrollo del Area Modular GESTION ECONOMICA FINANCIERA analiza las cuestiones
relativas a la ecoriomia del sector publico y la administracion por parte del Estado de los
bienes publicos en funcion de las necesidades de la sociedad. Los procesos de
democratizacion de la gestion del estado requieren capacidad institucional para dar
respuesta a tales necesidades, generando responsabilidad por las acciones que se
desarrollan, asignando recursos en forma eficiente y eficaz y rindiendo cuentas por los
resultados.

Las principales problematicas del campo profesional en torno a las cuales se define esta

area modular se relacionan con:

= El analisis y la determinacion de los efectos deseados y no deseados del flujo de
ingresos-egresos y la satisfaccion de las necesidades colectivas (origen y uso de los
recursos, bienes publicos; economia del sector publico, presupuesto)

» Efectos del financiamiento publico, especialmente la problematica de la deuda publica.

* Dificultades de la gestion financiera del estado en relacion con los objetivos de
redistribucion del ingreso e igualdad de oportunidades, sistema de coparticipacion.

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 la siguiente
subarea de competencia:

2.1 Reconocer el origen de los recursos, el grado de participacion de las unidades de
gestion, su aplicacion y control para los distintos niveles de la actividad administrativa del
Estado

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

il
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AREA MODULAR GESTION ECONOMICA FINANCIERA  Hs. reloj

10 Economia 85
20 Gestion de la Hacienda Publica 85
24 Finanzas Publicas 43
Médulo ECONOMIA ™ Lo T R

Capacidades Capacidades profesionales especificas
profesionales basicas

» Comprender, analizar y evaluar situaciones problematicas del
area econdmica global.
» Visualizar el comportamiento y las tendencias de la estructura

. mundial.
* Pensamiento . . . - s .
analitico—sintético » Analizar y evaluar situaciones problematicas del area econémica

» Adaptabilidad y global correlacionando variables micro y macroecondmicas.
flexibilidad = Analizar la dinamica de los diversos tipos de mercado y sus

= [ntegracion ; relaciones. ~

* Integridad » Interpretar diferenciando las motivaciones en la toma de

Toma de decisiones | decisiones de los operadores privados y publicos.

Responsabilidad » Analizar la economia regional, sus potencialidades y
problematicas.

» Diferenciar las funciones, actitudes y comportamientos de los
agentes economicos individuales, empresarios y publicos.

Contenidos: :

‘La problematica econdmica. El hombre y sus necesidades. La produccidén y el trabajo.
Principales corrientes del pensamiento economico. Los sistemas economicos. El circuito
productivo. Procesos de acumulacion.

La contabilidad nacional: produccion y producto. Producto bruto y neto. Concepto de
producto, ingreso y valor agregado. Precios corrientes y precios constantes. Ingreso interno
e ingreso nacional. El ingreso per capita como indicador del desarrolio econémico.
Indicadores ~ macroeconomicos. Modelos. Economia  internacional. Relaciones
internacionales. Indicadores del sector externo: términos de intercambio simple. Apertura
externa. Capacidad de importar. Balanza de pagos. Estructura. Equilibrio del sector exter
Regionalizacion. MERCOSUR. Teoria de la utilidad y la demanda. Teoria de los precios y los
costos. El mercado y la competencia: formas. Los mercados de factores. Indicadores del
mercado cambiario: Divisa. Factores que generan la oferta y demanda. Mecanismo de ajuste
del tipo de cambio. Diferencias: cambio basico, efectivo y de paridad. Valor interno y externo
de exportaciones e importaciones.

Indicadores del mercado monetario: dinero, tipos, funciones. Oferta monetaria. Circulacion
monetaria y base monetaria. Medios de pago particulares. Creaciéon de medios de pago.
Sistema financiero y politica monetaria. Entidades bancarias y financieras.

Indicadores de precios: numero indice. indices de precios mas usuales: al consumidor, al por
mayor, de la construccion, implicitos. Inflacion. Medicion.

Crecimiento y Desarrollo: niveles de ingreso. indices de crecimiento. Economias de bajos
ingresos. Teorias del desarrollo. Tendencias actuales. El capitalismo dominante. La
preocupacion social. La apertura e integracion de los mercados. Politicas macroeconémicas
e integracion regional. S
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La crisis econémica y financiera: la crisis y los aspectos sociales. Factores de las crisis.

Los ciclos econdmicos: ciclo y fases. Crisis y ciclo, su medicion. Ciclo y factores
extraeconomicos. Fluctuaciones economicas. El multiplicador y el acelerador. Fluctuaciones
y crecimiento econdmico. Planes de estabilizacion.

Bibliografia Basica:

* FISCHER, S. DORNSBUSCH, R. y SCAMALENSE, R.: Economia. Mc.Graw Hill, 1995
FERUCCI, Ricardo: Instrumental para el estudio de la economia argentina. Macchi, 1996
FELLNER,W.: Andlisis Econdmico Moderno. Ed. Ariel, 1963.

LLOYD REYNOLDS: Macroeconomia. El Ateneo , 1998

Moédulo GESTION DE LA HAGIENDA PUBLICAY

Capacidades Capacidades profesionales especificas
profesionales basicas
* Reconocer el papel de las relaciones fiscales nacion - provincias -
municipios como instrumento de un sistema federal de gobierno.
» Pensamiento = Reconocer el objeto de estudio de la contabilidad publica, en
analitico—sintético relacion a otras disciplinas.
» Adaptabilidad y » Analizar el caracter de hacienda delegada y sus implicancias en la
flexibilidad v gestion de lo publico.
* Integracion » Relacionar el control de la hacienda publica con los controles del
* |Integridad sector privado.
* Toma de decisiones |* Reconocer la naturaleza e importancia del concepto de
» Responsabilidad responsabilidad y control en la funcion publica.
' » Entender sobre la creacion de 6rganos y su asignacion de
funciones.

Contenidos

La contabilidad publica: concepto. La hacienda publica como sujeto de la contabilidad
publica. La organizaciéon de la hacienda publica.

La gestion presupuestaria. La gestion contractual. La gestion patrimonial y de la deuda
publica.

La gestion del tesoro. La gestion contable. El control y la responsabilidad. Ordenadores
primarios y secundarios. Las haciendas anexas y conexas. La hacienda municipal.

Bibliografia basica:

» Atchabahian — Massier: Curso de Contabilidad Publica. Ediciones de Contabilidad
Moderna

» Atchabahian. Régimen Juridico de la Gestion y del Control en la Hacienda Publica.
Depalma.

= Rafael Bielsa: Régimen Juridico de la Contabilidad Publica. Depalma

*» Dormi: La Licitacion Publica. Astrea

SRR

Médulo FINANZAS PUBLICAS: B T R e
Capacidades Capacidades profesionales especificas
profesionales basicas
* Pensamiento » Analizar los efectos deseados y no deseados del flujo de ingresos:
analitico—sintético egresos que realiza el estado en funcion de la satisfaccion de las

» Adaptabilidad y necesidades colectivas.
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flexibilidad = Comprender y evaluar los distintos "estados" de la economia del
= Integracion | sector publico.
* Integridad = |dentificar y analizar los distintos mecanismos de provision de
» Toma de decisiones bienes y servicios por parte del sector publico.
* Responsabilidad = Comprender las formas (decisiones politicas) que guian al estado
en la aplicacién de los fondos publicos.

* Reconocer los distintos efectos del financiamiento publico, en
especial la problematica de la deuda publica.

* Analizar las caracteristicas y dificultades de la gestion financiera
del estado en relacién con los objetivos de redistribucion del
ingreso e igualdad de oportunidades

Contenidos:

Fundamentos de las acciones del sector publico: asignacion de recursos y equidad.
Decisiones colectivas. Analisis tributario: elementos e impuestos en particular.

Uso del crédito publico.
Relaciones fiscales entre los distintos niveles de gobierno. El problema de la estabilizacion.

Bibliografia basica:.

NUNEZ MINANA, Horacno Finanzas Publicas, Ediciones Macchi.

MUSGRAVE Richard A., MUSGRAVE, Peggy B.: Hacienda Publica Tedrica y Aplicada. Mc.
Graw Hill

STIGLITZ. JOSEPH E.: La Economia del Sector Publico

Area Modular GESTION DE RECURSOS HUMANOS

El desarrollo del Area Modular GESTION DE RECURSOS HUMANOS se fundamenta en la
necesidad de revisar la politica de recursos humanos, generalmente limitada a desarrollar
sectores dedicados a gestionar Unicamente aspectos administrativos del personal y adoptar
una politica que incorpore al factor humano como soporte estratégico de la organizacion
para llevar adelante los objetivos y estrategias de la organizacion.

Las principales problematicas del campo profesional en torno a las cuales se define esta

area modular se relacionan con:

* realizacion del RRHH como soporte estratégico de la organizacion.

* preparacion inadecuada del personal por la carencia de metodologias de capacitacion y
actualizacion.

* baja motivacion de los agentes publicos reforzada por fuerte reS|stenC|a a los cambios e
inexistencia de los sistemas de carrera administrativa.

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

3.1 Operar en el anélisis y la definicion de puestos de trabajo para la seleccion del personal,
actuando en el Area de Recursos Humanos.

3.2 Intervenir en la provisién, actualizacion y promocioén del personal, de acuerdo a la
normativa vigente, para maximizar los aportes de cada integrante a la organizacion y
estimular el desemperio desde el punto de y:sta persona/
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3.3 Intervenir en la organizacion del personal, en forma coordinada con otras areas

involucradas.

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

AREA MODULAR GESTION DE RECURSOS HUMANOS  Hs. reloj
13 Gestion y cambio organizacional 64
22 Gestion de RRHH | 107

Médulo GESTION Y CAMBIO'GRGANIZACIONAL R
Capacidades profesionales Capacidades profesmnales especmcas
basicas

=  Comprender el rol del agente pUinco como un sujeto
activo en el desarrollo organizacional.

* Analizar la interrelacion de las variables: poder, jerarquia,
movilidad, cambio, conflicto, ente otras en la dinamica de
la organizacion.

= Comprender los distintos factores que influyen en el clima
de la organizacion.

= Analizar la cultura institucional.

Participar en la resolucion de situaciones conflictivas

= Pensamiento analitico—
sintético

» Adaptabilidad y flexibilidad

* |ntegracion

* [ntegridad

* Responsabilidad

= Creatividad e innovacion

= Negociacion

Contenidos Minimos:

Comportamiento organizacional (comportamiento individual, dinamica de los individuos,
modelos de comportamiento organizacional). Sistema cultural, cultura organizacional.
Administracion de las comunicaciones (el proceso bidireccional, barreras, rumores y manejo
de la conflictividad).

Motivacion (factores motivacionales, la conducta, fijacion de metas, teorias, etc).

Liderazgo (estilos e informales, dinamica de grupos, roles, manejo de reuniones grupales,
técnicas varias).

El cambio en la organizacion (resistencia al cambio, costos y beneficios, marco de referencia
para interpretar al cambio, pasos para el desarrollo organizacional, limitaciones, negociacion
y comportamiento grupal, disefio organizacional, el poder y la autoridad, estrategias.

Bibliografia Basica:
= DAVIS, Keith: Comportamiento Humano en el trabajo.
= TRACY, Diane: La Piramide del Poder
» ROBBINS, S: Comportamiento Organizacional

‘Médulo GESTION DE RRHH FEHEE

Capacidades profesionales Capamdades profesnonales especifucas
basicas
» Pensamiento analitico— » Analizar y prever los recursos humanos para el
sintético cumplimiento de los objetivos de la organizacion.
» Adaptabilidad y flexibilidad |= Elaborar estrategias de capacitacion y desarrollo de los
* Integracion Recursos humanos.
= [ntegridad = Tomar decisiones y resolver situaciones referidas al
* Toma de decisiones personala-~. .
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* Responsabilidad * Trabajar en equipo para el logro de objetivos comunes

Contenidos Minimos:

Modelos de analisis de puestos. Técnicas de seleccion de personal. Confeccion del plan de
capacitacion, deteccion de necesidades. Sistemas de evaluacion del desempeiio. Sistemas
de remuneraciones, descripcion de factores. Marco legal del empleo publico. Rotacion de
personal. Las relaciones laborales y el sindicalismo, paritarias. Politica de beneficios
adicionales y productividad. La participacion del sector asalariado. El poder. Estrategias.

Bibliografia Basica:
» AL PANDER, Planeacion estratégica aplicada a los RRHH
= WERTHER,W, 2000 Administracion de RRHH. McGraw Hill.

Area Modular SISTEMA DE INFORMACION Y CONTROL

El desarrollo del Area Modular SISTEMA DE INFORMACION Y CONTROL enfatiza la
importancia de los sistemas de informacion y control para llevar a cabo las funciones vy
procesos de la organizacion de manera coherente con los objetivos de la misma, apoyando
la toma de decisiones.

A su vez, el control interno permite monitorear las operaciones mientras que el control
externo realiza la supervision de operaciones y procedimientos.

Los nuevas formas de administracion incorporan la participacion y control ciudadano como
manera de garantizar la transparencia gubernamental y administrativa.

-Las principales problematicas del campo profesional en torno a las cuales se define esta
area modular se relacionan con:
» sistemas de informacion operativa, gerencial y contable en la toma de decisiones
= utilizacion de la informacion para el control de gestion
= uso inadecuado de las tecnologias de informacién y comunicacion
» complicacion de tramites y servicios de atencidn al publico.

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
subareas de competencia:

1.2 Programar y evaluar la gestion administrativa utilizando técnicas de gerenciamiento y
control para optimizar la eficiencia ‘

Actividad h. Describir, analizar e implementar procesos de control

2.1 Reconocer el origen de los recursos, el grado de participacion de las unidades de
gestion, su aplicaciéon y control para los distintos niveles de la actividad administrativa del
Estado.

Actividad g. Colaborar en el control interno y externo
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3.3 Intervenir en la organizacion del personal en forma coordinada con otras areas

involucradas.

Actividad f. Implementar los registros necesarios (bases de datos, legajos) con informacion
del personal

3.3 Intervenir en la organizacion del personal en forma coordinada con ofras areas
involucradas.

Actividad g. Generar la informacion correspondiente para la liquidacion de haberes

4.1 Operar y actualizar los distintos sistemas de informacion para generar procesos de
diagnostico e implementacion de mejoras y procesos de control administrativo

4.2 Realizar y analizar las operaciones contables, como subsistema de informacion, para
optimizar la gestion administrativa

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

AREA MODULAR SISTEMA DE INFORMACION Y CONTROL  Hs. reloj

11 Analisis de sistemas 64
14 Meétodos y técnicas de investigacion 32
15 Estadistica 43
25 Control de Gestion 43
Médulo METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION L T T
Capacidades profesionales Capacidades profesmnales especxflcas
basicas

* Reconocer la interdependencia teoria-método-investigacion

= Pensamiento analitico— ) : . L . AR
Diferenciar e integrar las etapas logicas de la investigacion.

sintético L . T
- Adaptabilidad y flexibilidad Eleantz[ti)ﬁrsg:lsenos de investigacion para abordar problemas
* Integracion NP . inf . slisi
- Integridad = Manejar tecnlc.as‘de presentacion de informacion y analisis
. de datos descriptivos.
* Toma de decisiones - PP A
. » Hacer uso de procedimientos sistemicos de analisis y

Responsabilidad

resolucion de problemas complejos.

Contenidos minimos:

La investigacion y el conocimiento cnentlflco Formulacion de disefios de investigacion.
Relacion entre objetivos y tipos de disefio. Etapas logicas. La poblacién como objeto de
estudio. La posibilidad de desarrollar hipétesis y sus implicancias en el disefio. Teorias del
método cientifico: conceptos. Caracteristicas. Elementos basicos del meétodo: sistema
conceptual, hipotesis, definiciones, variables. Andlisis e interpretacion. Validacion vy
relevancia. La argumentacion logica. Metodologias cualitativas y cuantitativas. Formas
basicas de recoleccion de informacion. Metodologia de la investigacion en la administracion
publica. Seleccion y formulaciéon de un problema de investigacion. El uso de técnicas de
presentacion y analisis en estudios cualitativos y cuantitativos, cuadros, graficos y técnicas
descriptivas basicas.

Bibliografia Basica:
» OROZCO, Arturo. 1999. Investigacion de mercados. Bogota. Grupo Editorial Norma.

= SIERRA BRAVO, R. 1994. Técnicas de mvesttgac:on social. Teoria y ejercicios. Espafia:
Editorial Paraninfo. O
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= HERNANDEZ SAMPIERI, R. 1991. Metodologia de la Investigacion. Ed. MacGraw-Hill.
Meéxico.
= SAMAJA, Juan, 1996. Epistemologia y Metodologia .Eudeba. Bs.As.

Médulo ESTADISTICA™
Capacidades profesionales basicas Capacidades profesionales especificas

» Pensamiento analitico—sintético

» Adaptabilidad y flexibilidad

» Integracion

* |ntegridad

*» Toma de decisiones

» Responsabilidad

» Organizar y presentar datos estadisticos.

* |nterpretar resultados a la luz de graficos y
tablas.

Contenidos Minimos:

Conceptos teoricos y practicos de: poblacion, muestra, datos, variables. Proceso de una
investigacion estadistica. Técnicas de recoleccion de informacion. Formas de presentacion
de la informacion. Andlisis y descripcion de la informacion estadistica. Medidas de
dispersion. Curva de ajuste y método de los minimos cuadrados.

Bibliografia Basica:
» CHOU, YA-LUN, Anélisis Estadistico, MacGraw Hill.
» CHAO,L.LINCOLN, Estadistica para las ciencias administrativas, MacGraw Hill.
» KASMIER, Estadistica aplicada a la administracion y a la economia, Schaum.
» TORANZOS, Teoria estadistica y aplicaciones, Kapeluz.
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Médulo ANALISIS DE SISTEMAS i " L SR GO PR
Capacidades Capacidades profesionales especificas
profesionales basicas

» Interpretar y sistematizar informacion relativa a las caracteristica
basicas del funcionamiento y regulacion de las estructuras del
sector publico.

» Racionalizar y sistematizar informacion relativa a la gestion del
sector publico.

» Analizar y aplicar técnicas administrativas especialmente utiles

=  Pensamiento
analitico—sintético
= Adaptabilidad y

flexibilidad g
. |r?tebracic'>n para la planeacién y el control.
gr: = Optimizar los sistemas de informacién de la organizacion u
= Integridad

empresa como recurso util y necesario de la gestion
administrativa.

= |dentificar necesidades y limitaciones de la organizacion referidas
a la informacion y el control.

» Disefar e implementar un nuevo flujo de informacion.

= Hacer uso de procedimientos sistémicos de analisis y resolucion
de problemas complejos

» Toma de decisiones

* Responsabilidad

» Resolucion de
problemas

Contenidos: Fundamentos de sistemas. Concepto. Caracteristicas. Objetivos. Sistema
integrado de informacién. Modelos. Clasificacion de los sistemas. El enfoque de sistemas.
Administracion de sistemas en las organizaciones.

Analisis, desarrollo e implementacion de sistemas de informacion.
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Analisis critico de sistemas existentes. Requerimientos y restricciones. Disefio y desarrolio
de un nuevo flujo de informacion. Manuales de procedimientos.

Bibliografia Basica:

» KOFMAN, F 2001, Metamanagement, la Nueva Con-Ciencia de los negocios. Granica
= SENN James A. 1997, Analisis y Diserio de Sistemas de Informacion. McGraw Hill.

Médulo INFORMATICA APLICADA
Capacidades profesionales basicas

C'apacid‘ades profesionales especificas

* Pensamiento analitico-sintético
= Adaptabilidad y flexibilidad

* Integracion

* Integridad

= Toma de decisiones

*» Responsabilidad

Contenidos Minimos: Redes

locales:

Organizar la informacion mediante aplicaciones
informaticas de gestion de datos que permitan
localizar, 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.
Utilizar los recursos de un sistema en red para
realizar funciones de usuario.

Planificar y evaluar aquellos procedimientos que
garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad
confidencialidad de la informacion.

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, estructura y funciones, disefio y procedimientos de
utilizacion (busqueda y recuperacion de archivos y registros, grabacion de informacion,
consultas, etc.). Interoperaciones. Proteccion de datos.

Bibliografia Basica:
» SANCHEZ Claudio, Excel para todos — MP ediciones
* Excel 2000 ~ Editorial GYR
* Access 2000 — Editorial GYR

Médulo CONTROL DE GESTION Y

Capacidades profesionales basicas Capacidades profesionales especificas

» Sistematizar informacion en informes técnicos par
elevar a solicitud de organismos de control:
Tribunal de Cuentas, SIGEN, AGN, 6rganos
legislativos, entes de control.

= Aplicar y elaborar nuevas técnicas de control y
procedimientos de auditoria en el sector publico.

= Incorporar formas de participacion ciudadana en
los sistemas de control existentes, tanto del sector
publico, como del tercer sector.

» Reconocer el control como un sistema integral de
gestion y de evaluacion de programas, proyectos y

» Pensamiento analitico-sintético
» Adaptabilidad y flexibilidad

* Integracion

* Integridad

» Toma de decisiones

* Responsabilidad
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operaciones en el que tiene participacion el
ciudadano y el usuario.

Contenidos Minimos: Control interno: normas y procedimiento en base a Ley de
- Procedimiento Administrativo y Ley de administracion financiera y control.

Control externo: Tribunal de Cuentas—AGN. Difusiéon de actos de gestion - Auditoria Social.

Control ciudadano: sistemas de participaciéon en el control.

Organismos de control de empresas privatizadas: su funcionamiento, la participacion de los

usuarios. Organizaciones del tercer sector participantes en la funcion de contralor.

Defensa del consumidor: sus objetivos, su funcionamiento y la participacion ciudadana.

Control y evaluacion de programas, proyectos, operaciones y prestacion de servicios

publicos.

Implementacion del presupuesto participativo.

Bibliografia Basica:
» LOPEZ J. y GADEA, A. 1995: “Servir al ciudadano. Gestion de la calidad en la
Administracion Publica”, Barcelona: Ediciones Gestion 2000.
= MUNOZ MACHADO, A. 1999: “La calidad de la gestion total en la Administracion
Puablica”. Madrid. Edic. Diaz de Santos.
» PETRACCI, Monica. 1998: “Observatorio de la gestion publica desde la ciudadanic~
Cuaderno INAP, Direccion de Estudios e Investigacion.

Area Modular INTEGRACION

El desarrolio del Area Modular Integracion se orienta al proceso de actividades que permitan
‘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:

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

» el alumno potencie las capacidades profesionales especificas para fomentar 1a
comunicacion, las relaciones interpersonales, la capacidad de adaptacién y el trabajo
en equipo, de tal manera que se produzca un mayor ajuste entre formacion vy
demanda laboral.

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

_— AREAMODULAR INTEGRACION ~ Hs.reloj
17 PASANTIA | s
.23 |PROYECTOFINAL 128
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‘Médulo PASANTIAT « ‘
En este modulo se integran las capacidades profesionales desarrolladas en los médulos
precedentes.

Contenidos Minimos:
Observacion del ambito de trabajo, actuacion profesional especifica.

Elf 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 anos 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,

e 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

¢ 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 de
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 organizacion y un profesor-tutor que coordina su trabajo desde el IPET.
Ambos orientaran la realizacion de trabajos en el organismo o sector, de manera que se
garantice el maximo aprovechamiento posible de la practica. Al término de la misma, la
evaluacion del alumno sera realizada por ambos tutores en tres fases:

* |a evaluacion del rendimiento en el organismo o sector (que es la valoracion, desde el
punto de vista de la organizacién, del trabajo desarrollado por el alumno);

* un informe escrito que realiza el alumno sobre el desarrollo de la practica;

* yuna exposicion oral de lo que la practica le ha aportado ante un jurado (integrado por el
tutor-profesor y el tutor-profesional).

Médulo PROYECTO FINAL

En este modulo se integran las capacidades profesionales desarrolladas en los modulos
precedentes.

El médulo Proyecto Final pretende desarrollar un Plan de Reestructuracion o mejora de un
sector u organismo- publico, en el que se pongan en juego capacidades y competencias
profesionales.

Estas actividades seran coordinadas por el pggies_c_g\‘del moédulo capitalizando la experiencia
adquirida durante las pasantias. ,,_,,g‘;mcm 5;{\

ANA STORION!
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Consejo Provincial de Educacion
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