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M..... U TrabaJo 

Proceso de Consulta, Recepción de aportes y trabajo con el 

Sistema Educativo y el Sector Productivo. 


Circuito de Consulta al Sistema Educativo 

• 	 PrImer Encuentro Jurlsdlcclon.1 sobra Trayectos T6cnlcc-Profulon..... Se' 
convocó a integrantes de los equipos t6cnicos de las jurisdicciones para presentar 
el Programa y discutir con ellos qué aspectos a considerar en un Acuerde Marco 
para los TTP. 24 Y25 de Abril. 1006. Sede: MCyE. 

• 	 Encuentros Reglon ....: 

Región Cuyo: Mendoza, 11 Y 12 de JlIlio. 

Región NOA: Catamarca, 1 y 2 de Julio. 

RegiónNEA: Formosa, 1 y 2 de Julio. 

Región sur: Neuquén, 4 y 5 de Julio. 

Reglón Centro: Córdoba, 22 Y 23 de Julio. 

• 	 I Encu.ntro del Circuito d. Consulta Federal. con la participación de los 
Equipos Técnicos de las Jurlsidcci0ne5. 29 Y 3!W8. 1996. Sede: INET. 

• 	 II Encu.ntro del Circuito cM Consulta F.derel. con la participación de un 
representante de los equipos Técnicos por Jurisdicción. 22111, 1996. Sede: INET. 

• 	 Consulta al Slstama EduClltlVO, 12111, la Pampa. 
• 	 Reunión de AMET nacional 
• 	 Visita a Escu ....: 

- Escuela Técnica O.R.T. Capital Federal. (Mayo) 
- Visita a Escuela Superior de Comerdo canos Pellegrini. (Mayo) 

Instancias de Trabajo con el Sector Productivo 

• 	 Talleras: 
-1er. TALLER. 02I07tr16. 
Participaron las siguientes entidades: 
AINSTRA, CPCECF, EMET N 4, CGT. ADIC EMET N 5, ADICO EMET 
N 5 D 17, ADICO-ADIE. EMET N 5 D 11, UDA, SADOP. ORT 11. ESC. 
SUPERIOR DE COMERCIO CARLOS PELLEGRINI. 
·2110. TALLER. 111D7tr16. 
Participaron las siguientes entidades: CPCECF. EMET N° 4, CGT, 
ADICO EMET N 5 D 17, EMET N 5 D 11, 

UDA. ORT 11, UDA EMEM 6 DE 3 . 

• 3er. TALLER. 181D7/S16. 

Participaron las siguientes entidades: CPCECF. CGT, ADlCO EMET 

NO 5 D 17, UDA, ORT 11, ADEBA, BANSUD, APYME, BANCO 

BOSTON, ORT YATAY, CGE. 

-410. TALLER. 7108196. 

Participaron las siguientes entidades: CPCECF, ADICO EMET N S D 

17, UDA. ADEBA•• BANCO BOSTON, ORT YATAY, CAIEP.EQUIPO 

TTPJUJUY. 

- Sto. TALLER. 14111tr16. 
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Participaron las siguientes entidades: CPCECF, ADICO EMET N 5 O 

17, UDA, ADEBA, , BANCO BOSTON, ORT YATAY, CAIEP,EQUIPO 

TTPJUJUY. 


- Sto. TALLER. 21/11/96. 

Participaron las siguientes entidades: CPCECF, ADICO EMET N 5 O 

17, UDA, ADEBA, , BANCO BOSTON, ORT YATAY, CAIEP,EQUIPO 

TTPJUJUY. 


• 	 Entravlataa an profundllb.d: de Mayo a Juiio 

- Gerente de empresa automotriz 

- Gerente de empresa plástica 

- Gerente de empresa de oonductores eléctricos 

- Gerente de empresa de correo privado 

- Asasor del sistema bancario 
- Asasor del sector público 
- Socio de estudio contable 

• 	 Panalaa Dacum 

- 8 representantes de distintas organizaciones 


• Anilla'a ocupacional 

- Realizado en empresa del sector plástico. Duración: 3 días. 
- Realizado en ampresa del sector eléctrico. Duración: 1 día. 

Mlnlatllrlo da Cultura y EIIucllOlón 
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TRAYECTO TÉCNICO-PROFESIONAL 

EN GESTiÓN ORGANIZACIONAl 


Material de Trabajo 
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NOTA PRELIMINAR
I I 

El presente documento constituye un borrador de trabajo que se utilizará 

como base de discusión en el marco del proceso de consulta sectorial a fin de 

generar ¡nfonnación que contribuya al diseño de los Trayectos Técnico

Profesionales. 

Mlnlat.'lo ... Cultura y Edueacl6n 
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Dlr.oI6n Nacional d. EdIl_16n T6onIeo..l'rofulan.1 

5 



M_lal d., Trabajo 8eatDr 8eMG~ 
OutIón OrganlrJloloM I 

1..l1li97 

1. CARACTERIZACION DEL PERFIL 
PROFESIONAL 

Por otra parte, habrá incorporado destrezas y habilidades que 
atraviesan a todas las áreas de competencias y se relacionan con la 
adaptabilidad crítica a 103 cambios, la iniciativa propia, la plastlcídad en el 
pensar y actuar, el pensamiento estrat.égico, la conducta ética, el criterio de 
calidad total, la creatividad '1 la lógica de la atención al l;li8nto. 

ÁREAS DE COMPETENCIA 

Para cumplir con esta misión, será capaz de operar en las 
siguientes áreas de competencia: 

1. Administrar 188 compras operando con autonomía al proceso de compras 
de insumos, servicios y/o equipos requeridos por la organización mientras 
no afecten el patrimonio, ni impliquen una modificación de las estructuras 
productivas o financieras de la misma. 

2. 	Operar en la comerciallzaci6n interviniendo en la promoción, realización y 
coordinación de las ventas do los productos/servicios ofrecidos por la 
organización, excluyendo operacionas que impliquen una modificación de 
las ostructural productivas o financieras de la misma. 

3. Administrar 108 fondos realizando las operaciones de pagos y cobros 
relativas al continuo cash flow de la organización, así como las relaciones 
con el sistema financiero, en tanto no excedan los montos establecidos por 
la misma. 

4, Administrar los recuraotl humanos interviniendo en el proceso de la 
incorporación de acuerdo con el perfil ocupacional determinado por la 
organización. Administra las relaciones con el personal. 

5. Registrar contablemente las operaciones de los distintos sectores, 
controlando y compilando -bajo supervisl6n del contador responsable- los 
libros contablos propios de la organización, para su posterior control y 
legalización por el profesional legaJmentEl autorizado. 

Mllllat.rlo de Cultur. y EducR l6n 
In.utlrto NlIClonal de Educaci611 Toc~ol6glc. 
DI_I6" NIIClona.1el. Eduolcl6n TioDnloo-ProfNlotIll 

6 



SecIIIor 84Irv!oIos 
OulloSll OrgMIuIcIIoIIaJ 

1Il08l97 

Área Ocupacional 

El área ocupacional determinada como lugar de actuación profesional de los 
egresados de este trayecto es la gutl6n de Iu OI'ganlzac:lonu'. se hace necesaria una 
determinación conceptual en tanto la transversalldad de la actividad administrativa dificulta los 
recortes de natLlllleza flsica o sectorial. Puesto que todas las organizaciones. sean 
productoras de bienes o servicios. de propIadad pública o privada, grandes o pequeflas" 
nacionales o inlernacionales, e Independientemente del objetivo principal de su existencia, 
necesitan de un tipo de actividad profesionai-lécnlco-admlnistratlva a la que hemos definido 
como "gestión organizacional". 

En el área ocupacional, antes delimitada. se distinguen una serte de funciones 
operatiVas de carácter genérico que abarcan la totalidad de la misma, con distinta 
preponderancia y especificidad según los distinlOS tipos cxgIWlizaáonales, ellas son: 

• Direcci6nlplaneamienlo. 
• Producción. 
• Recursos humanos. 
• COmpras. 
• COmercialización. 

Estas funciones son desarrolladas diferencialmerrte por dlstlnlos funcionarios según los ' 
grados de decisión. autonomia, responsabilidad. especificidad, y rutinañadad de los roles que 
detenten en la organización. 

En razón de lo precedente, pueden distinguirse: 

1. 	 Desempeflos que no requieren una capacitación especifica. que son (o se pretenden) 
totalmente estandarizados. rutinaños y en general sistematizados. poi' lo que no generan un 
aIIo grado de responsabilidad en los trabajadores ejecutantes. En general el desempeño 
correc:to de estas actividades limita fuertemente la autonomía de los involucrados. 

Estas funciones las realiza personal administrativo de nivel medio no profesionalizado que 
desempella sus actividades sin posibilidad de decisión o análisis. En general personal con 
estudios secundarlos y en el mejor de los casos egresados de escuelas de nivel medio 
oomerclales. 

2. 	 Desempero de actividades rutinarias o no. que requieren la toma de decisiones para la 
resolución de problemáticas relevanles para la contirUdad del proceso productivo. pero 
donde las decisiones no ponen en riesgo a la organizac:t6n. Esto Implica un grado de 
análisis y autonomía relativo a la actividad en sí misma, pero que requieren una 
capacitación general sobre el entorno de la cxgIWlización. 

Estas actividades son realizadas en la actualidad por: 

- el personal administrativo de nivel medio, que habiéndose desempellado durante largos 
períodos en la función, fueron il'\COfpolando agilidad en la torna de decisiones y 
demostrando responsabilidad en la ejec::ucl6n. Personal capacitado dentro de la 
organización a través del trabajo miillllO. habiendo alcanzado niveles de cierta 
profesionalidad en la funciones que cumplen. 

len este COIItoxID entendemos por o..tIóft de 1.. CII'II"IIIuoIo_ a 101 proc:esoI drdvoo Y 
opera1lvos puestos en Juego para ei mejar duempello de un grupo de penlOI'III$ que. en forma 
coordinada, utilizan recursos P"'! lineo detlllrminados. 
MIllIatwIo de Cultura y Educaolón 
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- el personal con estudios supet1aes relacionados con la administración. contabilidad ylo 
economía. que desemplll'la algunas funciones de administración y control. 

3. 	 Desempeño de actividades que requieren un alto ¡¡nido de capacitación. para las funciones 
de planificación. ejecución y administración de las políticas de la organización y su 
evaluación. Estas actividades implican un COfl()(¡jmiento y calificación muy alias y una loma 
de decisiones que pueden 8f~ tanto positiva como negativamenle a la organización. 
Además el grado de cooochnienlos especificas y la absoluta autonomía para realizarlas 
Implica un grado de profesionalidad elevado. SOn funciones de nivol gerencial y/o de 
jefaturas que necesitan de personal capacitado con formación superior universitaria. 

4. 	 Desempeño de actividades de dirección y decisión estratégica. en donde se definen las 
políticas de la organización. y que implican un nivel de profundidad de análisis y 
COfl()(¡jmlemos particulares y especificas de la misma. Estas actividades requieren un alto 
grado de autonomía y poder de dacisim Pueden generar cambios de rumbo en la 
organización y determinan responsabilidades estratégicas para quienes loman estas 
decisiones. Estas funciones lu desempel\an ios due!'Ios. los funcionarios o 10.' a<::Cionistas 
de la organización. 

En el segundo tipo de actividades anlerionnente descriptas identificamos un &rea 
ocupacional acotada a procesos de gllSllón administrallvo-contable y comercial. área que es 
sólo una parte de la gllSllón de las organizaciones. 

Por lo que la -gMti6n organlDc:lonalw -área ocupacional especifica del lécnico aquí 
considerado- comprende las actividades auxiliares y de apoyo a los distintos niveles o áreas 
de una organización que estén relacionadas con el reglSIrO Y COnIroI de la información pare 
operaciones de uso ¡memo '110 extemo (contable. finandere. bancaria. ragulatoria, etc.); y la 
organización y el planeamiento de tareas y recursos que son necesarias para raalizarias. 

Ámbito. de deaempefto 

Es imporlanle destacar la correlación que existe entra el desempeño de las funciones 
de gestión organizacional y el ti po de organizaciones en las que se nevan a cabo. Las 
funciones de gestión. desde el pumo de vista de un trabajador singular. son rastringldas o 
demandadas más ampliamente en relación con ellamatio de la organización. 

• 	 En las grandes organizaciones donde la deparlamentallzación y la especialización estipulan 
la lógica de la administración. el desempeño de funciones especificas queda rastringldo al 
área funcional o departamemo de la organización. 

• 	 En las PyMEs estas funciones de la gestión organIzacional pierden su carácter especifico y 
se engloban en la totalidad de la gestión empresaria, por lo que el alcance de la actividad 
profesional comprende a la lotaIldad de la PyME. Existe en estas organizaciones muchas 
funciones con toma de decisiones que implican un grado de conceplualización abarcativo 
de todos los sectores de la organización y por lo tanto demandan poIivalencia en los 
COfl()(¡jmlentos y habilidades para resolver las dlstinlas siluaciones que se presenlan a 
dlerio. 

• 	 En los mlcroemprendimíentos se agregan a las funciones comunes de la administración en 
la PyME. componentes de dlracaón y planeamiemo estratégiCO que haca mucho más 
amplio el alcance y suma a la cualificación de la gestión organizacional las capacidades 
necesarias para la dlracaón y toma de decisiones estratégicas. . 

MIBIáerIo H Cllltura y Ed.aal'" 
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se partió del análisis de la situación actual y 'as tendencias de la gestión 
orga'lizaclonal, con el objeto de Identlflcar la posibilidad de inserción laboral de técnicos 
profesionales en este área. 

Con tal objetivo, se inició una Investigación pIn determinar. 

1. Las situaciones futuras del sector. 

Los supuestos que se detectaron son: 

• 	 El incremento de los niveles de incertidumbre y oompetltlvidad de los men:ados 
requiere, respecto de la infOl'll18Ción organizaclonai. un manejo más ágil Y un mayor 
oontroI. 

• 	 La mitad de la fuerza laboral del 2000 recogerá, anaI17.ará, sintetizará estructurará, 
almacenará °recuperan\llnformación de y pIn las orga'lizadooes. 

• 	 La tercerizaclón de aciMdades implica organizaciones ° unidades de negocios 
pequel\as y especializadas. con alto grado de autonomía y autogestlón. 

• 	 Existe una tendencia a'eCiente a la horizonta/lzacIón de las estructuras organlzaclonales 
(alejáldose del modelo jerárquico piramidal) que flexibiliza las jerarquias y requiere una 
progresiva interrelación entre áreas distintas de las organizaciones y con otras 
organizaciones. 

• 	 La informatización lleva a una importante reducción de las actividades rutinarias. lo que 
disminuye las necasidades de personal de escasa capacitación (reemplazados con la 
automatización de operaciones simples) y aumenta la demande de competencias en el 
l'IlClI'SO humano subsistente. 

• 	 La expansión del empleo total (de producirse) se daría más por la creación de puestos 
en las PyMEs que en las grandes organizaciones. 

Surge, como consecuencia. la certidumbre de que se mantendrán. como mínimo, las 
actuales necesidades de gestión organlzaclonel pero con una demanda profesional de 
mayor cualificación y poIlvalencla. 

2. 	 Elaborar una taxonomía. 

Se pudieron determinar los posibies ámbitos de desempeilo del téallco (tal oomo se 
desaibló en párrafos antefiores). 

Finalmente. se detectó la necesidad de personal con formación . téallca. en un área 
ooupacional cubierta en la actualidad con idóneos. estudiantes ylo profesionales universitarios 
jóvenes. 

Mlnlatlrlo de Cultura y Eduoaolóa 
Inllllbdo NlIOIonal de Eduoaclón T_oI6glne 
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camino rec:ocTldo 

Se elaboló una metodología de desarrollo del pelfil, ajustada a los medios disponibles, 
a las experiencias de países similares y capaz de cumplir con los objetivos y metas del 
programa. 

Como primer paso, se elaboró una primera versión de aproximación al peffil y del área 
ocupacional, dentro de un marco de referencia que tuviera en cuenta las tendencias generales 
del contexto nacional y la previsible evolución de las avanizaciones. Esta primera hipótesis de 
trabajo fue ajustada con la palIicipación de informantes calificados, fundamentalmente del 
sector productivo, a través de entrevistas personal;'l5. 

la convocatoria de los -Talleres de Gestl6n Organl.clona''', dentro de la mecánica 
de Foro. Sectorial.. realizada por el CoNE·T. extendió el desarollo original y permitió 
consensuar esta primera etapa de trabajo. la labor desarrollada por los participantes de los 
Tallares de Gestión Organizaclonal, a lo largo de varias reuniones, diversificó los insumos y 
permitió ajustar la redacción de un documento en esta etapa. 

Para profundizar en la definición y desarrollo de las actividades atribuibles al técníoo 
se convocó a un Panel de Anélisis Ocupacional, integrado por trabajadoras/es (de formacién 
universitaria oompleta e lnoompleta y de nivel medio) con desempet"io actual dentro del área 
ocupacional definida romo gestión organlzaclonet 

Por otra parte, se raalizamn una serie de observaciones apoyadas por entrevistas en 
profundidad en los puestos de trabajo de una organización de 130 empleados. Los resultados. 
de estas entrevistas fueron incorporados al meterial de consulta para la elaboración del pertíl 
propuesto. 

Dentro del marco de la reunión de ConsUta Federal raallzacIa los días 29 y 30 de 
agosto de 1996, el documento disponible a esa fecha fue revisado por une oomlsión de 
rapresentantes Jurisdiccionales, habiendo obtenido su aprobac:ión en ese punto del desarrollo. 

Posteriormente, se continuó el relevamiento de información con personal dlrectlvo de 
organizaciones PyMEs y grandes, y base a los Insumas investigados y recibidos, se 
desarrollaron las áreas de oompetencla, las subáraas, las actividades principales y los criterios 
de realización. 

Finalmente se presentó une versión del material de trabajo a discusión en el 5to. taller 
el 21/11 y en la 2da. reunión de ConsUta Federal realizada el 22111, siendo el mismo 
aprobado en general y en particular. 

ACLARACiÓN: 

Es importanle destacar la descripción de funciones explicitadas para los 
microemprendl mlentos precedentemente, en función del desarrollo de las acIlvldades 
descriptas dentro de cada área de competencia. 

Como oonsecuencia de la diversidad de ámbitos de desampel'1o, se inciuyeron 
aquellas actividades que el técnico realizará en relación de dependencia en una avanización 
de mayor envergadura que un miaoemprendlmlento. Por lo tanto, algUnas actividades propias 
de un microemprendedor, no están inciuldas en la descripción, pero no por ello exciuídas del 
Trayecto Técnioo-Profesional. 

Mln...... ele Cultura y Eduo.16n 
InlltltutlD N.lonal ele Edlla.l6n TeonológlN 
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11. ÁREAS DE COMPETENCIA 


Actividades 

ReleVllr las demandas de insumos '1 
herramientas '1/0 servicios de las 
áreas de la organización. 

Controlar con los distintos sectores 
los stocks predetenninados. 

Elaborar un cronogroma de las 
compms de insumos y helTSmienlas 
para los distintos sectores en función 
de las demandas relevadas y la 
disponibilidad de fcodos. 

Programar, bajo supervisión. la 
implementación de las compras 
estratégicas de la organización. 

Criterios de reellzaclón 

• 	 Solicita '1/0 recibe los requerimientos de 
insumes '1/0 herramientas de los sectores 
de la Ofg8I'ización aclarando y ajustando 
las partlcu1a!1dades de la demanda en 
cuarrto a plazos, caracteristlcas de los 
materiales y cantidades. Pone a 
dlsposic:ióo la sistematización de las 
dernandss para la toma de decisiones. 

• 	 Relaciona IIiS dem ndas con los stocks 
mínimos y los consumos programados para 
garantizar el proceso productivo. 

• 	 Organiza las compras en fu1CIón de las 
prioridades del proceso productivo. los 
fondos y los tiempos de entrega. 

• 	 Realiza la programación de los suministros 
accesorios requeridos en función de las 
compras estratégicas según sus tiempos y 
camcteristlcas. 

Actividades 

Actualizar el legajo de los 
proveedores. 

Selllcclori/if proveedores. 

Crlterloa de realización 

• 	 Ueva un registro de las altas y bajas de 
proveedores según les criterios de 
selección de los mismos poi" la 
organización. 

• 	 Utiliza criterios de calificación de loo 
proveedores en función de un orden de 
cumplimiento de entregas, calidades. 
especificaciones. condiciones de pago, 
precio y otros criterios propios de la 
organización, 

Mlnlstorio d. Cultura y Eduoaol6n 
instituto Naclol1,,1 do li:duoaol6n TlIClloIóglca 
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Solicitar presupuestos. 

Intarvenlr en el proceso de Iicltoo6n 
y pre-adJudicacl6n. 

Negociar mejoras en las 
condiciOfles de las ofertas. 

Evaluar 'f ordenar las diferentes 
ofertas recibidas por los pl'llveedoros 
para la loma de decisión. 

Confinnar y documentar la compra 
a través del medio idóneo. 

• 	 Efectíviza las soIiciludss de presupuestos, 
especificando las características de la 
derTlSflds . 

• 	 Participa en el proceso de información a 
lo!: potenciales oferentes de las Ilcitaci0n8s 
'1 en las pre-adjudicaciooes teniendo en 
cuenta los pliegos, las nonnatIvas y las 
disposjciones Int&ll"t$$ relativas a las 
mismas. 

• 	 Inten;ctúa 0011 los proveedores, mejorando 
la condiciones de los presupuestos 
recibidos. 

• 	 Aplica crtlerios de preselección de ofertas, 
sistematizándolas de fClll'la tal que la 
decisión de compra pueda ser facilitada. 

• 	 Informa claramente a través de los medios 
tecnológicos adecuados, la confirmación 
de la compra 'f documentando las . 
coodlciones establecidas entre 'as partes. 

Actividades 

Relevar y resolver las Incidencias 
producidas en el aprovisionamiento 
del proveedor. 

Infoonar las Incidencias detectadas 
en las compras al proveedor y a los 
sectores ¡nlemos de la organIzación. 

Solucionar las discrepancias en loo 
entregas conjuntamente con los 
sectores Involucrados. 

Verificar 'f controLar la documen
tación de las operedones de aprovi
sionamiento. 

Criterios de realización 

• 	 Asegura la calidad del proceso de aprovi
sionamiento solucionando las diferencias 
entre la aganízaci6n Yles proveedores. 

• 	 Comunica las Incidencias de las entregas 
de insumos a los distintos sectores con 
rapidez y claridad, para la instantánea 
toma de decisiones. 

• 	 Detarmll'lél la aplicación de medidas, tG
mendo en oonsideraclón la documentación 
surgida de la organización y la mercadería 
ingresada en funcióÍ'l de la tipología del 
proveedor y la mercadería en cuestión. 

• 	 Establece la VIII'I'.cIdad y exactitud de la 
documentaclón de entregas, con atención 
especial hada la resolución réplda de . 
diferencias surglilas en los materiales 
esendales para la continuidad del proceso 
productivo. 

Minlstwlo d. Cultura y EduClaDIón 
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8~r 8ervIc1oe 
Guti6n OfplllzMlolll' 

1110t1/17 

Coordinar el pago a los proveedores 

Actividad. 

Intercambiar con s!Jldllares ,J¡;,i 
comercio exterior. 

Confeccionar y con1rolar la 
dorumentación del exterior. 

Operar en la contratación de crédi
tos internacionales. 

Realizar un seguimiento y c:ontr04 de 
la operación de importación. 

Intel'llen!r en el suministro de 
ser/idos de postventa. 

• 	 Renegocl3 <Xll1diciones de pago en función 
de los montos y criterios de la 
organizadón, sugiriendo las p¡1O!idades 
más ventajosas para le organización. 

Crit.eri~ de reallzaci6n 

~ 	 SOlicita Y brinda información sobre los 
productos a Importar y el exportador a los 
owdl!ares del comM:io exterior, agilizando 
la elabclraic!ón de la documentación de 
despacho a plaza, y reduciendo las 
demoras en la adUMa. 

• 	 Prepara la documentación de importadóo, 
08rtiflcando la vemcldad de la mi l1lll en 
función de las oondicione establOOid3S y 
denlrO del ffiaroo legal vigente para lBS 
exportaciones. 

'. 	 Organiza los rne-".-anismos de financiación . 
en función de los montos, el axptll'lador, y 
el país de origen. 

• 	 Logm ingresar la mercadería importada 
la organización en los plazos deman
dados. 

• 	 Reduce los riesgos legales, económicos y 
financieros cumplimentando I totalidad de 
Iss nonnativas legales e Instrumentando 
los pagos de forma que garantice el pro
cese de importación n generar perjuicios 
flrn;:ncíeros. 

• 	 SOlicita los sen/ielos de postventa, 
interactuando oon el exportador fluí 
damente en la resoiución de problemas 
puntuales. 

~M=n l.bM~ cu=nur.-y~Ed~UOK~II------------------·---------------------1 3.~~~~d-.~- -- -~~
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Material el. T.atiaJo 8eotor ServIotoa 
o.atlón Orga"luolonal 

11i01117 

Activldadea 	 Crlteri03 de reallzaci6n 
Detectar y relevar las carac
terísticas de los clientes del 
segmento del mercado al que se 
destina cada producto/servicio. 

Slstllma!lur la información rels
'lada para conocer las características 
de los cl ientes y del mercado 

Sugerir alternativas de promoción y 
de adecuación de los prcdüctO!ll 
servicios a los perfiles si¡;1emati
zados de los cll antes. 

Utilizar mecanismos de publicidad 
para la captación y mantenimiento 
de clientes. 

Interpretar la nec.,sidad del cliente y 
sseserarlQ sobre los productO!ll 
servicios más adecuados 

Inwpretar y slllllmatlzar la infor
mación sobre mercados externos en 
las estadísticas internacionales. 

Preseleccionar los mercados y 
proveedores potenciales para la 
toma de decisiones. 

• 	 Recoge la infonnaclón sobre los d ientes 
potenciales Utilizando téalícas de 
re~evamlento de datos sododemográflcos, 
culturales, económicos, en función de los 
productos ofreddos y las necesidades del 
mercado. 

• 	 Ordena y registra la Infonnaclón relevada 
de forma tal de ofrecer una caracterización 
efectiva de los potenciales clientes. 

• 	 Propone allemalivas de promoción viables 
según la slstemaüz.aci6n realizada y las 
caracleristicas de los productos. 

• 	 ("..ootribuye a promocionar loo 
productos/servid os ofrecidos en fonna 
clara y amigable. 

• 	 Fundamenta las venlajas comparativas de 
los productos/ servidos y de las 
caraclerisücas Institucionales en función 
de las necesidades de los clientes, los 
costos de producción y los plazos de 
entrega. 

• 	 Releva datos de mercados inlemacicllw es . 
analizando Y ordenando los mismos en 
función de los parámetros adecuooos ¡:1'.i'8 
la preselección de mercad,)!;. 

• 	 Ubica y ordena los nuevos mercados 
teniendo en cuenta los saldos exportables, 
y las condiciones geográficas, económicas 
y financieras. 

MIIlIIItario da CUltura y EcluoacJón 
Inetltuto N~n.1 de Ecluoaalh TeollOl6gloa 
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8...... 8ervIo1os 
GestIón Orgllnlzaalo ..1 

1 ... 081; 7 

Actividades 	 Criterios de realización 
Crear. Rlantener y actualizar la 
cartera de clientes. 

Solicitar y evaluar las refGroncias 
comerciales y financieras. 

Negociar la operactón en base a 
precio, plazo y producto según la 
particularidad ele cada cliente. 

Confirmar y reglatrar el pedido del 
cliente. 

Transmttlr y co ntrolar les 
requerimientos y documentación 
para la puesta a dlsposidón y 
entrega del producto/servicio según 
las condiciones establecidas. 

• 	 Ueva ~ registro de los clientes con detalle 
de la tOldldad de los datos y situaciones 
partlaiares que se presenten. 

• 	 ContacIa a las organizaciones Que sirven 
de referentes, confirmando la veractdad o 
no de los dal.os proporcionad . 

• 	 NegOCIa las condiciones más ventBljosas 
da la venta tanto para la empresa como 
para la satisfacción del cliente, en función 
de las normas legales y las políticas 
inlemas. 

• 	 8abara la documentadón de la !!".oI1d1ud de 
venia en forma clara y efectiva P'lm ser 
utilizada por los diStintos sectores de la 
organll8Ción. 

• 	 Informa a los distintos secklfes operativos 
sobre las oondlc/ooes de vanta lICOfdodas, 
documentando fehacioo!enwnte las 
condiciones 8COfdadas, para poder 
coocrotar la operactón con el mayor grado 
de cumplimiento posible. 

Actividades 

Programar con las áreas correspon
dientes la entrega del productoJ 
servicio según las condiciones acor
dadas. 

Realizar el seguimiento de las 
entregas. 

Recolectu, ellaborar y controlar la 
documentación requerida para la 
continuidad del pi'1X'.eso de entrega y 
cobranza. 

Criterios de realización 

• 	 Organiza la emrega tlslca 'i la 
documentadón de modo de logr<1f el 
cumplimiento de lo acordado con el e/iente 
cooslderando lBS prioridades de la 
ortlanizadón. 

• 	 Controla los procOOimientos de las 
entregas teniendo en cuenta la totalidad de 
las condicione~ SCOfdadas oon el cliente. 

• 	 8abora y controla la documentación 
externa teniendo en cuenta la solicitud 
OIiginal '1 la documootadÓll intOlTl9, 
reduciendo así los reclamos da los cliantas 
y los perjuicios pamla o.-ganiz.ación. 

Ministerio de Cultura y Eduoaolón 
In.ututD NIIOIo".' d. Educación Tecnológloa 
Di_Ión Nacional de EdllOaclón T6c>IIIoo-Profelllonal 

15 



Mlltwllll tle Trabaje 

Atender '1 can1.illzar los reclamos '1 
solicitudes de los clientes con 
respecto a las entregas '1 selVidos 
postventa. 

Remitir la factura al diente y a los 
sectores inlemos Involucracros 
teniendo en cuenta las caracterfs
tieas de cada cliente. 

8eotor 8ervklN 
Oeatl611 OIglllluoloul 

111100/91 

• 	 SoIuclora las dem!'lnda., de los clientes en 
cuanto El los servicios de postvema ylo 
entrega física. 

• 	 Envía la racturo 3 las panes interesadas, 
en los tiempos fijados pa"l.! la efectiva 
cobranza de la misma. 

Actividades 

Intercambiar información con Io..q 
auxiliares del comercio exterior. 

Elal!orar y controlar la documen
tación de exportación. 

Sugerir envases, embalajes y fletes 
apropiados para cada operación 

Realizar un seguimiento y control de 
la operación da exportación. 

P,lrffider al cliente extemo y man
tener la relación en la ~enta. 

Criterio. de realización 

• 	 Sc!1d1a Y Ilfinda infOllTlaclón sobre los 
productos a exportar y caracterlstlo:-as del 
importado!' a los auxlliares del oomeordo 
exterior, aglll.l.a1do la elabcración de la 
documentación para e)(pOrtar, y reduciendo 
Ial! demoras en la aduana. 

• 	 Prepara la documentación de exponacián, 
certificando la veracidad de la misma en 
función de las condiciones establecidas y 
dentro del marco legal vlgent para las 
exportaciones. 

• 	 Realiza una propuesta de envases, 
embalajes y f101es en función del mercado 
objetivo, los medios de transporte y los 
cos:.os. 

• 	 Legre despachar la mercadería a exportar 
en 103 plazos requeridos, reduciendo los 
riesgos logales, económicos y financieros. 

• 	 Efectivlza la atención postventa, 
interactuando con el cliente en la forma 
habitual del país al cual se exporta. 

• 	 Obtiene una coofOllTlidad del d iente en 
función de la con\l11uldad de la relación 
comen:;!ol 

Mllllawio de Cultura y EduolllCllón 
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Sector Servicios 
Gastión Organizadonal 

19/06197 

Actividades 	 Criterios de realización 

Generar información projo'6ctada de 
movimientos de fondos. 

Elaborar el flujo de fondos 
proyectado. 

Determinar e informar saldos y 
fondos disponibles en las 
instituciones de crédito con las que 
opera. 

o 	 ¡'::'!abora información sobre índices de 
cobranzas y clasificación de pagos en 
función de las c3racterísticas de los 
clientes, proveedores, empleados, venci
mientos legales y sus correspondientes 
comportamientos proyectados. 

• 	 Determina los ingresos y egresos futuros 
en función de la información proye<-iada 
disponible. 

o 	 Controla la disponibilidad de saldos en las 
distintas institucionos fin'3nGieras teniendo 
en cwmta las condiciones ofrecidas por 
cada una de ellas. 

Actividades 

Plal1ificar las cobranzas. 

Organiz¡,¡r y mantener actualizado 
el registro de valores cobrados, por 
cobrar y vencidos. 

Reclamar las cobranzas. 

Elaborar informes periódicos sobre 
los montos ingresados. 

Criterios de realización 

• 	 Establece la cronología de las cobranzas 
según las políticas de la, organización y las 
características de los clientes. 

• 	 Lleva un registro actualizado y simple en 
función de un fáci l acceso para su análisis. 

• 	 Aumenta el porcentaje de valores 
cobrados, (reduciendo el porcentaje de 
facturas morosas) teniendo en cuenta las 
situaciones generales extemas, 
particulares de los dientes y específicas de 
la organización. " 

• 	 Mantiene registros periódicos de las 
cotmmzSls según los requerimientos 
intemos" 

Ministerio de Cultura y Educación 
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Material de Trabajo 

Realizar las cobranzas 

Registrar las cobranzas. 

Sector Servicios 
Ge2rtión Organi2.2cional 

19/06197 

• 	 Efectiviza el ingreso de los valores de las 
facturas generando la documentación 
correspondiente 

• 	 Ueva un registro de la disposición de los 
fondos en fonma clara y precisa para su 
consulta rápida y simple. 

~,<':-:-:-:::'--77~-': ~.:; :-:-~-: ~ . )/'t~""':1:;;?t ·'X·:'~;.:/~T":i<::;r_ ~>f<~':U>'~~'-'~\'i~<; ;} 
<: 3..3. Reahzar los pagos. ' t, .;';"".:f..: 
J; " . -'-'-'- ; -" "::-:'. \:>:-~~>~. ;':\.:,--' .\ ,.,:. :"':~ ·::~,;~:.:P..:~DtL~.i':;>.E :é~:>::':_-,~ 

Actividades 

Programar los pagos a proveedores 

Elaborar la documentación de pagos 
colTespondiente . 

Elaborar infonmes periódicos sobre 
los montos pagados. 

Establecer mecanismos de pago 
acordes con los montos. plazos y 
características del mismo. 

Controlar la documentación elabo
rada por otros sectores relativas al 
efectivo pago de facturas. sueldos, 
impuestos y cargas sociales. 

Efectivizar los pagos 

Criterios de realización 

• 	 Establece un orden de valores a pagar en 
función de los vencimientos. los fondos 
disponibles de la organización, los montos 
de las compras . y las prioridades 
establecidas por la organización. 

• 	 Confewona la documentación requerida 
para los pagos, teniendo en cuenta las 
nonmas legales vigentes y las propias de la 
organlzaaón 

• 	 Mantiene registros y produce infonmes 
diarios, semanales y/o mensuales de los 
pagos segUn los requerimientos intemos. 

• 	 Utiliza los mecanismos de pago en función 
de las características de los mismos. 

• 	 Verifica la totalidad de la documentación 
de pagos a realizar en función oel 
cumplimiento de la nonmativa intema y 
extema y el cumplimiento de las 
condiciones pactadas. 

• 	 Paga los montos preestablecidos siguiendo 
las nonmas intemas y elaborando la 
documentación extema que certifica los 
mismos. 

Ministerio dI! Cultura y Educación 
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M_lal d. Trabajo 	 S<OC'Ior Servicios 
Gestión Organb:aclonllll 

19109187 

Actividades 

Cumplimentar y tramitar la docu
mentación de operaciones sobre 
productos ylo servicios financieros y 
de seguros, 

Controlar y verificar las opera
ciones realizadas de ingresos y 
pagos en las cuentas bancarias, 

Organizar la confecclón de la 
documentación que exijan las 
entidades crediticias, 

Criterios de realización 

• 	 Logra velocidad y flexibilidad en el flujo de 
información requerida y solicitada por el 
sistema financiero compatible con los 
plazos que permitan la continuidad de los 
procesos productivos, 

• 	 Soluciona las diferencias surgidas 
contrastando la documentación generada 
por la organización y la del sistema 
financiero. 

• 	 Estandariza los flujos de información 
financiera logrando la mayor agilidad 
posible, 
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M;;rt.&ri;aj de Trabajo S&e:tor Servicio. 
G • .tion Org:iIM I.z.acional 

19106.197 

. 

DE CDMPJ!TI!IIICIA 4; . 

;AdiriiniSftitkISJllCiursas IiliiJjnDS: ~. _ 

4.1. Operar el1 la preseleccjón y COfltnltaclón de los Recuflloa: Humal1o~. 

Actividades 	 Criteríos de realización 

Relevar las demandas de :::-.e-s.ona! 	 Solicita ylo recibe los distinlOs111 

de los distll.tos seCtores. 	 requenmientos de ;Jersonal de los seCtores 
::le la organizélaón adarando las par~ 

l,cuíandades de la demanda en cuanto a 
plazos, carac!ens1l:::;:as y cantJdades_ ,Done 
a O¡S¡:"J'JSloón la slstematlz.daÓn de :as 
demandas pam la ~oma de jeC:Sl0nes. 

Participar en !a e:aborac..: Cel Interviene en la elaboras:én del perfil 
perfil lnl.eractuanco c: ~ e1 segun las demandas técn1cas del sector y 

responsable de la demanca "'2"::''I¡c;.a las caractensiíc.as de ¡a or;;anlz8aón. en 
rel evaCa. termlnos de !ormaoÓn. expenenc:a. 

cal¡!1caC:ón y o:ras caractens::c.as. 

Surgenr los canales ce 52 s::::..::::ón ~rooone ;xocedírmen:os oe selecaón_ en 
mils adecuados entre ¡os ois :.: - :'1 es :'unoór: a :05 perfIles requ<;:ri::::8S 
segun ¡as t..arBc~e~'S:ICáS _ _ la 
orgarazaClon 

Preseleccionar 105 pes::.... 3:":\es A.oiíca los Cf1tenos Ce seferoón 
según los perfiles recuenClos deSC2l.ando a los DOsiulantes que no 

reunen ;05 reCUlsltos estacieCidos, y 
ordenando los preselecc:cnaoos en 
funoón ae la aaecu3aon a :os perfiles 
ouscados 

Sugerir fOrMas oe Incorpora::::::'! en ?ropone a!temat!vas de comrai30ón, en 
TunaDn del personal 3 Incorpc,c~ funCIón de los plazos, el perfil. la profesión 

y !a normativa vIgente, 

Incorporar a la organizacc,í el .. Conlrata el persona! se!ecoonadO 
personal sel eccionado. resoetando las normativas legales 

vigentes y ¡as .oro¡:;¡as de la organIzaCión. 

Ministerio de CuMur:. y Educ~cjón 
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Material de Trabajo Sector Servicio. 
G.stlón Organizaclonal 

19/06197 

Actividades 

Relevar las necesidades de capaci
tación. 

Programar la implementación de las 
actividades de capacitación. 

Realizar la apoyatura logística de las 
instancias de capacitación. 

Sugerir mecanismos de evaluación del 
personal. 

Programar los periodos de evaluación. 

Instrumentar los mecanismos de 
.evaluación selecaonados. 

Sistematizar los resultados de las 
evaluaciones de desempeño y de los 
cursos de capacitación implementados 

Criterios de realización 

• 	 Solicita y/o recibe los distintos 
requerimientos de capacitación del 
personal de los sectores de la organización 
adarando las particularidades de la 
demanda en cuanto a plazos, carac
terísticas y cantidades. Pone a disposición 
la sistematización de las demandas para la 
toma de decisiones. 

• 	 Organiza las actividades de capacitación, 
teniendo en cuenta la continuidad del 
proceso productivo y las políticas de la 
organización. 

• 	 Pone a disposición de las partes los 
recursos necesarios para el desarrollo de la 
capacitación, en función de las 
características propias de cada instancia. 

• 	 Propone mecanismos altemativos para los 
procesos de evaluación de personal en 
función de la viabilidad económica y de la 
continuidad del proceso productivo. 

• 	 Establece un cronograma de los distintos 
momentos de evaluación del personal, 
considerando las necesidades de la 
organización y la oportunidad en relación 
con el proceso productivo. 

• 	 Interviene en los procesos de evaluación 
según los mecanismos determinados . 

• 	 Formaliza las evaluaciones establecidas, 
considerando la continuidad del proceso 
productivo y organizando la información 
según los parámetros preestablecidos. 

Ministerio de Cultura y Educación 21 
Instituto Nacional de Educación Tecnológica 
Dirección Nacional de Educación Técnico-Profesional 



Moterlal de Trabajo Sector Servicio. 
Geotlón OrganizJaclonal 

19/06/97 

Actividades 	 Criterios de realización 

Dlagramar los períodos de licencias 
previsibles en conjunción con los 
distintos sectores de la organización e 
instrumentar mecanismos de 
reemplazo por ausencias, licencias, etc. 

Elaborar, actualizar y controlar la 
documentación de los legajos. 

Atender e informar al personal. 

Coordinar actividades para el 
desarrollo de relaciones inlerpersonales 
y con la comunidad. 

Asistir en la atención de los 
representantes gremiales y de los 
organismos publicos. 

Tramitar la prestación de servicios 
medicos, seguridad social y seguros 
relativos al personal. 

Reunir y controlar la documentación 
necesaria para la liquidación de 
sueldos. 

Atender e informar a los empleados, 
y/o organismos publicos por consultas, 
novedades o inspecciones. 

Realizar las presentaciones legales 
correspondientes en los organismos 

• 	 Programa las poSibilidades de 
sustitución del personal ante ausencias 
previstas o no en función del 
mantenimiento del proceso productivo. 

• 	 Ueva una actualización completa y per
manente de la documentación de los 
empleados con disponibilidad inmediata 
y simple, para los distintos 
requerimientos externos e internos de la 
organización. 

• 	 Interactúa entre el personal y la 
organización, facililando las relaciones 
entre las partes y en un todo de acuendo 
con las normativas establecidas. 

• 	 Interviene en la organización de 
actividades de recreación o eventos 
sociales, para mejorar el ambiente 
laboral y mostrar una imagen d e la 
organización, aconde con las 
características de la misma. 

• 	 Participa en la comunicación entre los 
representantes gremiales O los 
organismos públicos y la organización, 
facilitando las relaciones entre las 
partes. 

• 	 Contacta a los prestadores de servicios 
para el personal, en los plazos y formas 
preestablecidas con cada prestador y 
según la legislación vigente y las 
normas internas 

• 	 Lleva un registro ' completo de la 
información relativa a la remuneración 
de los empleados con disponibilidad 
inmediata y simple, para la elaboración 
de los recibos correspondientes. 

• 	 Interactúa coa el personal y los 
organismos públicos, facilitando la 
comunicación con la organización. 

• 	 Gestiona la documentación relativa al 
personal con un total cumplimiento de 
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Mat.rlal de Trabajo 

públicos y privados. 

Verificar las liquidaciones 
remuneraciones elaboradas. 

de 

Distribuir 
sueldos 

y registrar los recibos de 

ÁREA DE COMPETENCIA 5 
Registrar contablemente. 

Sector ServIcio. 
Gestión O'1l0nlzKlonal 

19/06197 

los plazos legales establecidos en cada 
caso. 

• Realiza la verificación de los recibos de 
sueldos, evitando los reclamos de los 
empleados. 

• Realiza la entrega de los recibos de 
sueldos constatando la conformidad de 
los empleados y registrando los mismos 
en función de las nonmas legal es 
vigentes. 

Actividades 

Recopilar la documentación 
elaborada por los distintos sectores 
de la organización. 

Clasificar la documentación. 

Contratar la exactitud de los datos 
incorporados a la documentación 
reci bida. 

Elaborar listados surgidos de la 
registración. 

Conciliar los listados elaborados con 
los distintos sectores que confec
cionaron los documentos. 

Criterios de realización 

• 	 Recolecta la documentación elaborada por 
otros sedares según las cronología 
aCOndadas y las formas preestablecidas. 

• 	 Ondena la documentación en función de la 
clasificación contable establecida. 

• 	 Controla la documentación de los sectores 
con la propia para lograr la exactitud en los 
registros contables. 

• 	 Genera listados de información contable 
con la exactitud requerida para la 
contabilización y los controles intemos en 
función de las normativas legales y tas 
propias de la organización. 

• 	 Actualiza el registro de la documentación 
de los distintos sectores, según las normas 
de contabilización y control intemas, con la 
periodicidad establecida. 
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Actividades 

Compilar los libros contables legales
establecidos así como los requeridos 
por la organización. 

Relevar y seleccionar las modifica
ciones existentes de la normativa 
contable con respecto a la confec
ción de los libros. 

Consultar con el profesional 
responsable, los criterios a utilizar 
para la contabilización de las opera
ciones atí picas y para la aplicación 
de las nuevas normativas. 

Criterios de realización 

• 	 Confecciona los libros contables, con la 
precisión y exactitud establecidas por el 
profesional responsable, las normas 
externas y por la organización. 

• 	 Selecciona las modificaciones o actuali
zaciones. seleccionando la información 
pertinente de las publicaciones. boletines y 
otras fuentes relativas a su actividad. 

• 	 Interactua con el profeSional responsable 
resolviendo en forma conjunta los impre
vistos que su~an de la contabilización. 

5.3. Cumplimentar las obligaclonesfiséa.le:s, laborales y legales• • 

Actividades 

Instrumentar el cumplimiento de las 
normativas contables y legales para 
la presentación de la documentación 
comercial. 

Elaborar listados y/o la documen
tación necesaria para ser derivada a 
los estudios contratados por la orga
nización en relación con el resto de 
los sectores de contabilización. 

Tramitar la documentación perti
nente en los plazos legales vigentes. 

Registrar el cumplimiento corres
pondiente a presentaciones legales 
establecidas. 

Elaborar las liquidaciones de 
sueldos y jomales. 

. ..~ 

Criterios de realización 

• 	 Establece un cronograma de actividades 
en función del cumplimiento de la totalidad 
de los requerimientos extemos en cuanto a 
la contabilización de las operaciones y 
presentaciones impositivas y previsionales 
establecidas por ley. 

• 	 Genera los listados o la contabilización 
sobre libros y/o registros a ser derivados a 
los estudios contables. en función de los 
requerimientos recibidos de los mismos. 

• 	 Controla la cronología en el cumpli miento 
de los plazos legales teniendo en cuenta 
que los desfasajes temporales que puedan 
surgir no impliquen un perjuicio que pueda 
afectar a la organización. 

• 	 Ll eva un archivo de las presentaciones 
legales realizadas. teniendo en cuenta el 
tipo de documentación presentada y los 
venCimientos paut.ados. 

• 	 Uquida las remuneraciones con exactitud 
tal que evite o reduzca al mínimo los 
reclamos de los empleados y los perjuicios 
financieros y legales para la organización. 
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ANEXO: Materiales de trabajo para la elaboración 

de BASES CURRICULARES 


Propuesta de Estructura Modular para el 

Trayecto Técnico-Profesional de Gestión Organizacional 
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Criterios propuestos para 

la organización de la estructura modular 


La propuesta pedagógica de los módulos deberá contemplar: 

• 	 la relación con el sistema productivo, que permita adecuarse a la lógica del 
mismo y actualizar permanentemente los contenidos. 

• 	 el trabajo sobre problemáticas reales que, si bien podrán partir de las distintas 
situaciones locales, permitan también conocer y proyectarse hacía las 
realidades más generales de la provincia y el país. 

• 	 el incremento del nivel de complejidad de las problemáticas o 'proyectos' a 
abordar a través de los sucesivos módulos. 

Relación con el sistema productivo 

La relación con el sistema productivo se considerará en dos instancias: la 
escolar y la de las mismas organizaciones. 

La lógica de las organizaciones productivas, tanto públicas como privadas, 
es considerada prioritariamente en las experiencias de aprendizaje que se 
proporcionen a los estudiantes. 

En el proceso educativo se incluyen prácticas en organizaciones, a fin de 
que los estudiantes realicen experiencias en situaciones reales. 

Para que ambos procesos puedan realizarse se requiere que: 
1. 	 los docentes estén actualizados en forma permanente. 
2. 	las organizaciones productivas intervengan en la planificación, ejecución y 

evaluación de las prácticas considerándolas como parte de la formación 
integral de los estudiantes. 

3. 	las tareas asignadas a los alumnos respondan tanto a la lógica y necesidades 
de la organización como a los objetivos pedagógicos del trayecto. 

Relación de los módulos con las áreas de competencia 

Cada módulo se relaciona con alguna de las competencias descriptas en la 
parte 11 de este documento, y teniendo en cuenta la globalidad del proceso 
productivo propio de este Trayecto Técnico-Profesional. 
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19108/91 

Niveles de complejidad 

El diseño planteado tiene en cuenta dos elementos para el incremento del 
nivel de complejidad de las problemáticas a abordar a través de los sucesivos 
módulos: 

1. 	las características de las organizaciones -número de empleados, variedad de 
productos, nivel tecnológico 

2. el desarrollo de habilidades básicas: 
- interpretación y aplicación de normas (tanto legales, como internas, con 
una actitud crítica y analítica para la implementación de las mismas) 
- interacción (basada en la comunicación tanto con el cliente interno como 
con el externo) 
- planificación (de las actividades propias de su sector) 
- control (para la eficacia y eficiencia de la continuidad de los procesos de 
la organización) 

En este sentido se propone una trayectoria que vaya desde problemáticas 
en organizaciones más simples sobre las que se trabaje prioritariamente en la 
aplicación de normas hasta la formulación de problemáticas de organizaciones 
complejas en las que se privilegien los procesos de planificación. 

Cada módulo se desarrollará sobre la base de un proyecto determinado 
que evolucionará complejizándose a medida que se avanza en el trayecto. 
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MÓDULOS DE INTEGRACiÓN ENTRE ÁREAS Y DE RELACiÓN ENTRE 
MÓDULOS 

Los módulos que se desarrollan al finalizar cada conjunto modular, buscan 
integrar los anteriores y relacionarlos con los siguientes, otorgando una lógica 
abarcativa del proceso productivo. 

Estos módulos de integración, al no corresponderse en forma directa con 
áreas o subáreas específicas del perfil desarrollado en la parte " del presente 
documento, presentan una numeración diferencial. (0.1, 0.2, 0.3, 0.4 Y 0.5) 

MÓDULOS ELECTIVOS 

Para finalizar el trayecto, se ofrecerá a los alumnos la posibilidad de optar 
por uno entre cuatro módulos de contextualización, a fin de realizar un proyecto 
que ponga en juego las competencias adquiridas en un sector específico. 

TITULO 

TÉCNICO EN GESTiÓN ORGANIZACIONAL 

Al finalizar cada conjunto modular del trayecto, el alumno dispone de 
competencias que le permitirian incorporarse al mercado laboral en funciones 
específicas. 

ESTRUCTURA MODULAR: 

La siguiente estructura modular indica uno de los caminos posibles. En 
función de las competencias particulares de cada área podrán estructurarse 
itinerarios modulares con cierta autonomía en los recorridos. 
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• 	 Referencia al área de competencia: 
El módulo no se relaciona en particular con un área de competencia, 

sino que presenta la lógica de la gestión de las organizaciones, 

-relacionándose por lo tanto con la lógica del trayecto completo. 


• 	 Objetivos del módulo: 
El alumno será capaz de: 

1. Conocer distintos modelos organizacionales, identificando la naturaleza, 
funciones y principales características de las organizaciones según su 
tamaño, actividad económica y forma jurídica. 

2. Analizar y valorar el rol del técnico en gestión organizacional como parte 
integrante y necesaria de las organizaciones. 

3. Anal izar y evaluar distintos procesos productivos y estructuras 
organizacionales, a partir de la función específica de sus áreas de actividad, 
las relaciones internas y la dependencia externa. 

4. Valorar la ética comercial , la responsabilidad como trabajador y ciudadano, 
la adaptación crítica al medio, la creatividad, la iniciativa y el trabajo en 
equipo . 

5. Desarrollar una visión global e integrada del proceso de administración y 
gestión relativa a los diferentes aspectos técnicos, organizat ivos , 
económicos y humanos. 

• 	 Contenidos orientativos: 
Mode los para la descripción del fenómeno organizacional 
Sistemas, organización y estructuras. 
Procesos organizacionales 
Tipología de la departamentalización. 
Modelos organizacionales . 
Conducción y motivación. 
Diseño de rutinas administrativas 
Formas de gestión y partic ipación organ izacional 

• 	 Criterios de evaluación: 
El alumno deberá analizar modelos organizacionales y proponer alternativas 
viables de organización, utilizando los conocimientos . desarrollados y los 
medios tecnológicos pertinentes, a partir de datos reales de distintos tipos 
de organizaciones, presentados por los docentes. 
Para la evaluación se tendrá en cuenta la contextualización con el medio, la 
viabilidad de las alternativas propuestas y el proceso de análisis 
desarrollado. 

• 	 Duración estimada: 
80 horas 
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19/06/97 

• 	 Referencia al área de competencia: 
El módulo no se relaciona en particular con un área de competencia. Se 

relaliona con competencias de utilización de equipos comunes de oficinas, que 
son necesarias para la totalidad de las competencias a adquirir. 

• 	 Objetivos del módulo: 
El alumno será capaz de: 

1. 	Reconocer y describir las diferentes tecnologías ofimáticas existentes. 
2. Seleccíonar, recuperar, transformar, analizar, transmitir y presentar 

información manejando con agilidad y destreza medios y equipos 
informáticos y de oficina. 

3. Aplicar procedimientos de seguridad, protección, confidencialidad y 
conservación de la documentación e información en los medios y equipos 
de oficina e informáticos más comunes para garantizar la integridad, el uso, 
acceso y consulta de los mismos. 

4. 	Conocer los criterios de utilización y elección de los medios disponibles, 
Identificar y utilizar distintas tecnologías ofimáticas. 

5. Aplicar criterios de resolución de problemáticas de uso de los medios 
ofimáticos. 

• 	 Contenidos orientativos: 
Características de los sistemas teleinformáticos. 
Nociones sobre sistemas y canales de comunicación. 
Bancos de datos de acceso público y privado . 
PC, terminales , modems, redes , fax, correo electrónico, scanner. 
Sistemas de telefonía 
Fotocop iadora 

• 	 Criterios de evaluación: 
El alumno deberá utilizar medios ofimáticos para distintas funciones , 
demostrando destreza en el uso de los mismos, y evaluando la 
conservación y confidencialidad en el acceso a la información, en función de 
una situación real presentada por el docente, demostrando el análisis de los 
conocimientos aprendidos, y la fluidez en el manejo de los mismos. 

• 	 Duración estimada: 
40 horas 
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• 	 Referencia al área de competencia: 
Subárea: Programar el aprovisionamiento 

• 	 Objetivos del módulo: 
El alumno será capaz de: 

1. 	Identificar la lógica del proceso de compras, ligado a las necesidades del 
proceso productivo. 

2. 	Reconocer y describir diferentes modelos de aprovisionamiento 
3. 	Aplicar criterios de jerarquización de compras. 
4. 	Analizar y aplicar procesos de sistematización de las demandas internas. 
5. 	Identificar y utilizar distintas técnicas de programación de compras y de 

control de stocks. 
6. Aplicar técnicas de comunicación para la interpretación de demandas. 

• 	 Contenidos orientativos: 
Modelos de aprovisionamiento 
Contextualización de los procesos de aprovisionamiento 
Flujo de información para las demandas de insumos 
Características de pago, productos y stocks 
Políticas de aprovisionamiento (parámetros de decisión y costos) 
Métodos de clasificación, rotación y control de stocks 

• 	 Criterios de evaluación: 
El alumno deberá realizar una programación de compras que demuestre el 
análisis de los conocimientos aprendidos. el uso de medios tecnológicos y 
la fluidéz en las habilidades fundamentales, en función de una situación real 
o simulada presentada por el docente. 

Para la evaluacion del módulo se tendrá en cuenta, a partir de la situación 

original. el análisis realizado y los elementos causantes de la mejora 

propuesta. 


• 	 Duración estimada: 
40 horas 

Ministerio d. Cultur. y Edllcación 
In_tu Nacional de Educación Tecnológica 
Dirección Nacional de Educación Tecnico-Profesional 

32 



M~al d. Trabajo SectorSeMcIo. 
Geatlón Organlzaclonal 

19108117 

• 	 Referencia al área de competencia: 
Subárea: Operar las compras 

• 	 Objetivos del módulo: 

El alumno será capaz de: 
1. 	Conocer los procedimientos, la documentación '1 la normativa sobre 

efectivización de compras. 
2. 	Describir '1 explicar el proceso de abastecimiento de materiales, servicios 

'l/o equipos para la continuidad del proceso productivo. 
3. 	Identificar '1 utilizar distintas técnicas de selección de proveedores, 

elaboración de documentación. 
4. 	Utilizar sistemas informáticos para compras '1 medios ofimáticos para la 

comunicación. 
5. Aplicar técnicas psicológicas de persuasión '1 negociación para mejorar las 

ofertas de los proveedores. 

• 	 Contenidos orientativos: 
Sistemas informáticos de gestión de compras. 
Metodología de selección de proveedores 
Proceso de licitación '1 de compras directas. 
Modelos de contratos de compra-venta 
Documentación relativa a las compras 
Comunicaciones internas '1 externas relativas al aprovisionamiento 

• 	 Criterios de evaluación: 
El alumno deberá simular el proceso de las compras de insumos 
establecidos, demostrando el empleo de los conocimientos, tecnologías '1 
habilidades desarrolladas. a partir de una programación de compras 
presentada o bien la realizada en módulos anteriores. 
Para la evaluacion del módulo se tendrá en cuenta, el proceso de 
negociacion, de relevemiento '1 de certificación de las condiciones pactadas 
originalmente por el docente. 

• 	 Duración estimada: 
40 horas 
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• 	 Referencia al área de competencia: 
Subárea: Monitorear y negociar el aprovisionamiento 

• 	 Objetivos del módulo: 

El alumno será capaz de: 
1. Comprender las implicancias de la recepción de materiales/servicios para la 

continuidad del proceso productivo. 
2. 	Describir y explicar los mecanismos de recepción y puesta a disposición de 

las compras realizadas. 
3. 	Identificar y utilizar distintas técnicas de control de documentación y de 

stocks. 
4. Aplicar técnicas psicológicas de liderazgo y persuasión, para lograr el 

ingreso de los insumos en las condiciones acordadas. 

• 	 Contenidos orientativos: 
Proceso de transporte y recepción 
Organización de depósitos 
Sistemas informáticos de stocks 
Documentación relativa a la recepción de los materiales/servicios. 
Comunicaciones internas y extemas relativas a la recepción del 
aprovisionamiento 

• 	 Criterios de evaluación: 
El alumno evaluará y propondrá alternativas de modificaciones viables del 
proceso de recepción y puesta a disposición de insumos de una empresa 
real, presentando una propuesta que mejore el proceso de origen. 
Para la evaluacion del módulo se tendrá en cuenta, a partir de la situación 
original, el análisis realizado y los instrumentos y técnicas utilizadas para el 
logro de la mejora propuesta. 

• 	 Duración estimada: 
40 horas 
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• 	 Referencia al área de competencia: 
Subárea: Importar 

• Objetivos del módulo: 
El alumno será capaz de: 
1. 	Conocer y explicar las políticas nacionales de importación. 
2. 	Describir la lógica del proceso de importación. 
3. 	 Identificar y utilizar distintas técnicas de operación y control para la 

importación. 
4. 	Aplicar técnicas psicológicas de persuasron , motivación, liderazgo, 

interpretación con los auxiliares del comercio exterior. 
5. Identificar, resolver problemáticas que surjan en la recepción de las 

mercaderías importadas. 

• 	 Contenidos orientativos: 
Auxiliares del comercio exterior. 
Estímulos impositivos y promociones a la importación 
Documentación de importación. 
Transportes, contenedores y operaciones multimodales. 
Régimen bancario de las importaciones. 
Régimen aduanero de las importaciones. 

• 	 Criterios de evaluación: 
El alumno deberá operar una importación simple, logrando ingresar la 
mercadería importada al depósito de almacenes , dentro de los tiempos 
previstos y cumplimentando la normativa vigente . a partir de una situación 
real o simulada. determinada por el docente. 
Para la evaluacion del módulo se tendrá en cuenta, el análisis y resolución 
de problemáticas propias del proceso de importación, así como los 
mecanismos utilizados para superarlos 

• 	 Duración estimada: 
40 horas 
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• 	 Referencia al área de competencia: 
Área: Administrar las compras 

• 	 Objetivos del módulo: 
El alumno será capaz de: 

1. Conocer e identificar la relación del área de compras con la de 
comercialización. 

2. 	Aplicar la lógica del proceso de compras ligado a las necesidades de . 
comercialización . 

3. 	Utilizar medios tecnológicos que permitan conectar las necesidades de 
insumos en función de las entregas programadas. 

4. Valorar el trabajo en equipo interáreas para lograr una fluída comunicación 
que facilite y beneficie a las actividades de las distintas áreas. 

5. 	Planificar, ejecutar, controlar y evaluar procesos de compras de productos o 
servicios para diferentes tipos de organizaciones. 

• 	 Contenidos orientativos: 
Modelos de aprovisionamiento 
Modelos de programación de compras 
Políticas de aprovisionamiento 
Proceso de transporte y recepción 
Proceso de licitación y de compras directas. 
Políticas de cumplimiento de entregas 
Políticas de mantenimiento de stocks 

• Criterios de evaluación: 
El alumno realizará la programación , ejecución y control del proceso de 
compras teniendo en cuenta las necesidades de comercialización, a partir de 
situaciones simuladas de organizaciones públicas o privadas en los tres 
sectores de la economía, logrando relacionar las competencias adquiridas y 
reconociendo las competencias necesarias para operar el proceso de 
comercialización. 

• 	 Duración estimada: 
40 horas 
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• 	 Referencia al área de competencia: 
Subárea: Estudiar el mercado y promocionar los productos/servicios de 

la organización. 

• Objetivos del módulo: 
El alumno será capaz de: 
1. Conocer los parámetros básicos culturales, económicos y legales, para la 

evaluación de mercados, para relevar y analizar las características de 
distintos segmentos de mercado y seleccionar estrategias de promoción . 

2. 	Describir y evaluar los distintos tipos de promoción según productos y 
características del mercado. 

3. Utilizar 	 distintas técnicas de relevamientos de datos del mercado y 
promoción de productos o servicios 

4. 	Utilizar bases de datos , y técnicas estadísticas para la sistematización de 
datos y la evaluación de mercados 

5. 	Emplear habilidades comunicaciones y sociales. 

• 	 Contenidos orientativos: 
Conceptos de marketing 
Promoción y publicidad 
Técnicas de relevamiento y sistematización de datos 
Psicología 
Sociología 
Acceso a los mercados externos 
Estadística 

• 	 Criterios de evaluación: 
El alumno realizará el estudio de un segmento del mercado restringido 
geográficamente. Sistematizará los datos, utilizando los conocimientos 
aprendidos y construirá un perfil del cliente potencial. Propondrá 
alternativas de promoción acordes a dicho perfil y a las características del 
servicio o producto ofrecido. 

• 	 Duración estimada: 
80 horas 
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• 	 Referencia al área de competencia: 
Subárea: Realizar las ventas 

• Objetivos del módulo: 
El alumno será capaz de: 
1. 	Reconocer y explicar la operatoria de ventas. 
2. 	Describir diferentes estrategias de ventas. 
3. 	Identificar y utilizar distintas técnicas de negociación para venta. 
4. Aplicar técnicas psicológicas de interPretación, motivación, persuasión, 

liderazgo en situaciones de atención al cliente y operaciones comerciales. 
5. Aplicar métodos adecuados en la negociación de las condiciones de 

contratación y venta de productos o servicios. 

• 	 Contenidos orientativos: 
Caracterización de clientes 
Documentación comercial 
Proceso de comercialización 
Mecanismos directos e indirectos de ventas. 
Legislación comercial 
Legislación tributaria 

Criterios de evaluación: 
El alumno realizará la venta de un servicIo o producto, utilizando la 

documentación comercial pertinente y los procedimientos aprendidos, con 
una completa verificación de las normativas legales e impositivas vigentes, 
en función de un avance de situación presentado por el docente a cargo. 
Para la evaluacion del módulo se tendrá en cuenta, los mecanismos de 
persuasión y motivación utilizados y la demostración de los beneficios 
logrados a partir de la situación original. 

• 	 Duración estimada: 
40 horas 

Ministerio de Cultura 'i Educación 
Instituto Nacional de Educación Tecnológica 
Oitección Nacional de Educación Tecnico-ProfesionaJ 
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M~al d. Trabajo Sector Servlcioa 
a..tIóII Organlzaclonal 

18/06lIl7 

• 	 Referencia al área de competencia: 
Subárea:Coordinar las entregas y el servicio de postventa 

• Objetivos del módulo: 
El alumno será capaz de: 
1. 	Conocer y explicar el concepto de atención al cliente. 
2. 	Describir y explicar la totalidad del proceso de atención al cliente. 
3. 	Identificar y utilizar las tecnologías disponibles para la comunicación ágil y 

fluida con los clientes. 
4. Trabajar en equipo con empleados de otras áreas. 
5. 	Interpretar, acordar y resolver las problemáticas que surjan en la entrega y 

postventa para obtener la conformidad del cliente y el beneficio de la 
organización. 

• 	 Contenidos orientativos: 
Calidad total 
Atención al cliente 
Programación de producción y facturación. 
Documentación prObatoria 
Servicio postventa 
Derechos del consumidor 

• 	 Criterios de evaluación: 
El alumno realizará el seguimiento de la entrega y atenderá los reclamos o 
solicitudes de los clientes, demostrando un alto grado de coordinación y 
atención de las necesidades del cliente, utilizando los criterios aprendidos 
en el módulo. 
Para la evaluacion del módulo se tendrá en cuenta, los elementos utilizados 
para la atención al cliente y los mecanismos de resolución de problemas. 

• 	 Duración estimada: 
40 horas 

Ministerio d. Cultura y Educación 
Instltu10 Nacional de Educación T_nológica 
Di.-clón Nacional de Educación T_nico-Profllslonal 
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Márlal d. Trabajo Stoc:1ot s.Mc1oa 
Gutión Organi:golonal 

18/08/91 

• 	 Referencia al área de competencia: 
Sub área: Exportar 

• Objetivos del módulo: 
El alumno será capaz de: 
1. Conocer y explicar la legislación internacional y políticas nacionales de 

exportación. 
2. 	Describir la lógica del proceso de exportación. 
3. Identificar y utilizar distintas técnicas de negociación y control para la 

exportación. 
4. 	Aplicar técnicas psicológicas de persuasión, motivación, liderazgo, 

interpretación con clientes y trabajo en equipo con empleados de otras 
áreas. 

5. 	Identificar, resolver problemáticas que surjan en la entrega y postventa. 

• 	 Contenidos orientativos: 
Documentación de exportación. reglas y usos uniformes de Jos créditos 
documentarios. 
Régimen bancario de las exportaciones. 
Régimen aduanero de las exportaciones. 
Concepto de venta intemacional. 
Incoterms. Distintos contratos utilizados. 
Instrumentos de pago en comercio exterior 
Prefinanciación y financiación de exportaciones. 

• 	 Criterios de evaluación: 
El alumno deberá operar una exportación. logrando despachar la 
mercadería a exportar, dentro de los plazos acordados y cumplimentando la 
normativa vigente. interactuando con los auxiliares del comercio exterior. en 
base a una situación de simulación dada. 
Para la evaluacion del módulo se tendrá en cuenta. la coherencia en el 
proceso de exportación en relación con las características propias de la 
organización sobre la que le entregan los datos originales. 

• 	 Duración estimada: 
80 horas 

Mlni~ d. Cultura y Educ.... lón 
Instituto Nacional d. Educación Tecnológlcoa 
Dirección N .... lonal d. Educ.... ión Tecnlco-Profealonal 
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MatJKtal d. Trabajo S_rSeMcios 
GestIón Ol'lJanb:acional 

11101187 

• 	 Referencia al área de competencia: 
Subárea: Elaborar la información financiera 

• Objetivos del módulo: 
El alumno será capaz de: 
1. Describir y analizar el flujo de fondos, identificando y utilizando distintas 

técnicas elaboración del cash f10w 
2. 	Explicar e interpretar la lógica del ingreso y egreso de fondos. 
3. Realizar previsiones de tesorería estableciendo la relación adecuada entre 

los flujos de cobros y pagos. 
4. Evaluar formas de financiación alternativas que cubran necesidades 
previstas. 
5. 	Emplear cálculos matemáticos y estadísticos para la elaboración de 

información financiera. 

• 	 Contenidos orientativos: 
Teoría de las operaciones financieras. 
Procedimientos de cálculo financiero y comercial 
Tasas de Interés y de descuento. 
Valuación del flujo de fondos. 
Préstamos y obligaciones 
Fuentes de financiación 
Estadísiticas 

• 	 Criterios de evaluación: 
El alumno deberá elaborar información financiera a partir de la 
documentación financiera brindada por el docente. 
Elaborará estadísticas, cuadros y textos que presenten un marco general de 
la organización sobre la base de la documentación original. 
Realizará un análisis histórico y proyectual de la situación financiera, 
pertinente con el estado financiero elaborado. 

• 	 Duración estimada: 
40 horas 

Mini_io d. Cultura y Educación 
Instituto Nacional de EducaciÓft Tecnológica 
Dirección Nacional de Educación Tecnico-Profesional 
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MdHla' d. Trabajo s_S4ll"Yic1o. 
GelJtión Oraanizaclonal 

111101/97 

• 	 Referencia al área de competencia: 
Subárea: Efectivizar las cobranzas 

• Objetivos del módulo: 
El alumno será capaz de: 
1. 	Reconocer y explicar la operatoria de cobranzas. 
2. 	Describir y explicar los procedimientos legales. contables y financieros para 

el ingreso de valores. 
3. 	Identificar y utilizar distintas técnicas de planificación y control de cobranzas 
4. 	Emplear habilidades de precisión. prolijidad y exactitud en la registración. 
5. Aplicar técnicas psicológicas de persuasión y negociación para mejorar la 

cobrabilidad de los clientes. 

• 	 Contenidos orientativos: 
Programación de cobranzas 
Normas impositivas y legales 
Mecanismos de registro y control de cobranzas 
Documentación de cobranzas 
Cálculo financiero 
Aplicaciones informáticas sobre cálculo financiero y legajo de clientes. 

• 	 Criterios de evaluación: 
El alumno deberá programar y efectivizar el ingreso de valores, 
cumplimentado la documentación y elaborando los registros pertinentes, 
teniendo en cuenta los vencimientos y requerimientos establecidos por el 
docente. 
Controlará y certificará la totalidad de la documentación recibida de las 
distintas áreas y elaborará los informes correspondientes, en un total 
cumplimiento de los parámetros establecidos por el docente. 

• 	 Duración estimada: 
40 horas 

Ministerio d. Cultura y Educación 
Instituto Naciona' d. Educación Tecnológica 
Dirección Nacional d. Educación Tecnlco-Profnional 
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M_al de Trabaja 	 s_ Servicios 
Gelltlón Organizac:lanal 

1t106197 

• 	 Referencia al área de competencia: 
Subárea: Realizar los pagos 

• Objetivos del módulo: 
El alumno será capaz de: 
1. 	Conocer e identificar los criterios de jerarquización de pagos, en función de 

fondos disponibles, características de materiales y/o proveedores, y 
cumplimientos de las .condiciones acordadas. 

2. 	Conocer la documentación legal y contable para la realización de pagos. 
3. 	Realizar los cálculos relativos a operaciones de pago aplicando la 

legislación vigente relativa a medios de pago. 
4. 	Identificar y utilizar distintas técnicas de control de documentación y de 

modalidades de pago aplicando habilidades de precisión, prolijidad y 
exactitud. 

5. Aplicar técnicas psicológicas de persuasión y negociación para mejorar las 
condiciones de pago. 

• 	 Contenidos orientativos: 
Programación de pagos 
Normas impositivas, legales y contables 
Mecanismos de registro y control de pagos 
Políticas organizacionales relativas al flujo de fondos. 
Modalidades de pago. 
Documentación de pago. 

• 	 Criterios de evaluación: 
El alumno deberá efectivizar los pagos correspondiente a distintos 
conceptos, cumplimentado y controlando la documentación, y elaborando 
registros pertinentes, teniendo en cuenta los montos disponibles, 
vencimientos y requerimientos establecidos por el docente. 

• 	 Duración estimada: 
40 horas. 

MInisterio de CuRur. y Educación 
Instituto Nacional de Educación Tecnológica 
Dirección Nacional d. Educación Tecnica-Pra ..... ianal 
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Mawlal d. Trabajo 	 Sector SerYlcI... 
O.lItlón O ....nlzaclon.1 

111108197 

• 	 Referencia al área de competencia: 
Subárea: Operar con el sistema financiero 

• Objetivos del módulo: 
El alumno será capaz de: 
1. 	Conocer las operaciones del sistema financiero. 
2. Analizar los servicIos financieros básicos, y la documentación 

correspondiente, relacionando sus características con las posibilidades de 
aplicación. 

3. 	Identificar y utilizar las tecnologías ofrecidas y requeridas para operar con el 
sistema financiero. 

4. 	Emplear habilidades de precisión, prolijidad y exactitud. 
5. Aplicar técnicas psicológicas de persuasión, negociación, expresión oral y 

gestual para agilizar y flexibilizar la obtención de servicios financieros. 

• 	 Contenidos orientativos: 
Servicios bancarios 
Cálculo comercial y financiero 
Documentación financiera 
Técnicas de conciliación 
Utilildad de informes financieros. 
Modelos de presentación de informes 

• 	 Criterios de evaluación: 
El alumno deberá interactuar con el personal de las distintas área del 

sistema financiero, logrando comprender y compilar la documentación 
requerida por el mismo, para el otorgamiento de un crédito a favor de una 
supuesta organización, a partir de una situación real y concreta de la zona. 

Para la evaluacion del módulo se tendrá en cuenta, a partir de la situación 
original, el análisis realizado y los logros obtenidos en las etapas de acceso al 
financiamiento. 

• 	 Duración estimada: 
40 horas. 

Mini~ d. Cultura y Educación 
In_ Nacion.' de EducacJóJl Tecnológica 
Dirección Nacional de Educación Tecnico-Profe.ion.1 
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M-.tal d. Trabajo 	 S_S...1oa 
GotIón Organlzaclonal 

1810lIl97 

• 	 Referencia al área de competencia: 
Áreas: Administrar las compras, Operar en la comercialización y 

Administrar los fondos 

• 	 Objetivos del módulo: 
El alumno será capaz de: 

1. 	Conocer e identificar la relación entre las áreas. 
2. Identificar la lógica de los procesos interrelacionados para la continuidad de 

procesos productivos. 
3. Utilizar medios tecnológicos que permitan relacionar los fondos con la 

documentación de compras y ventas elaborada. 
4. Valorar el trabajo en equipo interáreas para lograr una fluida comunicación 

que facilite y beneficie a las actividades de las distintas áreas. 

• 	 Contenidos orientativos: 
Modelos de flujo de fondos 
Modelos de programación de ingresos y egresos 
Políticas de financiamiento. 
Circuitos administrativos. 
Políticas de control de fondos. 

• Criterios de evaluación: 
El alumno presentará una proceso de compras, comercialización y flujo de 
fondos de una organización simulada o real, que tenga en cuenta las 
situaciones concretas planteadas, y proponga las modificaciones a realizar 
dentro del marco lógico de la situación planteada. 

Para la evaluacion del módulo se tendrá en cuenta, tanto el análisis 
realizado de la situación original, como las técnicas y la lógica aplicada para 
perfeccionarla. 

• 	 Duración estimada: 
80 horas 

Mlni....rio de Cultura y Educación 
Instituto Nacional de Educación Tecnológica 
Oll'1lCCión Nacional de Educación Tecníco-Profeaional 

45 



Matarlal d. Trabajo ~s.rvlclos 
GestIón Organlzaclonal 

111106187 

• 	 Referencia al área de competencia: 
Subárea: Operar en la preselección y contratación de los recursos 

humanos 

• Objetivos del módulo: 
El alumno será capaz de: 
1. Conocer los procesos de incorporación de personal. 
2. Elaborar la documentación inherente al proceso de contratación laboral. 
3. Analizar y evaluar diferentes mecanismos de selección y modalidades de 

contratación del personal. 
4. 	Utilizar los recursos disponibles para el relevamiento. la selección y la 

contratación. 
5. Aplicar técnicas psicológicas de interacción grupal e interpersonal. 

• 	 Contenidos orientativos: 
Política de personal 
Análisis, descripción y especificación de puestos. 
Métodos de reclutamiento y selección 
Evaluación técnica y de antecedentes 
Canales de comunicación de la demanda de empleo. 

• 	 Criterios de evaluación: 
El alumno deberá determinar y llevar a cabo los procesos de selección de 

medios de búsqueda de personal, preselección y contratación de personal 
dada una situación simulada de una organización característica de la región. 

Para la evaluacion del módulo se tendrá en cuenta, la utilización de 
mecanismos de selección de medios, las lógicas en la preselección de 
solicitudes y la elección apropiada de las fonnas de incorporación del 
personal, en relación a la situación simulada presentada por el docente. 

• 	 Duración estimada: 
80 horas. 

Mlnilderio d. Cultura y Educación 
Instituto Nacional de Educación Tecnológica 
Dirección Nacional de Educación Tecnico-Profe.ional 
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Mñtrlal d. Trabajo 	 ~ ServIcio. 
Gutlón Organlzaclon.1 

111108/97 

• 	 Referencia al área de competencia: 
Subárea: Coordinar la capacitación y el desarrollo del personal 

• Objetivos del módulo: 
El alumno será capaz de: 
1. 	Conocer los modelos de capacitación y evaluación del personal. 
2. 	Analizar y evaluar alternativas de desarrollo del personal. 
3. 	Utilizar las técnicas de organización e implementación de la capacitación y 

de evaluación del personal. 
4. 	Aplicar técnicas psicológicas de interacción grupal. 

• 	 Contenidos orientativos: 
Principios y métodos de capacitación 
Capacitación técnica y de supervisión 
Desarrollo de la organización 
Métodos de calificación del desempeño 
Potencial del trabajador 
Programación y desarrollo de carrera. 

• 	 Criterios de evaluación: 
El alumno deberá determinar una política de capacitación permanente y 

lograr una verdadera estrategia de desarrollo del personal, coordinando las 
etapas de producción con las de capacitación de forma de lograr la mejor 
utilización del tiempo y los recursos disponibles. Esto podrá realizarse en 
organizaciones del medio que permitan visualizar la realidad concreta de 
cualquier proceso productivo y del personal que en él desarrolla su carrera. 

• 	 Duración estimada: 
40 horas. 

Mini_río d. Cultura y Educación 
Instituto Nacional de Educación Tecnológica 
Dirección Nacional d. Educación Tecnico-Pro1eaional 
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Material de Trabajo 	 Sector Servicios 
Cestión Organlucional 

19/06/97 

• 	 Referencia al área de competencia: 
Subárea: Operar en la administración del personal 

• Objetivos del módulo: 
El alumno será capaz de: 
1. Conocer las normativas laborales y políticas organizacionales relativas al 

personal. 
2. Valorar la importancia de las normas y procedimientos de la organización en 

las relaciones laborales tanto formales como informales, y su repercusión en 
la actividad e imagen de la organización. 

3. 	Analizar procedimientos de organización de datos relativos al personal. 
4. Utilizar las técnicas de elaboración y actualización de legajos. 
5. Aplicar técnicas psicológicas de interacción con el personal y el entorno. 

• 	 Contenidos orientativos: 
Legislación laboral y previsional 
Modelos de gestión de recursos humanos 
Control del personal 
Procedimientos de comunicación y participación 
Política de beneficios 
Relaciones del trabajo 
Ingreso y orientación del trabajador. 

• 	 Criterios de evaluación: 
• 	 El alumno deberá responder con amabilidad y certeza una cantidad de 

planteos e inquietudes laborales, que serán simulados para complejizar una 
situación real de forma tal que se deban utilizar herramientas, habilidades y 
conocimientos adquiridos 
Para la evaluacion del módulo se tendrá en cuenta, la autonomía, la 
responsabilidad y la veracidad en las respuestas elaboradas ante cada 
requerimiento. 

• 	 Duración estimada: 
80 horas. 

Mlnm.no de Cultura '1 Educ:aclón 
InstituID Nac:lonal de Educ:aclón Tec:llológlc:a 
Dlrec:c:lón Naciollal de Educ:aclón Tec:nJc:o.Profooalonal 
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Material d. Trabajo 	 Sector Serricio. 
Gtatlón Otaanlzacional 

18108/97 

• 	 Referencia al área de competencia: 
Subárea: Registrar la documentación de los distintos sectores de la 

organización. 

• Objetivos del módulo: 
El alumno será capaz de: 
1. Conocer la documentación comercial y las normativas de registración 

contable en relación al ciclo contable. 
2. Describir y analizar el proceso de registración contable. 
3. Utilizar las sistemas de registracíón contable y técnicas control. 
4. Compilar con exactitud y claridad listados. 

• 	 Contenidos orientativos: 
Conceptos de contabilidad básica 
Procedimientos de registración 
Normas para el relevamiento de la información comercial 
Sistemas informáticos estandarizados 

• 	 Criterios de evaluación: 
El alumno deberá elaborar listados de todas las áreas de una organización 

cumpliendo con las normas contables y de presentación aprendidas, en 
función de la elaboración posterior de los libros contables correspondientes. 

Para la evaluacion del módulo se tendrá en cuenta, la utilización correcta de 
los principios contables y la presentación en tiempo y forma de los registros 
solicitados. 

• 	 Duración estimada: 
80 horas. 

Ministerio d. Cultura y Educación 
Instituto Nacional d. Educación Tecnológica 
Dirección Nacional d. Educación Tecnico-Profesional 
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s...- ServIcio. 
Gestión arganizaclona. 

19108197 

• 	 Referencia al-área de competencia: 
Subárea: Registrar en los libros contables 

• Objetivos del módulo: 
El alumno será capaz de: 
1. Conocer la normativa legal y contable de registración de libros auxiliares y 

obligatorios. 
2. 	Describir la lógica del proceso de compilación de libros contables 

obligatorios. 
3. 	Compilar con prolijidad y exactitud los libros auxiliares y obligatorios, 

analizando y verificando los registros elaborados precedentemente. 
4. 	Utilizar los mecanismos de legalización de libros contable y de control. 
5. 	Interactuar con profesionales contables para precisar la interpretación de la 

operaciones atípicas. 

• 	 Contenidos orientativos: 
Conceptos de contabilidad intermedia 
Normativa contable, impositiva y legal. 
Procedimientos de compilación de documentación legal 
Normas para el control de datos 
Sistemas legales de registración estandarizados 

• 	 Criterios de evaluación: 
El alumno deberá elaborar los libros obligatorios de la contabilidad de una 

organización, y relevar modificaciones del Boletín Oficial y del CPCE para ser 
analizadas en forma conjunta con el docente a cargo. 

Para la evafuacion del módulo se tendrá en cuenta, la comprensión de la 
importancia de los libros auxiliares y obligatorios, así como los criterios de 
selección de las modificaciones relevadas. 

• 	 Duración estimada: 
80 horas. 

Ministerio de Cultu.... y Edu_lón 
Instlbúo Nacional de Edu.,aclón TeGnológic>a 
Direcc:lón Na.,iona. de Educación T_Ico-Profeaional 
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MatlHIal d. Trabajo 	 ~setYic.... 
GestIÓn Or;anlzaclonal 

11108197 

• 	 Referencia al área de competencia: 
Subárea: Cumplimentar las obligaciones fiscales, laborales y legales 

• Objetivos del módulo: 
El alumno será capaz de: 
1. Conocer la normativa fiscal. laboral, societaria y los sistemas de liquidación 

de remuneraciones. 
2. 	Cumplimentar documentos e impresos oficiales de acuerdo con la normativa 

contable, fiscal y laboral dentro de los plazos establecidos. 
3. 	Utilizar técnicas de cálculo y contables para la elaboración, programación y 

control, de obligaciones fiscales, laborales y legales. 
4. Elaborar con precisión y responsabilidad las presentaciones obligatorias. 
5. 	Interpretar modificaciones y evaluar las implicancias en el cumplimiento de 

las obligaciones fiscales, laborales y legales. 

• 	 Contenidos orientativos: 
Sistema fiscal 
TipOlogías de impuestos 
Metodología de relevamiento de actualizaciones impositivas 
Mecanismos de liquidación de sueldos y jornales 
Sistemas informáticos de uso común para presentaciones a los organismos 

públicos. 
Legislación laboral 

• 	 Criterios de evaluación: 
El alumno deberá presentar un conjunto de documentación mensual a los 

organismos públicos y/o privados que corresponda según las características 
de la organización y los plazos vigentes al momento de dictado el módulo. 

Realizará la liquidación de las remuneraciones de una cantidad determinada 
de empleados con caracteristicas variables, en un total cumplimiento de la 
normativa laboral vigente. 

Duración estimada: 
80 horas. 

Mini_rio da Cultura y Educación 
Instituto Nacional d. Educación TecnolóUica 
Dirección Nacional d. Educación Tecnico-Profesional 
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hotor SOll'VlcIo. 
Gutlón Ofganlz.toclonal 

11110C117 

• 	 Referencia al área de competencia: 
Este módulo será desarrollado en el marco de una determinada 

caracterización de organización y del sector. 
A modo de ejemplo se presentan cuatro posibilidades, las cuales 

además deberán enmarcarse en la lógica de la zona de influencia en donde se 
dicte el Trayecto Técnico-Profesional. 

El módulo desarrollará las competencias adquiridas en los módulos 
anteriores, abocadas especifica mente a comprender la lógica particular de las 
siguientes agrupaciones: 

- SISTEMA FINANCIERO 
- MICROEMPRENDIMIENTO 
- SECTOR PÚBLICO 
- COMERCIO EXTERIOR 

• 	 Objetivos del módulo: 
El alumno será capaz de: 

1. 	Reconocer la administración integral de una organización 
2. 	Identificar la lógica de los procesos administrativos interrelacionados y 

continuos. 
3. Utilizar medios tecnológicos para el seguimiento del flujo de información. 
4. Valorar el trabajo grupal interáreas para lograr una fluida comunicación que 

facilite y beneficie a las actividades de las distintas áreas. 

• 	 Contenidos orientativos: 
Estos estarán determinados en cada caso en función de la especificidad del 

sector a desarrollar. 

• 	 Criterios de evaluación: 
El alumno deberá elaborar,presentar y defender un proyecto que, partiendo 

de una organización dada, demuestre las modificaciones y mejoras 
incorporadas (en el sector elegido). 

Deberá gestionar la misma durante un período contable que perrTÍita 
determinar las mejoras introducidas, y exponerlas en forma clara y 
fundamentada. 

• 	 Duración estimada: 
160 horas. 

Mlní-'o d. Cultura y educación 
Instituto Nacional d. educación Tecnológica 
Dirección Nacional d. Eduaación Tecnlcoo-Prol\talona' 
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