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NEUQUEN, 20 ABR ZD%S

VISTO:

La Ley de Educacién Nacional N© 26.206, la Ley de Educacion Teécnico
Profesional N© 26.058, el Decreto del Poder Ejecutivo Nacional N° 144/08, las
Resoluciones del Ministerio de Educacion de la Nacion N° 1019/09, N° 1120/10, N°
2083/11, N° 1588/12, N° 2372/12 y N° 2603/13 y las Resoluciones N° 47/08, N°
200/13 y N° 209/13 del Consejo Federal de Educacién; y

CONSIDERANDO:
Que el Decreto N9 144/08, establecid las condiciones y requisitos

\para otorgar la validez nacional de los titulos y certificaciones de estudios;

%
A\

\ Que por las Resoluciones del Ministerio de Educacion de la

§
i
g

(@)

acion N° 1019/09, N° 1120/10, N° 2083/11, N° 2372/12 y N© 2603/13 se otorga a
s cohortes 2010 al 2014, validez nacional a los titulos y certificados emitidos por

Que la Resolucidon N° 1588/12 del Ministerio de Educacion de la
Nacion aprueba el procedimiento para la tramitacion de las solicitudes de validez
nacional de los titulos y certificaciones correspondientes a estudios presenciales de
Educacién Superior y modalidades del sistema educativo nacional;

Que la Resolucién N° 47/08 del Consejo Federal de Educacion
establece los Lineamientos Curriculares Nacionales para la Educacidon Superior
Técnica;

Que la Resolucion N© 209/13 del Consejo Federal de Educacion
sustituye el parrafo 68 del Anexo I de la Resolucion N° 47/08, modificando los
porcentajes de los campos de formacion;

Que las mencionadas Resoluciones sugieren adecuar los disefios
curriculares a la normativa vigente y crear un Unico Plan de Estudio Jurisdiccional;

Que es necesario crear el Plan de Estudio de la Tecnicatura
Superior en Recursos Humanos;

Que de acuerdo a lo exigido por el Ministerio de Educacién de la
Nacidn, la presente carrera debe ser adecuada a la citada normativa nacional a fin de
no perder la validez nacional de los titulos;

Que la adecuacidon fue realizada con el acompafiamiento de la
Direccidn General de Nivel Superior;

Que se cuenta con el aval de la Direccidon General de Nivel

Superior;

Que corresponde dictar la norma legal pertinente;
Por ello:
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EL CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION DEL NEUQUEN
RESUELVE

CREAR a partir de la firma de la presente norma legal, en el Nomenclador
Curricular Provincial, el Plan de Estudio N© 612 correspondiente a la
“Tecnicatura Superior en Recursos Humanos”

APROBAR el Disefio Curricular que como Anexo Unico forma parte de la
presente norma legal.

ESTABLECER que el titulo a otorgar correspondiente a la carrera creada en
el Articulo 19, con una duracién de tres (3) afios, es el de “TECNICO
SUPERIOR EN RECURSOS HUMANOS”.

ESTIPULAR que por la Direccién General de Nivel Superior se cursen las
notificaciones de practica a la Direccién General de Titulos y Equivalencias y se
de continuidad a los tramites de obtencidn de la validez nacional de los Titulos
ante el Ministerio de Educacién (Direccidon de Validez Nacional de Titulos y
Estudios).

INDICAR que por la Direccién de Ensefianza Privada se cursaran  Las
notificaciones pertinentes.

REGISTRAR, dar conocimiento a las Vocalias; Direccion General de
Despacho; Direccidn General de Nivel Superior; Direccidon General de Titulos
y Equivalencias; Junta de Clasificacion Rama Media; Direccidon de Planeamiento
Educativo; Departamento Centro de Documentacion; Direccién General de
Distrito Regional Educativo 1 a X y GIRAR el expediente a la Direccién de
Ensefianza Privada a los fines indicados en el Articulo 5°. Cumplido,
ARCHIVAR.

Prof. IGNACIG LUIS VWAS
VOCAL RAMA INICIAL Y PRIMARLA
Consejo Provincial de Educacion

Prof. BERNARDO 5. OLMOS FOITZICK
Voeal Rems Medie Téonica y Suparior
CONSEJY PROVINCIAL DE EDUCACION
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ANEXO UNICO
PLAN DE ESTUDIO N° 612

CARRERA: TECNICATURA SUPERIOR EN RECURSOS HUMANOS
TITULO A OTORGAR: TECNICO SUPERIOR EN RECURSOS HUMANOS
NIVEL: TERCIARIO

MODALIDAD: TECNICA

MODALIDAD DE DICTADO: PRESENCIAL

la administracién de todo lo relativo al trabajo de las personas en cualquier tipo de
organizacion,
Este egresado sera un técnico que se diferencia de un analista universitario en su
mayor especializacion y en el desarrollo de herramientas técnicas que le permitiran
un “saber-hacer” especifico dentro del area de los recursos humanos. Es decir, el
Técnico Superior en Recursos Humanos asistira desde su conocimiento técnico vy
especializado incluso a un licenciado en recursos humanos, quien tiene una
formacion mas general con mas énfasis en el pensamiento abstracto.
AREAS DE COMPETENCIA
1-Area de Competencia: Participar como miembro de un equipo de trabajo
en la planificaciéon general del area de Recursos Humanos.
Desempefios a lograr:
e Formar parte de equipos de trabajo que tienen responsabilidad especifica en el
area de recursos humanos.
e Participar activamente en el desarrolio de las politicas de RDE (responsabilidad
Social Empresaria).
e Participar activamente en el analisis del comportamiento organizacional.
e Colaborar en la planificacion de estrategias organizacionales.
e Intervenir en equipos que tengan como objetivo generar cambios en la cultura
organizacional para responder a las necesidades de la misma.
2-Area de Competencia: Colaborar activamente en la elaboracion de
propuestas que contribuyan al mejoramiento y optimizacion de la
productividad de los recursos humanos.
Desemperios a lograr:
e Intervenir en el diagnodstico de las diferentes variables de los recursos humanos
que inciden en la productividad de la empresa.
e Colaborar en el analisis de los fendmenos comunicacionales y en la elaboracidn de
propuestas y sugerencias que contribuyan al mejoramiento de la misma.
e Aplicar, bajo la supervisidon de un profesional a cargo del departamento de RRHH,
herramientas de intervencion para el relevamiento de datos y la aplicacion de
posibles mejorad.
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3-Area_de Competencia: Colaborar en los de los procesos de prevencion,
negociacion, mediacion y resolucion de conflicto.
Desempefios a lograr:

e Participar en la mediacién para la resolucion de los conflictos dentro de la
organizacion o en la relacién con el medio.

«Colaborar en la prevencidn de conflictos laborales y asistir en la resolucion de los
mismos.

4-Area _de Competencia: Participar activamente en la seleccion de
personal, capacitacion y desarrollo.

e Participar en la implementacion de las acciones de reclutamiento vy seleccion de
personal siguiendo las politicas del departamento de recursos humanos.

« Administrar encuestas de satisfaccion del personal.

« Colaborar en el diagndstico de necesidades de capacitacion.

eColaborar en la capacitacion y desarrollo del personal de una organizacion,
incluida en la evaluacion de su desempefio.

e Participar en disefios de perfiles laborales y perfiles de puestos a partir de las
necesidades establecidas por la organizacion y el departamento de recursos
humanos.

e Asistir en la ejecucidon de las politicas organizacionales de motivacion y de
promocion humana.

5-Area de Competencia: Participar activamente en el desarrollo de tareas
operativas de legislacion laboral, remuneraciones y beneficios, y seguridad
e higiene laboral.

e Asistir al area de administracidn de personal, participando en la implementacién
de politicas de remuneraciones y beneficios de la empresa.

« Realizacidn de tareas técnico-administrativas del personal.

e Colaborar en la planificacidn, organizacidn, coordinacion y evaluacion de las
relaciones laborales.

e Participar en la interpretacion y verificacion del cumplimiento de las normas
vigentes del derecho laboral, seguridad social y convenios colectivos.

e Realizar un seguimiento del cumplimiento de los programas de higiene y seguridad

_ laboral establecidos por las normas legales y politicas de la empresa.

AMBITOS DE DESEMPENO:

El drea de demanda de esta nueva carrera se concentraria en la zona del Alto Valle
de Rio Negro y Neuguén.

El Técnico Superior en Recursos Humanos podrd desempefiarse como miembro del
area de recursos humanos de grandes, medianas y pequefias empresas ya sean de
gestion publica o privada, fundaciones, instituciones gubernamentales y no
gubernamentales.
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PLAN DE ESTUDIO N° 612

PRIMER ANO
Cadigo de Asignatura Hs. Cat.
Materia a imputar
Régimen Cuatrimestral
Primer Cuatrimestre
612 01 01 | Comprension y Produccidn de Textos 2
612 01 02 | Fundamentos de Economia 2
612 01 03 | Procesos Comunicacionales 6
‘e 612 01 04 | Psicologia Social 5
\ Pg\X Total de horas catedra 15
BE Segundo Cuatrimestre
B 12612 01 05 | Derecho Publico y Privado 5
/2612 01 06 | Relaciones Publicas 5
517612 01 07 | Recursos Humanos 6
Z"\ 612 01 08 | Psicologia Organizacional 6
Total de horas catedra 22
Total de horas catedra de Primer Aifio 37
SEGUNDO ANO
Codigo de Asignatura Hs. Cat.
Materia a imputar
Régimen Cuatrimestral
Primer Cuatrimestre
612 02 01 | Informatica 3
612 02 02 | Procedimientos de Administracion y Control de 7
Personal
612 02 03 | Sociologia de las Organizaciones 4
612 02 04 | Psicologia Laboral 6
612 02 05 |InglésI 2
Total de horas catedra 22
Segundo Cuatrimestre
612 02 06 | Analisis Organizacional 8
612 02 07 | Legislacion Laboral 6
612 02 08 | Estadistica 4
6120209 | InglésII 2
612 02 10 | Informatica Aplicada 3
612 02 11 | Practica Profesionalizante I 9
Total de horas catedra 32
Total de horas catedra de Segundo Afio 54
TERCER ANO
Cddigo de Asignatura Hs. Cat.
Materia a imputar
Régimen Anual
612 03 01 | Practica Profesionalizante II (anual) 9
Total de horas catedra anuales 9
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Régimen Cuatrimestral

Primer Cuatrimestre

Carrera

612 03 02 | Negociacion y Manejo de conflictos 8
612 03 03 | Reclutamiento y Seleccién de Personal 7
612 03 04 | Higiene y Seguridad Laboral 6
612 03 05 | Remuneracion y Evaluacion de Desempefio 8
Total de horas catedra 29
Régimen Cuatrimestral
Segundo Cuatrimestre
612 03 06 | Etica 2
612 03 07 | Capacitacion y Desarrollo 8
612 03 08 | Liquidacion de Sueldos y Jornales 7
Total de horas catedra de Tercer Aiio 17
Total de horas catedra a Imputar de Tercer 55
Aiho
Total de horas Catedra de la Carrera 2480
Total de horas catedra a Imputar de la 146
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PORCENTAJES DE CAMPOS DE FORMACION Y PRACTICAS FORMATIVAS

HS Practica
CAMPO MADULO CAT |MS AT Formativa | 70 POR
SEM | TOTAL | % | HS CAT | CAMPO
Comprension y Produccion de > 37 30% | 9,6
Textos
Fundamentos de Economia 2 32 30%| 9,6
Inglés I 2 32 40% | 12,8 | 6,45%
General 7 igs 1t 2 | 32 |30%]| 96
Etica 2 32 130%| 96
Total campo formacion general 160 |32% | 51,2
Psicologia social 5 80 |30%]| 24
Derecho P(blico y Privado 5 80 30% 24
Relaciones Publicas 5 80 130% | 24
Psicologia Organizacional 6 96 |40% | 38,4
Informatica 3 48 130% | 14,4
Funda- | Sociologia de las Organizaciones | 4 64 |30% | 19,2 30 32%
mento | Psicologia Laboral 6 96 |40% | 38,4 !
Legislacion Laboral 6 96 |40% | 38,4
Estadistica 4 64 | 30% | 19,2
Informatica Aplicada 3 48 140% | 19,2
Total campo formacion
i damen‘é’o 752 | 34% | 259,2
Procesos Comunicacionales 6 9 150% | 48
Recursos Humanos 6 96 50% 48
Procedimientos de
Administracidn y Control de 7 112 1 40% | 45
Personal
Andlisis Organizacional 128 |40% | 51
Negociacidon y Manejo de
cope. Conflicto; ) 8 128 | 50% | 64
cifica Reclutamiento y Seleccion de . 112 130% | 34 45,81%
Personal
Higiene y Seguridad Laboral 6 96 |40% | 38
Remuneracién y Evaluacién de
Desempenio Y 8 | 128 |30%| 38
Capacitacion y Desarrollo 8 128 | 40% 51
Liquidacion de Sueldos
Tornalos Y 7 | 112 |40%| 45
Total campo formacién especifica 1136 | 41% | 462
Préactica | Practica Profesionalizante I 9 144
Profe- | Practica Profesionalizante 11 9 288
siona- . 17,42%
lizante Total campo practicas 432
profesionalizantes
TOTAL DE HORAG CATEDRA DE LA CARRERA 2480 100%




PROVINCIA DEL NEUQUEN
CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION

RESOLUCION N° 0671
EXPEDIENTE N° 5721-007257/14

CONTENIDOS MINIMOS

COMPRENSION Y PRODUCCION DE TEXTOS

OBJETIVOS

Los mismos estan orientados a lograr que los estudiantes reflexionen acerca de las
caracteristicas  funcionales, estructurales, estilisticas de géneros discursivos
académicos y periodisticos.

Que conozcan y apliqguen a la comprensidon de textos modelos estructurales de
organizacion textual, de esta forma interactuar con textos inscripto en diversidad de
situaciones comunicativas y géneros discursivos.

De esta forma sean capaces de realizar una comprension meta cognitiva sobre sus
producciones y sus estrategias de produccion.

Que valoren la lectura la escritura y la oralidad como practica sociales de construccion
de significados.

CONTENIDOS

Significacion y proceso de la comunicacién: esquema de Jakobson. Modelos sociales
de comprension y produccion. Funciones del lenguaje caracteres linguiisticos.

El texto: caracteristicas. Paratexto: coherencia textual y coherencia pragmatica.

Texto narrativo: superestructura. Verbos. Conectores. Géneros narrativos.

Texto expositivo explicativo: Caracteristicas enunciativas. Tramas. Estrategias
discursivas de la exposicién. Lectura: como practica social y proceso cognitivo
Lectura exploratoria intensiva y extensiva Estrategias cognitivas del lector y de la
escucha.

Representacion de la informacidn, informes, mapas, cuadros sindpticos y cuadros
comparativos. ’
Estrategias del hablante y del escritor en la produccién de mensajes. El problema
retdrico y los planes de escritura. El informe de lectura y el trabajo de campo.

La realidad la ideologia y el discurso: el discurso argumentativo el discurso cientifico
academico. Proceso de comprension y produccidn de discurso.

FUNDAMENTOS DE ECONOMIA

OBJETIVOS

El objetivo fundamental de la asignatura es introducir al estudiante en los
fundamentos conceptuales de la ciencia econdmica y su influencia en todos los
ambitos de la sociedad, pero, particularmente, desde el punto de vista de la
microeconomia, utilizando el instrumental necesario para la formulacion y resolucion
de sus problemas.

Por otra parte, a pesar de que esta materia es de caracter introductoria, ya que se
proporcionan los conceptos basicos de la ciencia econdmica, se pretende desarrollar
en el alumno la capacidad de realizar un analisis critico de la realidad que le permita
identificar las variables mas sensibles para el funcionamiento de cualguier empresa.
CONTENIDOS

La ciencia econdmica y sus principios bdsicos. Sistemas econdmicos. La demanda y
oferta de bienes y la produccion y los costos. Formas de mercado. Aspectos
macroecondmicos basicos. Macro variables. Mercado monetario.  Politicas
macraecondmicas, Economia internacional.
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PROCESOS COMUNICACIONALES
OBJETIVOS
Comprender la importancia de las estrategias de informacion y comunicacion en las
organizaciones. Conocer las técnicas basicas para el desarrollo de habilidades
comunicativas.
N Integrar las relaciones publicas de la empresa con los distintos niveles que
f‘%\‘ componen la imagen de la misma, para que a través de su gestion cotidiana, la
\%\, comuniquen a los clientes y al mercado en general de una manera coherente, desde

3
]

?‘fg una fuerte vinculacion interna.
/,5 Valorar la importancia de la comunicacion como mecanismo de influencia en los
/j procesos de cambio organizacionales.

&)/ CONTENIDOS = . U
\‘ff?mﬁ,@%f Introduccion al estudio de la comunicacion humana. Modernidad. Discursos
antagonicos y emergentes. Paradigmas de pensamiento. Positivismo y funcionalismo.
Comunicacion: definiciones. Alcances. Escuelas.

El proceso de comunicacién: componentes bdsicos. La comunicacion en las
organizaciones. Aproximacion al esquema de comunicacion. Procesos de intercambios
externos, grupales e individuales.

La cultura de la organizacion., Comunicacion interna: funciones y objetivos. La cultura
de las organizaciones y sus implicancias en la comunicacion interna.

La interaccidn en las organizaciones. Analisis transaccional. La ventana de Johari.
Auditoria de comunicacién interna. Complementacion de las comunicaciones internas
y externas. Tecnologia de la comunicacién.

Planeamiento de acciones comunicacionales.

Nuevos valores de la imagen empresarial. La organizacion como puesta en escena.
Nociones semioldgicas de interpretacion.

Oratoria, la importancia de las competencias expresivas. La trilogia de la oratoria.
Orador, mensaje, auditorio. La elocuencia. Fin de la oratoria. Ejercicios de
desinhibicidn. Construccidon del mensaje. La importancia del lenguaje.

Comunicacion interna y externa. Estrategias. Objetivos. Comunicacion instrumental y
simbdlica. Intranet. House organ. Newsletter.

PSICOLOGIA SOCIAL

OBJETIVOS

Lograr que el alumno adquiera los conocimientos basicos acerca de la psicologia, que
pueda aplicarlos y comprender lo que sucede a los individuos como recurso humano
dentro de las organizaciones.

Abordar a la psicologia como ciencia que estudia la conducta del individuo Entender

la necesidad del individuo de relacionarse con los otros a los que influye y por
guienes es influido.

Estudiar la formacion y el funcionamiento de los grupos.

Asumir una actitud critica ante sus propios aprendizajes.

Desarrollar la habilidad de aplicar sus conocimientos en la explicacion de la conducta
de las personas, en un contexto social acerca de la manera en que sienten, piensan
unas de otras y se influyen mutuamente. Tanto la influencia del grupo sobre el
individuo, como éste sobre el grupo. ‘
CONTENIDOS

Qué es la psicologia. Evolucidn histdrica. Conducta y procesos mentales. Métodos de
la psjcotegia. |
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La Psicologia en las organizaciones. Psicologia social objeto de estudio. Influencia e

interaccién.

Lla conducta. Areas de la conducta. Coincidencia y contradiccion. Conducta y

situacion. Campo de la conducta. Ambito de la conducta. Motivacidn de la conducta.

Tipos de motivacion.

Conflicto y conducta. Frustracion y conducta. Tipos de conflicto.

Los grupos. Porqué se forman. Para qué sirven. Cuando se hace dificil trabajar en

grupo. Fuerzas que influyen para trabajar en grupo. Los grupos en las
rganizaciones. Tipos de grupos. Los grupos y su funcionamiento. Proceso de
nteraccion. Roles. Liderazgo. Conflictos grupales. Porqué surgen. Actitudes vy

fobstaculos que los generan. Como se resuelven. Cémo se pueden prevenir.

{g ! El poder. Relacién entre poder, autoridad y liderazgo. Relacidon entre poder y
* participacion.

La comunicacion. Elementos. Obstaculos. Las redes de circulacién de la informacion.

DERECHO PUBLICO Y PRIVADO

OBJETIVOS

El estudio de la materia comprende el analisis de la estructura y clasificacion de las
sociedades civiles y comerciales, su constitucion y administracién. El alumno sera
capaz de interpretar el régimen legal de cada una de ellas, reconociéndolas. Podra
visualizar en el marco legal los procedimientos para constituir y regularizar una
sociedad. Contenido del estatuto. Elementos constitutivos del contrato social. Tramite
de inscripcién.

Capacidad para constituir una sociedad: Affectio societatis. Estipulaciones nulas y
régimen de nulidad. Prueba de las Sociedades.

CONTENIDOS

Nociones generales. Tipos, partes y constitucion. Naturaleza juridica. Art. 1° Ley
19.550. Sociedad civil (art. 1648 Cddigo Civil). Asociaciones. Cooperativas y Mutuales.
Fundaciones y unidn transitoria de empresas.

Domicilio y sede social. Nombre. Objeto social. Capital y Patrimonio.

Aportes y bienes. Plazo de duracion. Prérroga y reconduccién. Responsabilidad de los
socios Administracion y representacion. Principios generales. Socio aparente y socio
oculto. Distincién y efectos. Socio del socio.

Transformacién. Fusidn. Escision. Concepto, requisitos y tramite. Disolucion.
Liquidacion. Requisitos. Cancelacién de la inscripcion.

Sociedad Anonima. Constitucion. Regularizacién. Funcionamiento. Capital social.
Aportes. Acciones. Organos de la sociedad. Directorio. Asambleas: concepto y clases.
Quodrum sociedad de responsabilidad limitada. Caracteres.

Régimen de mayorias. Capital social. Aportes. Gerencia. Sociedades mixtas.
Caracteres. Tipos. Sociedades de personas. Sociedad irregular y de Hecho. Tipos
societarios. Caracteres. Sociedad colectiva. Denominacién. Administracion vy
representacion. Responsabilidad de los socios.

Sociedad en comandita simple. Concurso preventivo: concepto y procedimiento.
Situaciones especiales. Quiebra: concepto. Tipos (directa e indirecta). Caracteristicas.
Administracion.

Cesacion de pagos, determinacion en el concurso preventivo y en la quiebra periodo
de exclusividad. Tramite. Liquidacion. Concepto.

10
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RELACIONES PUBLICAS

OBJETIVOS

Se trata de una asignatura introductoria a las relaciones publicas, para aproximar al
alumno a las nociones tedricas basicas que dan marco a esta disciplina. Se propone
un abordaje relacional de la materia, en articulacidon permanente con las nociones de

1 &’g‘ ~§comun|cac10n estratégica coordinadas y sostenidas a lo largo del tiempo, que tienen

ey omo principal objetivo fortalecer los vinculos con los distintos publicos,

%i /escuchandolos informandolos y persuadiéndolos para lograr consenso, fidelidad y

K‘%ﬁ‘x ¢ apoyo de los mismos en acciones presentes y/o futuras.

S “* ‘}% // Seradn ejes tematicos de la materia: Concepto de relaciones publicas - origenes y
\\i“?""* estructura contempordnea de las relaciones puUblicas - evolucion histérica -

Diferencias con otras disciplinas sociales - Modelos de relaciones publicas.
CONTENIDOS

El concepto de relaciones publicas: éQué son las RR.PP? Definiciones preliminares.
Relacién de las RR.PP con las otras disciplinas de las ciencias sociales. Diferencias con
periodismo, publicidad y marketing. El desafio de las RR.PP. Perfil profesional. Qué
son las relaciones.

Origenes y estructura contemporadnea de las RR.PP: Evolucidn histdrica de las RR.PP
desde sus inicios hasta la practica actual. Los modelos. Utilidad de elegir un modelo:
enfoque sistémico. Las RR.PP. como subsistema de la organizacién. Hacia una
perspectiva integrada. Definicién de institucion y organizacion.

La identificacidn organizacional: Introduccion al esquema de los cuatro elementos:
identidad, realidad, imagen, comunicacién. Discursos de identidad. Identidad visual.
Identidad corporativa. Imagen de empresa. La organizacién como puesta en escena.
Los publicos: El concepto general de publico y sus implicancias en la organizacion.
Identificacion y clasificacién de los publicos. La opinidn publica. Lideres de opinidn.
Tipos. Como llegar al pUblico adecuado.

Relacidn con los medios: conceptos generales de los medios de comunicacion masiva.
Caracteristicas y sus audiencias. Medios no masivos y sus audiencias. Caracteristicas.
Relaciones con la comunidad. Importancia de la investigacion y planificacion en los
programas de RR.PP.

Herramientas de fas RR.PP: La naturaleza de la comunicacion en las RR.PP. Modelos
de comunicacién. Nociones basicas de técnicas vy herramientas comunicacionales.
Modelos discursivos. Gestidén de la comunicacion en los procesos de crisis. Politica vy
comunicacion.

RECURSOS HUMANOS

OBJETIVOS

Contextualizar el alcance y contenido La evolucidn histdrica de la funcion de los
Recursos Humanos, sus teorias, escuelas y su campo profesional, comprender la

organizacién sus necesidades y contribuir en el desarrollo de la misma desde los
Recursos Humanos.

CONTENIDOS

Las organizaciones y los RRHH: Funciones y objetivos de la administracion de
recursos humanos

La Administracidn de los RRHH: Conceptos. Tipos de Recursos. Caracteristicas de los
RRHH. Contribuciones de otras disciplinas.
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El Departamento de RRHH: Concepto de linea y staff. Ubicacion del area de RRHH en
la organizacion.

Areas de RRHH vy principales funciones: roles actual y futuro de la administracion de
los RRHH. Desafios para la competitividad .Modelos de multiples roles.

Planeamiento estratégico de RRHH: Gestion. Etapas. Tendencias y retos en la
gestion de los RRHH.

Los recursos humanos de la administracion publica: sus caracteristicas, falencias del
\ sistema latinoamericano. Propuestas y experiencias. Formacion de administradores
, gpablicos. Seleccién. Capacitaciéon.  Motivacién. Marco juridico argentino de la
Z/iadministracion publica.

PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL

OBJETIVOS

Propiciar situaciones de crecimiento desde el analisis de conductas sociales.

Asimilar los presupuestos bdasicos de las grandes teorias de la organizacion.
Identificar y analizar los distintos elementos constitutivos de la organizacion.
Desarrollar actitudes analiticas y reflexivas sobre el contexto organizacional y sus
implicaciones contemporaneas. Potenciar actitudes y sensibilidades criticas hacia la
aplicacion del conocimiento psicosocial en el contexto organizacional.

CONTENIDOS

La psicologia aplicada a la organizacién. El sistema psicosocial: definicidon. Concepto
de sistema. Elementos. Rol profesional y ambitos de actuacidn: aplicaciones, cuestion
ética, demanda y adecuacion del rol profesional.

Aproximaciones al estudio de la organizacién: revision histdrica y conceptual.

El comportamiento de los empleados en las estructuras o disefios organizacionales.
El contrato psicolégico en las organizaciones: caracteristicas generales. La
Socializacion organizacional. Liderazgo. Diferentes corrientes.

Motivacion: los motivos humanos. Conflicto. Frustracidn. Caracteristicas dentro de la
organizacion. Teorias motivacionales. Tipos de Motivacién.

Globalizacion y organizacién social.

Socializacién organizacional: Incorporacién a la empresa, valores, ajuste persona-
organizacion. Modelos de socializacién. Organizacional.

Desarrollo e innovacion en organizaciones. Concepto. Politicas. Estrategias de
intervencién. Cambios y desarrollo en las organizaciones.

INFORMATICA

OBJETIVOS

Lograr en los alumnos de RRPP una actitud critica, ética y responsable frente a las
nuevas tecnologias informdticas y competencias para manejar elementos de
informatica.

Lograr en los alumnos conocimientos para que cree, archive y manipule informacion y
las adapte a sus necesidades académicas, haciendo un uso reflexivo e inteligente de
medios, programas y métodos para lograr su objetivo.

Desarrollar competencias basicas de Microsoft Windows, Microsoft Word 2007,
Microsoft Excel, Internet y Microsoft Power Point que le permitan aplicarlas a
diversas situaciones, con autonomia en la seleccién de las herramientas y técnicas asi
como estrategia de uso, adecuandolas a un entorno educativo — laboral.
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CONTENIDOS

Sistema operativo Windows Xp. Introduccidn al manejo de Pc - Iniciacién a Windows
- Conceptos teoricos — El escritorio- Ventanas: Tipos de ventanas - Elementos de una
ventana - Iconos. Organizando iconos - Unidades de almacenamiento.

Explorador de Windows - Creacion carpetas. Copiar. Mover. Eliminar - Creacién

A . archivos. Copiar. Mover. Eliminar - Busqueda de archivos - Papelera de reciclaje.
>4 Microsoft Word 2007. Introduccidn - Elementos de la pantalla - Crear, abrir, guardar,

i: cerrar documentos - Edicion de texto - Formato de texto-Formatos parrafo -
! Imagenes — SmartArt — Formas - Ortografia y gramatica - Tablas - Configuracion de
pagina.

Internet Explorer. Introduccion. Conceptos - Manejo de pestafias - Marcar pagina
como favorita - Busqueda de informacion — Almacenamiento - Editar una pagina en
Word 2007 - Correo Web.

Power Point 2007. Elementos de la pantalla - Crear, abrir, guardar presentaciones -
Plantillas de disefio. Fondo - Imagenes - Tablas y graficos estadisticos - Graficos
SmartArt - Esquema de transicidn - Animacidn. Intervalos - Pautas para
presentaciones efectivas

Excel 2007. Elementos de la pantalla - Elementos de la planilla - Crear, abrir, guardar
libros - Formato de planilla - Formato nimero. Formato fecha - Formulas - Funciones
- Referencia relativa. Referencia absoluta - Mover, copiar datos en una hoja - Mover,
copiar datos entre hojas - Copiar formato. Pegado especial - Insertar, eliminar filas,
columnas, celdas, hojas — Graficos - Formato de graficos - Configuracién de pagina —
Autofiltros personalizados.

PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE PERSONAL
OBJETIVOS

Brindar criterios que permitan enfocar la administracion de personal en la gestion
empresaria, con la dimensién y adaptacién al crecimiento de las organizaciones
actuales.

Capacitar al alumno para llevar a la practica planeamientos, politicas y programas
sobre Administracion de Personal adecuados a los distintos tipos de organizaciones.
Dotar de las herramientas necesarias para llevar adelante la gestién de personal
dentro de la organizacién. Analizar el conjunto de actividades imprescindibles para
llevar adelante un departamento de administracion de personal, cumpliendo con los
requisitos legales vigentes.

CONTENIDOS

Gestion de reclutamiento y seleccidn desde una perspectiva estratégica. La formacion
desde una perspectiva estratégica. Gestion estratégica de la compensacién. Modelos
de Gestion de RRHH. Gestién de competencias. Clasificacion. Competencias e
Inteligencia Emocional. Niveles de competencia. Gestion del conocimiento. Procesos
de aprendizaje organizacional. Estrategias y tacticas de aprendizaje. Calidad total.
Concepto vy filosofia. Liderazgo y desarrollo personal. Empowerment. Concepto. Estilo
de motivacion vy liderazgo. Mercado de trabajo. Desempleo en Argentina.
Empleabilidad. Posibles soluciones. Caracteristica de los mercados de trabajo.
Mercados de Trabajo y aprovechamiento de RRHH.

SOCIOLOGIA DE LAS ORGANIZACIONES
OBJETIVOS

Es fundamental en el contexto actual poder reconocer la centralidad de las

s Organizaciones en el funcionamiento social, en las pautas de inclusion y exclusion y
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en el devenir diario y cotidiano de las personas. Se dice que la nuestra es la era de
las organizaciones. Practicamente toda la poblacion estd en relacidn con alguna
organizacion, ya sea de tipo publico o privado que influye en y es influida por el
comportamiento personal y social. Dichas organizaciones se conforman de varias
maneras, con diferentes modos de comportamientos y de funcionamiento, diversos
objetivos y diversos espacios. El contexto histérico-social, la realidad socioeconémica
i\ v la variedad de las relaciones que se producen en el ambito de la sociedad, dan
tlugar a estas diferencias institucionales, generando desde grandes corporaciones
' hasta pequefias organizaciones populares y/o barriales.
" Dado que los estudiantes no han abordado contenidos socioldgicos anteriormente, la
materia brindard elementos fundamentales al campo de la sociologia, al analisis
socioldgico de la sociedad y de las organizaciones como parte constituyente de la
misma, intentara reconocer las relaciones que se establecen entre las organizaciones,
el contexto histdrico, social que se desarrollan y el comportamiento social con
respecto a ellas.

Seran objetivos fundamentales de la misma que los estudiantes:

- Reconozcan los problemas basicos que estudia la sociologia.

- Analicen el contexto socio histérico en el que se desarrollan las organizaciones.

- Puedan dar cuenta de los diversos aspectos considerados en el socioldgico de las
organizaciones.

- Establezcan relaciones con los contenidos estudiados en otras materias,
basicamente las correlativas anteriores: teoria de las organizaciones, sociologia
de las organizaciones y la cultura y proceso comunicativos.

CONTENIDOS

Concepto y andlisis sociologico, microsociologia y la macrosociologia.

Los paradigmas socioldgicos: el estructural funcionamiento; el materialismo dialéctico

el interaccionismo simbdlico.

Los “padres “de la sociologia: Durkheim, Marx y Weber. Algunos de los tedricos

contemporaneos. La sociologia practica de Bourdieu. Concepto de campo y habitos.

Distinto tipo de capitales (social, econdmico, cultural y simbdlico). La construccion de

capital simbdlico y la lucha por el poder simbdlico: Su relacion con la cultura.

Las organizaciones: enfoque descriptivo y normativo; la organizacion y el enfoque de

los sistemas.

Los resultados de las organizaciones, relaciones de las organizaciones con el

individuo, la comunidad y otras organizaciones.

Tipo de organizaciones del tercer sector, el cooperativismo, las organizaciones de la

economia social, las fabricas o empresas sin patrén, el caso de las fabricas

recuperadas. La organizacion del poder y del trabajo.

Desarrollo histérico del pensamiento organizacional, el por qué de la burocracia, el
fenémeno burocratico.

PSICOLOGIA LABORAL

OBJETIVOS

Adquirir conocimientos en el campo de la psicologia laboral y las organizaciones que
le permiten contribuir al logro del desarrollo y eficiencia empresarial.

Aplicar los conocimientos, métodos y técnicas actuales de la psicologia laboral en las
Organizaciones laborales segun sus particularidades propias.

Formar habitos y habilidades para el trabajo en grupos multidisciplinarios,
fomentando su creatividad, iniciativa y autonomia

Colahorar en la tarea de seleccion profesional.
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CONTENIDOS

Empleo: Introduccién a la problematica del empleo en la actualidad. El empleo en
Argentina hoy. La empleabilidad. Factores que las condicionan rol del técnico en
seguridad e higiene laboral.

Psicologia laboral: Areas de incumbencia. El trabajo interdisciplinario junto al
responsable en S.H. laboral. Seguridad en el medio laboral.

. Trabajo y seguridad: La personalidad. Conducta. Unidades de conducta. Conceptos
| que definen la conducta. Cualidades de la conducta. Situaciones de conflicto.

! El sujeto en situacién de trabajo: Motivacion. Teorfas de motivacién. Necesidades e
2/l instintos.

>/ Conduccion v liderazgo. Tipos de lider. El liderazgo como funcién. Estilos de liderazgo.

INGLES I

OBJETIVOS

Lograr en los estudiantes el acercamiento al idioma inglés por medio de:

La exposicion directa al idioma a través de la lectura y escritura.

La ensefianza de nociones gramaticales basicas.

La adquisicidn de conceptos generales y de vocabulario técnico especifico relacionado
con los temas tratados en cada unidad.

El intercambio critico de los textos y las opiniones personales que puedan surgir del
material del curso.

CONTENIDOS

Sistema morfoldgico. Categorias de palabras lexical and function words (todas y sus
caracteristicas). Uso del diccionario. La frase nominal con o sin determinante. Pre-
modificadores. Frases nominales complejas. Post modificacién. Preposiciones
Traduccién.

Skimming & scanning. Inferencia de vocablos y frases verbales segin el contexto.
Lecto comprension —inferencia, sinonimia, parafrasis etc-.

Sistema sintactico. Caso genitivo. Verbo TO BE en presente formas afirmativas,
negativa. Presente simple. Formas afirmativa, negativa e interrogativa. Auxiliares
DO/DOES. Adverbios de tiempo y frecuencia. Preposiciones de tiempo. Presente
continuo. Formas afirmativa y negativa. Adverbios de tiempo. Oracion principal y
subordinada. Identificacién. Conectores de enumeracién, Ejemplificacién, conclusién,
resultado, adicion, contraste. Terminacién verbal ING. Como gerundio, como
sustantivo, como adjetivo. Reglas generales (como sujeto después de proposicion,
como objeto, etc). Verbo TO BE: pasado. Pasado simple. Formas negativas,
interrogativas y afirmativas. Auxiliar DID. Adverbios de tiempo en pasado. Pasado
simple vs. Pasado continGo. When, While y As. Futuro simple con WILL. Primer
condicional. Voz pasiva en presente, pasado y futuro simple. SE pasivo.

ANALISIS ORGANIZACIONAL

OBJETIVOS

Brindar una introduccién al andlisis institucional, desde sus mitiples encuadres que
garanticen en el alumno dominio tedrico y conceptual basico.

Posibilitar en los alumnos el andlisis de las condiciones formales, informales que
condicionan la dindmica de las organizaciones.

Promover la comprension mediante acciones reflexivas sobre las condiciones
institucionales existentes y los requerimientos necesarios para garantizar la
orgapizacion.
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CONTENIDOS

La institucidn como objeto de estudio. La institucién. Concepto. La institucion y la

organizacion. La construccion de la subjetividad: los vinculos con el espacio.

El tiempo y la integracion social. Componentes de la institucién. Organizadores

institucionales. Dindmica institucional: integracidn- dispersion; progresion- regresion.

Lo adverso como obstaculo. Niveles en que se puede analizar el movimiento

< mst1tucnonal

Artnculacnon y fractura. El analisis institucional. Concepto. Enfoques. Encuadre:
ibedido, dispositivo, andlisis de la demanda, evolucidn diagnostica y cierre. Contrato.

ecursos conceptuales y técnicos para el abordaje institucional.

LEGISLACION LABORAL

OBJETIVOS

Conocer el derecho del trabajo. Adquirir los principios que rigen, su razén y funcion.
Comprender, aplicar y evaluar procesos relacionados con el manejo econdmico,
politico, técnico y beneficio en el ambito laboral.

Comprender y encuadrar en un marco tedrico de sistemas de conceptos relacionados
con el contrato de trabajo, salarios, compensaciones, beneficios y prestaciones
sociales.

Analizar, evaluar politicas y sistemas de trabajo en el contexto especifico de la
organizacién. Adquirir los conocimientos fundamentales sobre los aspectos juridicos
de las relaciones laborales, tanto individuales como colectivas.

Aplicar los contenidos basicos del derecho del trabajo a situaciones reales para
resolver los problemas que en las mismas se plantean.

Intercambiar experiencias, con la finalidad de aprender “buenas practicas” en la
materia y poder trasladarias a otros ambitos.

CONTENIDOS

Principios generales del derecho laboral. Conceptos o nociones de los vocablos
Derecho y Trabajo.

Introduccion al derecho del trabajo. Objeto y fuentes.

Historia del derecho laboral. Ubicacién vy definicién del derecho laboral. Formas o
clases de trabajo.

Caracteristicas del derecho laboral: Los deberes y derechos del empleador y del
trabajador. Incumplimiento de los deberes y derechos. Jornadas de trabajo.
Remuneracion. Trabajo de mujeres y menores. Descansos, feriados, vacaciones,
licencias. Derecho individual del trabajo. Sujetos del contrato.

Definicidn: elementos comunes y esenciales del contrato de trabajo. Caracteristicas
del contrato de trabajo.

Formas del contrato de trabajo. Duracidn del contrato de trabajo. Ejecucion y efectos
del contrato de trabajo.

Revision y suspension del contrato de trabajo. Terminacidén del contrato de trabajo.
De la sustitucion patronal.

La determinacion de las condiciones de trabajo.

Derecho colectivo del trabajo. Definicion. Trabajadores amparados. Trabajadores
excluidos. Justas causas de despido. Negociacidn colectiva. La libertad sindical. La
representacion unitaria de los trabajadores.

Los conflictos colectivos. Derecho administrativo y procesal laboral.
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ESTADISTICA

OBIJETIVOS

El objetivo general de esta asignatura es introducir los conceptos basicos de la
inferencia estadistica, es decir, el desarrollo de los métodos matematicos propios de
la estadistica para confirmar hipdtesis o caracteristicas de una poblacion a través de
la informacion suministrada por los datos. Ademas de las técnicas clasicas se

\pretende desarrollar recientes métodos de estimacidn de uso generalizado.

comprender la importancia de la estadistica como disciplina, para el analisis de los
némenos socioecondémicos.
plicar técnicas estadisticas en la problematica usual de la empresa.

J %%;f‘Operar en la coleccidn de datos relevantes, su ordenamiento, su procesamiento y la

- %Q,,/,;;

extraccion de conclusiones validas.

CONTENIDOS

Concepto de estadistica: significado y evolucidn histdrica.

Importancia de la inferencia. Estadistica en la toma de decisiones.

¢Qué es la probabilidad? ¢Qué es la estadistica? Poblacion y muestra. Calculo de
probabilidades. Variables.

Analisis de datos. Variable cuantitativa y cualitativa. Medidas descriptivas. Medidas de
posicion. Media aritmética.

Inferencia estadistica. Prondstico. Regresion lineal. Ejercitacion: regresion lineal
univariada y multivariada.

Coeficiente de correlacion. Ejercitacion: coeficiente de correlacion. Conjuntos de
datos.

Distribucién de probabilidades. Distribuciones: discretas y continuas. Binominal. De
Poisson. Normal.

De Studente. Chi- cuadrado (x2).

INGLES II

OBJETIVOS

Ayudar a los estudiantes a acercarse a nuevas estructuras gramaticales que le
permiten leer e interpretar textos en inglés de mayor complejidad y ampliar su
vocabulario.

El alumno accederd a la lectura de textos de estructuras gramaticales mas complejas
que el primer nivel de inglés. Podra interpretar un texto extrayendo ideas principales,
contestando preguntas, resumiendo el mismo y pudiendo analizar criticamente el
texto para formar su opinidn personal sobre el mismo.

CONTENIDOS

Verbos modales. Caracteristicas y usos: obligacion, prohibicion, sugerencia,
necesidad, especulacién étc. Oraciones relativas. WH-Words, 2do. Condicional.
Presente perfecto simple. FOR and SINCE.

Usos, traduccién y diferencias con el pasado simple. Presente perfecto continuo. Voz
pasiva en presente perfecto simple & continuo. Usos y aplicaciones. Traduccion. Uso
del SE. Pasado perfecto simple y continuo. Voz pasiva y activa. Futuro BE GOING TO
(forma afirmativa, negativa, interrogativa) Usos. Vs. futuro simple WILL. Adverbios de
tiempo en futuro.

Contraste entre futuro simple y futuro "be going to". Traduccidn. Voz pasiva en
futuro. Traduccidon. Uso del SE. 3er. Condicional. Usos y comparacion con el 2do.
Condicional. )

ESTRATEGIAS DE TRADUCCION: Préstamo, calco, traduccion literal, transposicion,

~ modulacién. Como mejorar versiones. Ideas principales, resumen. SCANNING &
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SKIMMING. Ejercicios de inferencia de vocablos y frases verbales segun el contexto.
Ejercicios de lecto comprension — inferencia, sinonimia, parafrasis etc.

INFORMATICA APLICADA
\ OBJETIVOS
%Que los estudiantes de RRHH utilicen la herramienta ofimatica Excel de modo tal que

%

*Yoptimicen y agilicen su trabajo, gestionen de manera profesional sus bases de datos,

:ﬁ
E

1\3% & | gj ealicen informes avanzados.
“‘:{},& =" 5/Que los alumnos gestionen grandes volimenes de datos.
\\‘5@& ) “{ Que los alumnos analicen y apliquen calculos con grandes volimenes de datos,
%’%@@ﬁf correspondientes a los contenidos de las asignaturas que el alumno se encuentra
S cursando.
CONTENIDOS

Excel: Excel 2007 como una gran base de datos. Base de datos. Concepto. Crear una
base de dato. Concepto de campo, registro. Insertar campo, registro. Eliminar
campo, registro. Ordenar una base de datos.

Funciones légica. Funcién Si. Si anidado. SiY. Si O, SiY O.

Funciones de busqueda. Buscar. Funciones de base de datos. Bdsuma. Bdpromedio.
Bdcontar. Bdextraer. Bdmax. Bdmin. Rango de criterios. Rango de criterios con
condiciones Y, O.

Autofiltro. Usar autofiltro. Quitar criterio de autofiltro. Autofiltro personalizado.
Condicién Y. Condicidn O. Condiciones Y O. Filtro avanzado. Crear rango de criterios.
Usar rango de criterios. Filtrar en la misma hoja. Filtrar en otra hoja. Operadores de
comparacion. Condicion Y. Condicion O. Condicidn Y O.

Funciones estadisticas aplicadas: tablas de frecuencia. Histogramas. Media. Mediana.
Desviacion estandar. Moda. Contar.si. Sumar.si. Promedio. Varianza. Cuartil. Analisis
de datos.

PRACTICA PROFESIONALIZANTE I
OBJETIVOS
Dado que se trata del primer espacio curricular de practica, se pretende acercar al
alumno al mundo empresario y al contexto socioecondmico en el que se insertard en
un futuro.
El alumno desarrollara su practica segun los criterios pedagdgico didacticos que se
indican en el apartado de practicas profesionalizantes, alin asi, éste espacio curricular
le permitira al alumno:

- Distinguir los factores internos y externos que afectan a una organizacion.

- Desarrollar métodos de busqueda de informacion relevantes para su mejor

desempefio laboral.

- Comprender y analizar la informacion recopilada.
CONTENIDOS
La observacion como parte de la investigacién. Componentes de la observacion.
Identificacion del objeto de estudio y objetivos. Factores internos y externos.
Métodos de busqueda de la informacion. Metodos de organizacion de la informacion.
Realizacion de informes: ¢Qué es un informe? Elaboracidon de conclusiones.
Importancia de la forma y fondo del informe. Coherencia y ortografia.
Desarrollo y aplicacion de herramientas de investigacién y observacion.
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NEGOCIACION Y MANEJO DE CONFLICTOS

OBJETIVOS

Conocer los principales enfoques en estrategias de negociacion, conseguir que los
participantes analicen situaciones de negociacion para identificar los distintos
elementos que se ponen en juego en las situaciones de negociacion, y favorecer el
\ \ desarrollo de habilidades para negociar eficientemente.

v

\Conocer los principales enfoques en toma de decisiones, conseguir que los
g) rticipantes analicen situaciones de toma de decisiones, para identificar los distintos
;éé" ;elementos que deben ser evaluados ante este requerimiento, favorecer el desarrollo
I3 55 de habilidades gerenciales en los participantes y fortalecer su seguridad personal en
%@jﬁ/" el proceso de toma de decisiones a traves de experiencias practicas.

i
l

i

Y% CONTENIDOS

Estructura de la negociacion. Alternativas para abordar una negociacion. Los tiempos
de la negociacion. Tacticas y estrategias. Acuerdos y guerras. Comunicacion, lenguaje
y asertividad. El setting de la negociacion.

Agenda, discusiones vy criterios. Condiciones que favorecen el éxito de una
negociacion. Concesiones y acuerdos.

Toma de decisiones. Desarrollo de habilidades directivas: auto gerencia personal.
Criterios para la evaluacion en la toma de decisiones. Fases en la toma de decisiones
para resolver un problema. Importancia de la informacién. Clarificar la meta.
Componentes en una decisién. Pensamiento lateral y toma de decisiones creativa.
Técnicas e imaginerfa al servicio de la toma de decisiones y la ampliacién de las
alternativas.

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

OBJETIVOS

La seleccion de personal por competencias se diferencia de un proceso de seleccién
tradicional por los métodos que emplea, no por los pasos. Dentro de los métodos
que introduce estan las entrevistas por competencias y los centros de valoracion.

La seleccidn de personal es una actividad propia de las areas de recursos humanos y
en la cual participa otros estamentos de la organizacién. Su objetivo es escoger al
candidato mas idoneo para un cargo especifico, teniendo en cuenta su potencial y
capacidad de adaptacion. Para llevar a cabo tal oficio, las empresas plantean una
serie de pasos muy similares que incluyen entrevistas psicoldgicas y técnicas,
aplicacion de pruebas psicométricas, verificacion de referencias, visitas domiciliarias,
entre otras.

Incorporar conceptos y técnicas para el armado de un proceso de reclutamiento.

La seleccidn de personal, asumiendo el concepto de cliente interno y externo. Lograr
los conocimientos necesarios para la seleccidon de competencias. Conocer aplicar los
aspectos relacionados con el reclutamiento y seleccion de personal

CONTENIDOS

El proceso de empleos como servicio al cliente. Proceso de busqueda. Empleo
externo versus promocion interna. Vinculo legal: diferentes tipos. Proceso de
busqueda: concepto de cliente interno evaluacion de las reales. Necesidades de Ia
linea. Reclutamiento: planeacién de personal. Investigacion interna y externa.
Proceso de reclutamiento. Medios. Seleccion de personal. Concepto. Seleccidn por
comparacion, Seleccion como proceso de decision.

Bases para la seleccion de personas. Recoleccion de informacion acerca del cargo.
Puesto de trabajq y perfil.

19



PROVINCIA DEL NEUQUEN i
CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION

RESOLUCION N° 067
EXPEDIENTE N° 5721-007257/14

Eleccién de técnicas de seleccion. Entrevista. Etapas. Pruebas de conocimiento o de
capacidad. Clasificacion.

Pruebas psicométricas. De personalidad. Técnicas de simulacion. Evaluacidn y control
-~ de resultados. Induccion. Aspectos. Politicas. Normas internas, beneficios, sistemas.
,g,;“\k Comunicaciones.

ANANY

Ve

s, \EHIGIENE Y SEGURIDAD LABORAL

X7 | OBIETIVOS

wﬁf%’ +&Adquirir los conocimientos generales y especificos sobre los riesgos derivados del
WE j/féf/igrabajo, su identificacion, evaluacién y prevencidn. Conocer los conceptos de

“‘C?é;»\;\\wy,g@ ;f seguridad y prevencion de riesgos en el medio laboral y su relacién con el accidente
Lngin V2% de trabajo y la enfermedad profesional.

Sy

Conocer los principales riesgos en el medio laboral asi como las técnicas para su
identificacion y valoracion.

CONTENIDOS

Conceptos basicos de higiene y seguridad en el trabajo. Organizacion de la seguridad
en la empresa riesgos laborales. Ley de higiene y seguridad en el trabajo. Ley
24.557, ley de riesgos de trabajo. La capacitacidn en prevencidén de riesgos
laborales. Elementos de proteccion personal. Prevencidn de incendios.

REMUNERACION Y EVALUACION DE DESEMPENO
OBJETIVOS
Lograr en el alumno los conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para:
reconocer los multiples roles de la labor administrativa y aplicar tecnologia que
posibilite una efectiva conducciéon de las organizaciones en contextos altamente
cambiantes y dinamicos.
Contribuir al fortalecimiento de las interrelaciones persona-organizacion, valorando su
importancia para el mejoramiento de la calidad de vida laboral y la competitividad
organizacional.
Participar en el disefio e implementacidn de tecnologia administrativa propia de la
gestion de recursos humanos, con un enfoque critico, que le permita discernir sobre
la que resulte mas apropiada, en funcién de las caracteristicas de la organizacion y su
marco coyuntural y estructural.
CONTENIDOS
Administracion de remuneraciones. Introduccién. Significacidon econdmica,
psicoldgica, politica y ética de la remuneracién. El mercado de trabajo. Motivacién y
salario. Significacion socioldgica del trabajo.
El poder, los sindicatos y el salario. Partes interesadas en la formacién del salario.
Elementos que integran la remuneracion. Tipos de salarios. Politica de salarios. La
administracion de sueldos vy salarios. Niveles salariales.
Estructura. Control. Analisis de tareas. Importancia y propdsitos. Descripcidon de
puestos. Tipos. Datos de una descripcion. Formas. Procedimientos. Estructura.
El andlisis de puestos y sistemas de valoracion. Especificaciones y valoracion.
Especificaciones de puestos Evaluaciéon de puestos de trabajo.
Referencia historica. Inconvenientes. Ventajas. Sistema de clasificacion por puntos.
Seleccion de los factores. Caracteristicas. Factores a utilizar. Eleccion de los grados.
Forma y definicidn de los grados.

~ Ponderacion de log factores. Ponderaciones. Evaluacion de desempefio.

7
o
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Introduccidén. Responsabilidades por la evaluacion de desempefio. Objetivos.
Métodos. Nuevas tendencias en la evaluacién del desempefio. La entrevista de
evaluacion de desempefio. Investigacion del mercado salarial.

PRACTICA PROFESIONALIZANTE II

OBJETIVOS

. Se espera que el alumno pueda desarrollar experiencia en el campo, a partir de una
\problematlca dada, siguiendo una metodologia de simulacion y un esquema de
ftrabaJo basado en problematicas concretas de las empresas.
S/iDesarrollar capacidad de respuesta a los problemas vinculados a la administracion de
s 7 RRHH.

Pueda compatibilizar las practicas y politicas de RRHH con los objetivos vy
necesidades de la empresa o institucién.

Pueda anticiparse a los cambios y, por tal, generar flexibilidad en su planificacion.

El desarrollo de la modalidad de las practicas profesionalizantes se detalla en el
Anexo 1.

/“’"’wz »g:\
\@

ETICA

OBIJETIVOS

Procurar herramientas al alumno que lo oriente y guie durante sus funciones como
técnico superior, recordandole cual es su origen y funcidn dentro de la sociedad.
Adquirir los conocimientos necesarios para poder abordar conflictos éticos vy
deontoldgicos que se le planteen en el ejercicio de su actividad profesional.
CONTENIDOS

El hombre y sus valores éticos. Necesidad de la reflexidn sobre la cuestion moral:
modernidad, postmodernidad.

Crisis de los valores éticos. Moral piblica y moral privada. Problemas morales en la
actualidad: el valor de la vida, el aborto, la corrupcidn, los derechos humanos, etc. El
hombre frente a las adicciones, a los medios de comunicacidon masivos, a la
tecnificacion y al economicismo como forma de vida.

El problema de la diferencia: la discriminacion; el trato igualitario en las politicas de
relaciones publicas.

La vigencia de los valores éticos en el ambito de las estructuras sociales, politicas,
empresarias, técnicas, educativas, otras.

Etica y Deontologia profesional y empresaria. Etica, cultura y productividad. Etica
laboral. EI comportamiento ético de las organizaciones.

Cddigo de ética de los profesionales en relaciones publicas.

CAPACITACION Y DESARROLLO

OBJETIVOS

Desarrollar capacidades fundamentales para atender las necesidades de formacion
de la empresa, detectarlas y satisfacerlas.

Aplicar metodologias y estilos de aprendizaje de los adultos trabajando, la
planificacion y confeccién de los programas de capacitacion, asi como a las diferentes
dimensiones de la evaluacion de estos procesos.

Incorporar conocimientos, desarrollo de habilidades, satisfaccidon en el proceso de
transferencia efectiva de lo aprendido al puesto de trabajo.

Prepara al personal para la ejecucidén inmediata de las diversas tareas del cargo.
Proporcionar oportunidades para el desarrollo continuo, no soélo en un cargo actual
ipQ también en otras funciones en las cuales puede ser considerada la persona.

21



PROVINCIA DEL NEUQUEN
CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION

A " o
RESOLUCIONNe 0 67 1
EXPEDIENTE N°© 5721-007257/14

Cambiar la actitud de las personas, bien sea para crear un clima mas satisfactorio
entre los empleados, aumentar su motivacion o hacerlos mas receptivos a las
técnicas de supervision y gerencia.

CONTENIDOS

Entrenamiento y desarrollo de personal. Conceptos y tipos de educacion.
Entrenamiento. Ciclos. Inventario de necesidades de entrenamiento. Analisis
organizacional como inventario de necesidades de entrenamiento:

Sistema organizacional. Analisis de los RRHH como inventario de necesidades de
entrenamiento: sistema de entrenamiento. Programacion y planeacion del
entrenamiento. Ejecucion y evaluacidon del entrenamiento. Planificacion de Ia
formacion. Enfoques. Etapas. Identificacion de necesidades. Eleccién del método de
formacion. Clasificacion de los objetivos. Actuacion. Pruebas de criterio. Pruebas de
pre- requisito.

Concepcidén y desarrollo de los instrumentos de formacidn. Etapas. Principios.
Respuestas activas. Refuerzo inmediato. Desarrollo de los instrumentos de formacion.

LIQUIDACION DE SUELDOS Y JORNALES
OBJETIVOS

Adquirir conocimientos teoricos - practicos de liquidaciones de sueldos y cargas
sociales de acuerdo a la legislacion laboral vigente. Desarrollar la técnica de
liquidacidn y el célculo de las cargas sociales de acuerdo a las distintas modalidades
de contratacion y convenios colectivos de trabajo vigentes, con la implementacion de
los distintos aplicativos de AFIP y ejercitacién practica especifica para cada tema.
CONTENIDOS

El inicio de la relacion Laboral: obligaciones del empleador. Obligaciones del
trabajador. Las modalidades de contratacion vigentes. El legajo del empleado. La
remuneracion: Definicién de remuneracidn. Clasificaciéon de las remuneraciones.
Prestaciones remunerativas y no remunerativas. Influencia de los CCT sobre la
remuneracion. Formas de pago y sus plazos.

Las asignaciones familiares: Definicién. Sistemas de pagos vigentes - Clasificacion de
las prestaciones, limites e importes.

La jornada Laboral: Definicion y clasificacion de las jornadas. Descanso semanal
y horas suplementarias. Modelos de confeccion de planillas horarias.

Obligaciones de la seguridad social: El sistema integrado previsional argentino (SIPA)-
El instituto nacional de servicios sociales para jubilados y pensionados (INSSIP). El
fondo nacional de empleo y las asignaciones familiares. La obra social y la
administracion nacional del seguro de salud (ANSSAL). Ley de riesgo del trabajo.
Célculo de aportes y contribuciones. AFIP — Aplicativos. Promocidn de empleo y su
relacién con la reduccidn de contribuciones patronales. Retencidn de 4° categoria.
Empleados en relacién de dependencia: Consideraciones generales del impuesto.
Ganancias de 4° categoria. Determinacién del importe a retener.  Ajustes
retroactivos. Obligaciones de las partes. Formularios.

Extincion del Contrato de Trabajo: Extincion por voluntad del trabajador. Extincion
por voluntad del empleador. Extincion por voluntad de ambas partes. Extincidn por
razones ajenas a ambas partes. Indemnizaciones. Consideraciones finales. Esquema
general de la liquidacién de haberes. E ERERde liquidaciones especiales. Listados,

Prof. IGNACID LUIS VIVAS
VOCAL RAMA INICIAL Y PRIMARIA
Censejo Previncial de Educacién
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