Ref. Fleva informe "Anilisis requerimientos de ca-
pacitacién' Punto 6.2. del Plan de Trabajo del
Estudio "Creacién y puesta en funcio namiento
de los Organos vy Sistema s de Reforma Adminis-
trativa de ia Provincia del Neuquén.

F stimado sefior Secretario General:

Cumplo en dirigirme a Ud. a fin de elevar a
su consideracion, y per su digno interm edio a quien corresponda, el informe de

referencia.

Para realizar el anilisis aludido se comenzd,
como estaba previcto en el Plan, por relevar las necesidades de capacitacic’:n,
atendiendo esPécialmente aquellas que se relacionan directamente con las capa~-
cida.dés necesarias para elevar el grado de eficiencia administr étivay , especial-
mente, con los requerimientos del Plan Trienal.

Dirigido as{, v dado el tiempo disponible, el es-
tudio debia, necesariamente, precisar las necesidades més directas o especificas
Para ello se utilizd a los alumnos del Curso a2 través de los cuales se realizaron
sucesivas aproximaciones, respectc de estas necesidades, tomando en cuenta

habilidades oper ativas, habilidades técnicag, cientificas y profesionales y ha-

bilid ades directivas y de supervision.

Con el resultado de estas aproximaciones se di



sefio un formulario de encuesta, simple, para ser cum plimienfado por respon-
sables de organismos de cierta significacién. Se repartieron asf cuarena y tres
formularios, de los cuales se han devuelto, llenos, treinta.
Del analisis de los datos alli consignados y qué
han sido veolcados en los Cuadros I, IL III,IV , que se acompafian, surge que:
1. Los cursos més solicitados (ver cuadro I) son, por cantidad de respues-
tas favorables y ntimero dé presuntos participantes:
- Redaccién aplicada a la Administracion Pablica.
- Tramites internos y procedimientos de trabajo.
- Planificacién - presupuesto por programa.
- Historia y Geografia Neuquina.
- Técnicas de supervisidn.
- Dactilografia- taquigrafia.
- Normas legales
-~ Administracién tributar ia,
- Relaciones pthblicas.
-~ Admiuistratidn y Or ganizacién.
- Informacién y Estadistica.
- Contabilidad y Auditoria piublica.
- Administracién fin-ancier'a.
- Mecanizacién - Procesamniento E lectrénico de Datos.

- Ad ministracidén de Personal.



- Evaluacién de Proyectos.

- Administracién de Materiales,

2. En el caso de Administracién Tributaria la casi totalidad de posibles

cursantes corresponden a la Direccién General de Rec audaciones.

3. La mayor cantidad de posibles cursantes corresponde, en casi todos los

casos, a los niveles de Educacién Primaria v Secundaria.

4. Dos cursos con bajo nivel relativo de reclamo debieran ser considerados
especialmente.
In el caso de Administracién de Fersonal influy6é el hecho de que el cues
tionario devuelto por la Direccién de Personal indicaba que ninguno de los
empleados queria asistir a los cursos.
En cuanto a Administraciéon de Materiales, en mi opinién de vital im por
tancia, se trata del logico efecto de tratarse de una actividad no suficien-

temente conocida ni comprendida en toda su magnitud e importancia.

5. E1 Cuadro Il parece demostrar que la huena uvbicacién, en el cuadro de
prioridades, de un curso sobre Técnicas de .Supervisién responde a la
cantidad de posiciones de supervisidn,

Fl que los mismos cuadros adviertan e sta neéesidad es realmente alen
tador para los esfuerzos de capacitacion.

Cabe seflalar que la mayor parte de los cargos actuales de supervisién



pertenecen a personas con nivel de estudios secundarios.

6. E1 cuadro 1II constituye un resiimen de la oferta interna ce personal
apto para desarrollar tareas de instructores.
De su lectura resulta claro que el mayor esfuer zo debera provenir del
exterior: Universidad Nacional del Coma hue, Consejo Fed eral de In‘-
versiones y otros organismos especializados, locales o no, a los cuales

puede recurrirse,

7. E1 anilisis de ubicacidén de las demanda s en el tiempo, Cuadro IV, se-

nala que la mayor parte de los esfuerzo de capacitacidn son reclamados

en el corto plazn, antes de un ano.

Ademé&s de estas conclusiones, me permito a-
consejar se definan politicas o normas en el area de capacitacidon para conver -

tirla en una actividad permanente y eficiene.

a, Realizacién periddica de diagndsticos sobre necesidades de capacitacidn
a cargo de una reparticidén con competencia exclusiva, sefalando el mar

co metodolégico a seguir de acuerdo con el nimero de empleados.

b. Determinacion de una politica definida de capacitacién que megureque
cada programa Sea un enlace organizado entre 1las necesidades de capa-

citacidn, los objetivos, los recur sos, los métodos y los materiales.



c. Adoptar las medidas y conductas necesarias para consiguir gue los je-
fes del personal a capacitar cooperen permanentemente con los progra-

mas de capacitacién.

d. Obligaci6n para los organismos que excedan de cierto ntimero de emplea
dos { por ejemplo, trescientos) de elaborar planes cencretos de capaci~

tacién, en coordinacién con la unidad central respoasable,

e. Obligacién para los organismos de evaluar la capacitacién impartida la

personal y de efectuar su posterior seguimiento en el trabajo.

f. Determinacién de una asignacién que constituya, como minimo, un de-
terminado porcentaje del gasto en personal de la reparticién, destinada
a la capacitacidén de los trabajadores, ya sea en forma directa, si el

ntmero de empleados lo justifica, o bien en forma delegada.

g. Cbligacion para los organismos del sector publice de poner a disposicién
de las demdés instituciones del sector, en la medida de sus disponibilida -
des y segun la prioridad que tengan las peticiones, los recursos de diver

sa indole que tengan asignados a fines de capacitacién.




Al agradecer al Seflor Secretario General el
tramite que se sirva disponer para este informe,hago propicia la oportunidad

para saludarlo con mi mayor consideracisn.

AL O. PATRONI

A1l Sefior

Secr etario General del

Consejo Federal de Inversiones

Dr. ALBERTO CONZALEZ ARZAC
Alsina 1401

CAPITAL FEDERAL




Cuadro I

Distribucidn _del personal mencignado en 1a encuesta seqlin nivel de educacitn y vinculacidn oon

la actividad de Supervision.
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Cuadro II
Necesidades de <Czpacitacién. :
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| Cuadro III

- Funcionarios y empleados que pueden colaborar en los cursos, en posiciones docentes.

~— NIVEL de ESTUDIO y UNIVERSITARIO TECNICOS OTROS
experiencia docente

CURSOS con sin con sin con sin
experienc. | experiendalexperiencia [experienca [experencia |experknda
Retaciones Pdblicas 1 1
Administracién Tributaria 2

MNormas legales que rigen el funcionamiento de la

Administracicn Puablica y de 'a Reparticion 2 1

Redaccidn aplicada 2 la Administracidn Poblica i
Dactilografia y Taquigrafia 1 1 2
Historia y Geografia neuquina 1




Cuadro IV

Prioridades senaladas respecto a la ubicacién de los cursos en el tiempo.

PRIORIDADES EN EL  DICTADO PROX;MUS 6{:;255 wmis DE

CURSOS ’ MESES N 1 ANG
Técnicas de Supervision 5 3 2
Relaciones Publicas 8 ¢ 2
Administracion y Organizacién 7 5 3
Planificacién Presupuestc  por programas 5 4 2
Evaluacién de Proyectos 1 1 1
Adrinistracion de Personal 5 1 1
Administracion de Materiales 2 i 1
Adrninistracén  Tributaria 3 1
Administracion  Financiera [A 3 1
Contabilidad y Auditorfa  Publica 6 1 1
Informacidn y Estadistica 5 L
Mecanizacién - Procesamiento electrénico de datos 3 5 1
Normes legaies que regutan el funcicnamiento de fa Admintstracion Alblica yde & Reparticign n 1 1
Trdmites internos y procedimientos de trabajo 9 3 1
Redaccidn aplicada a la Administraciin  Pltlica 9 o 3
Dactilografia - Taquigrafia . LS 1
Historia y IGeografl'a Neuquina ' 4 ‘ 2
CURSOS AGREGADOS PCR 0SS ORGANISMOS
Técnicas para organizacidn e Centros de Documertarion Biblicgrafica y Archivoldgica 3
Museotogia 1
Capacitxion inspectores de Indusiria y Comercio i
Centrel de Gestidn 1
Aspectos metodobigicos para la elaboracidn de Bases Curriculares 1
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NEUQUEN, 5 de mayo de 1975, -

Ref. Fleva informe "'Plan de Aciividades del orga-
nismo', punto 3.5. v, parcialmente 5.4., del

o

Plan de Trabajo del Estudio ' Creacién y Pues-

ta en Funcionamiento de los Organos y Sistemas
de reforma A dministr ativa de la Frovincia del

Neuquén. "

. F stimado Sefior Secretario General:

Cum plo en dirigirme a Ud., de acuerdo a las
especificaciones del Plan de Trabajo del estudio de referencia, a fin de elevar
a su consideracidn, y por su digno intermedio a quien cor responda, el informe
aludido en el rubro.

De acuerdo a lo dis puesto en el punto 3. 5. del
mencionado plan y fijados los proyectos prioritario, en las condiciones détalla—
das en mi sexto informe de avance mensual, estimo que el organismo deberia

. llevar adelante, en el transcurso del corriente afio, las siguientes actividades:

i. Difusi6én de los objetivos y labores que desarrollari la Unidad.
. Vigitas a todos los directivos de Reparticiones para difundir, clasifi-

car y coordinar las futuras labores a desarrollar.

0 . Preparacién de folletos o boletines destinados a la difusién de temas
administrativos.
P///{ . Visita a las autoridades de los sectores considerados prioritarios



.

(ver manual Operativo)

Realizacién de charlas v mesas Redondas a todos los niveles de los

se ctores considerados prioritarios con el propdsito de _lasificar el
objetivo de la actuacién de la unidad.

Realizacién de pequefios cursos o seminarios para el personal de las
unida des sujetas a estudio, con el propdsito de capacitar recursos

humanos que participen en el estudio del sector y queden luego como

personal del sistema.

R ealizacién de las tareas de analisis Administrativo en el subsector de

de " Obras y Servicios Piblicos'":

-

.

.

Planificacién y realizacién de la preinvestigacién y diagnéstico.
Concertar con las autoridades del sector sujeto a estudic el alcance
de las tareas a realizar, en funcién del diagnéstic o elaborado.
Determinacién de las etapas en que se dividira el trabaio.

Estimar el tiempo en que se desarrollara cada una de ellas.
Distribuir el trabajo entre el personal de la Unidad, asignar deberes
y responsabilidades.

Elaborar la metodologia de trabajo y la estrategia de intervencién.
Diser‘xaf las herramientas de anélisis,

Efectuar el relevamiento de la informacién.

Procesar la informacién y efectuar el analisis critico.



P

. Elaborar el antebroyecto.

! Discutir las distintas alternativas de solucién con las autoridades del
subseactor.

. Confeccionar el proyecto definitivo.

. Discutir su contenido y alcance con jefes y personal de las distintas
unidades administrativas involucradas.

. Confe ccionar los Manuales de Qrganizacién y Procedimiento.

. Elaborar el Plan de Puesta en Marcha .

Acom panar al subsector durante la implementacién.

Realizacidén de las tareas de Analisis Administrativo en el area de la
Direccién de Personul.
Ademas de las actividades sefialadas en el punto anterior. en cuanto
correspondan, se realizaran las siguientes tareas de investigacién,
analisis y propuesta:
Registro del personal.
. Control estadistice de dotacién y vacantes.
. Control de transferencias, permutas, adscripe iones y otro movimientos:
de personal.
. Normas sobre registros y control de personal,
. Descripcion y clasificacién de cargos.

Métodos de fijacién de niveles de remuneracién.



i Politica de beneficios accesorios al personal,

. Relaciones entre la Direccién de Personal {(Unidad central} y lasofi-
cinas gue realizan actividades similares en los distintos sectores.
Normas y procedimientos de seleccién, reclutamiento, nombramiento,
estabilidad, ascensos, etc.

. Tramite de licencias y otr as solicifudes que involucren derechos o de-
beres.

. Sistema de control de la aplicacidén de normas sobre el régimen juridi-

co del personal y sobre promociones y ascensos.

. Normas sobre reconocimiento y contralor médico de candidatod a ern-
pleos pablicos.

Normas sobr e reconocimiento y contralor médico de los emplieados pa-

blicos.

4, Realizacién de las tareas de Anilisis Administrativo respecto de los
brganos y actividades comprometida s con las funciones de "Compras
y Suministro’.
Ademaés de las actividades senaladas en el punto 2. en cuanto correspon-
dan, y referidas a los 6rganocos intervinientes, se realizarin las tareas
correspondientes a la investigacidn, anilisis y propuesta acerca de:
. Método de programacibn de las necesidades de materiales,

. Normas para realizar un Cronograma Anual de Adquisiciones.



. Normas y procedimientos referidos a pedidos extraordinarios de mz-
terial, fuera de plazos y fechas regulares del programade adquisicic-
nes.

. Métodos para establecer prioridades de adquisicién.

. Métodos y normas para unifor mar y estandalizar los materiales de uso
.comﬁn.

. Elaboracién y actualizacién del Catdlogo General de Materiales-

. Recoleccién,acumulacién, tabulacién y analisis de toda clase de datos
estadisticos relacionados con la Administracién de Materiales, espe-
cialmente en lo referido a ¢ stadisticas de uso, consumo y precios,

.Normas respecto a adquisiciones centralizadas y/o desccntralizadas.

. Registro de proveedores del Estado

. Normas y procedimientos respecto a la recepcién, control y regis-

tro de las garantias de ofertas y contratos y su devolucidn, disposi-
cidén o ejecucidn.

. Normas y procedimientos para diligenciar la baja ¢ enajenacién de los
materiales que hayan perdido su utilidad para la Administracién.

. Normas y procedimientos para recibir, almacenar y custodiar los ma

teriales adquiridos.
Normas y procedimientos para efectuar el control de las especifica-

ciones, caracteristicas, calidad, cantidad, etc. de los materiales re-

cibidos.



Registro de entradas y salidas de materiales.
Control de existencias.
Normas y procedimientos para la iealizacién de inventarios y balan-
ces periddicos y eventuales del material existente en el érgano cen-
tral o en los seciores.
. Indices de existencia minima y méxima, consumo y precio promedio
de los distintos tipos de matetiales.
Normas y procedimientos para realizar ensayos y esperimentaciones
necesarias pat;a la comprobacién de las calidades de los materiales
adquiridos.
. Normas y prdcedimientos para la orientacién y supervisién del uso ra
cional y correcto de los materiales.
Sistemas y procediimientos de control de las normas referidas a las
dislintas etapas de la Administracién de Materiale s.
Agradezco al Senor Secretarioc General el tra-
mite que se sirva disponer para este informe y hago propicia la oportunidad para

/

saludarlo con mi mayor consideracién

A
'BAT O. PAT RONI

A1 Sefior

Secretario Gene ral del

Consejo Federal de Inversiones
Dr. ALBERTO GONZALEZ ARZAC
S.D.




NEUQUEN, 7 de mayo de 1975. -

Ref . Elevacion sexto informe de avance mensual
. 1 . n . .
Fstudio "Creacibén y puesta en funcionamien-
to de los crganos y Sisiemas de R eforma Ad-

E stimado sefior Secretario General:

N

esnecificaciones del Plan de Trabajo del estudio de referencia, a fin de elevar

Cum plo en dirigirme a

a su consideracic‘m,» y por su digno intermedio a quien corresponda, el informe
de progreso del sexto mes de actividades, durante el cual se han concluide, pric
ticamente, todas las labores que implicaban informes, estudios u otras tareas a
mt exclusivo cargo:

1. Se ha hecho entrega al Cr. Dante Denolo de los ejemplares correspon--
dientes al Manual Operativo para la Direccién de Planificacién Adminis
trativa (Punto 3.2. del Plan). La demorz incurrida se ha originado en
serias e insalvables dificultades de transcripcidn mecanograficas y de
dibujo de las herramientas, que han sido c omprendidas por las autori-
dades provinciales.

2. Tal como estaba programado el dia 14 de abril concluyd el dictado del

. Curso de Formacibn.
Debe destacarse que, en sus tGltimas etapas, concretamente an el desa

D rrollo de la quinta unidad del programa, Procesamiento de Datos, los

N, 344
104(01.



alumnos recibieron el valioso aporte del Ing, Roberto [glesias, del Area
de Organizacién Administrativa, quien tuvo a su cargo el desarrcllo de
la referida unidad temaAtica.

Justo es consignar aqui la muy favorable impresién que las clases del
Ing. Iglesias dejaron en los alumnos y que estos ma nifestaron expresa y
repetidarnente.

Asimismo durante el d.ic‘.:a’do de la unidad 4. 3,, Analisis del Sistema de
Registracion Contable y Auditoria, obtuvimos la muy valiosa colaboracién
del sefior Contador General de 1a Provincia, Cr. Eduardo Peralta, quien
en una larga y altamente positiva exposicidn ilustrd acerca del estado ac-
tual de la administracidn ptiblica neudquina, en esos espectos.

Durante los Gltimos quince dias del ecurso los alumnos desarrollaron, a-
demés de las actividades numerada, dos cosos competos, cuvos temas
acompafio al presente informe.

3. Tal como estaba dispuesto en el punto 4. 5. del Plan, los aiumnos de-
sarrollaron un seminario de profundiz acidn de la teoria y técnicas dis-
cutidas darante ¢! curso,.

El 4&mbito del seminario fué la Municipalidad de la Ciudad de Neuquén,
Para realizar sus trabajos los alumnos fueron divididos en tres grup os
cada uno de los cuales desarrolld un tema similar y otro que era parti-
cular de cada grupo (ver plan de trabajo adjunto)

Debe hacerse mencién del empefio puesto de manifiesto por todos los



alumnos que en tan solo quince dias, trabajando largas horas,'y, en los
cuatro Gltimos dias, también durante la noche, produjeron los trabajos
gue acompafio a este informe.

4. El1dia 2 de mayo se realizd una mesa redonda en la Municipalidad, a
Invitacién del sefior Intendente, con la participacién de los alumnos, du-
rante cuye transcurso el sefior Intendente, en una actitud que es digna
de encomio, se sometid al interrogatorio de los alumnos y discutid con
elles las propuestas de solucién que los mismos plantearon.

5. Se efectud la reunidn prevista en el punto 4. 6. del Plan de Trabajo y
gue se refiere a la seleccidn de los alumnos que se estima reunen las
condiciones para integrar el nuevo Qrganismo. Se acompafia acta de
dicha reunidn.

6. Aungue no se ha obtenido una definicién for mal respecto a los proyectos
sectoriales prioritarios para ser encarados pr la Direccién ‘punto 5.2)
se ha convenido con el Sr. Subsecretario del CCPADE, Lic. Fernandez
que los mismos serian: Reorganizacién del la Subs ecretaria de Obras
Piablicas, Direccidn <2 Personal y Sistema de Administracién de Mate-
riales.

7. En funcién de tal definicién he programado un plan de actividades &ten-
tativo) del organismo, que acompafio a la presente y que responde, en

principio, a lo determinado en los puntos 3.5. y parcialmente, 5.4-



del Plan

8. Ha concluido la recopilacién de informacién respecto a las necesidades
de capacitacidén y ha sido procesada a fin de determinar tipo de necesi-
dades, prioridad estimada por los funcionarios, nivel educativo de los
‘posibles cursantes y posibilida des de que la mis ma estructura ofrezca
el apoyo docente necesarioc (puntos 6.1., 6.2. del Plan).

Se acompafia el informe respectivo al presente informe

9. De acuerdo a lo expuesto en el punto 6.3. se efectiid una reunién‘entre

el representante de la Provincia y técnicos del C.F .1. a fin de seleccio

nar los cursos ha dictarse.

Se acompafia acta correspondiente.

Adjunto a la presente, certificado de estadia con

detalle de dias totales de permanencia y dias habiles corres pondientes.

Al agradecer al Sefior Secretario General el tra

mite que se sirva ordenar al presente informe, hago propicia la oportunidad para

Ny

(Y

nt. ANIBAL O. PATRONI

reiterarme a sus gratas érdenes.

A1l Sernor
Secretarioc General del

C onsejo Federal de Inversiones

Dr. ALBERTO GONZALEZ ARZAC
S D.




CURSO DE FORMACION DE ANALISTAS
NEUQUEN

LLABORATORIOC N9 1

Este trabajo tiere por OBjeto enfatizar la comprensidn del funciopamien
to de las Instituciones; mediante la comparacién de la "Teorfa Administrati-
va' y la. realidad que cada participante vive desde su posic ién de dirigente
o0 asesor.

En otras palabras, hasta que punto en las Instituciones donde !es par-
ticipantes prestan sus servicios nrofesionales, se han implementado los co
nocimientos que fundamenta la 'Teorfa A dministrativa'..

Cualquier institucién puede funcionar "Al Ojo'', es decir en forma to-
talmente intuitiva.y en funcién de las ideas que tengan los ejecutivos del sig
nificado de "Administracién', Ctras en cambio, funcionan de acuerdo a con
ceptos y elementos de la "Administracién'’, como disciplina cientifica o co
mo ciencia en gestion o desarrollo,

En upa u otra forma, de todas maneras las instituciones especialme n-
te p Gblicas, funcionan. El problema basico radica en buscar la manera de
que funcionen con un alto grado de eficiencia, La diferencia estar{a dada en
la medida en que, las instituciones y sus administradores conozcan ''Teorfa
Administrativa?' y procuren su aplicacién.

Elabore una descripcidn sinté&ica del Froceso Adminstretivo que se
cumple en la Institucién donde Ud trabaja, de acuerdo al siguiente esquema
que sirve de simple referencia:

A, Planificacién
1. Concepto: Existe una idea clara de accién planificada en todos los
niveles de ta Institucién?

2. Ambito : Aungque la Planificacién cubre a toda la Institucidn, quie-
nes son los responsables de la elaboracién de planes?

3. Principios:En quw medida se aplican los principios de la planificacién,
en la elaboracidén de panes?

4. Tipos: Q ué clase de planes elaboran en la Institucidén?

5, Elem entos:Considera que en los planes que se elaboran, se incluyen
todos los elementos ?



6. Proceso:

7.Politicas:

B Organigacién “

Cuéiles son los principales pasos para la formulacisn de
planes en su Institucion,

Qué se entiende en su Institucién por polftlca?
Quienes formulan pol[tlcas? | :

No desarrolle el tema ' Orgamzac ién Admmistratwa H S lm plemente,
haga en este trabajo relicidéna la estrictura administrativai Utilice
un grdfico si cree conveiilehte, :

reee
ecucioh!

1. Copcepto!

e

2. _Funciones;

3, Tipos:

4. Liderato:
I, Control :

1, Concepto!

2. Tipos:

3. Criterios:

4, Proceso:

E, Coordinacidn
1. Concepto:
2. Medios:

3. Tiposi

Existe una concepcidn moderna de direccién?

Cuiles son las funciones generales de los dirigentes en
todos los niveles?

Qué estilo (s) de direccidén predomina en su Institucion?

Fxisten lideres en su Instituciéon?

Cuél es el concepto predominante del control?
Qué controles se utilizan en su Institucién?

Cu4les son los criterios tomados en cuenta para deter-
minar los sistemas de control?

Cu4l es el proceso que se aplica en los controled ?

Fxiste una idea clafa de coordinacién eh la Iastitucién?

Entre los medios de coordinacién, cuiles se usan prefe-
rentemente?

Qué tipos de coordinacién se utilizan?

4, Coordipacién y Comunicacibdn: Las comunicaciones facilitan la co-

5. Comités:

municacién?

Los comités que funcionan en la Institucibébn se pueden
considerar como una adecuada forma de coordindacién?

Si cree conveniente, elabore conclusiones sobre la situacién actual de
su Institucibn y determine los problemas fundamentales en relacidén al cumpli

NOTA:El trabajo se debe realizar y entregar en clase;



CURSO DE FORMACION DE A NALISTAS
- NEUQUEN -

LABORATQORIO NO 2

Los grupos- representativos de la zona‘x’lograr‘on demostra:
a los func:ion_arios,,_ del Gobierno, la necesidad de crear una entidad para la reha
bilitacién de la regidn.

Paratello realizaron estudios previos e indicaron en lineas
generales cuales son las principales actividades que se deberia realizar ‘ver
anexo).

. ' A baseé de la informacién ¥ como ejercicio de aplicacidn
de lo visto hasta ahora, se solicita elaborar un documento que incluya los si-

guientes asnectos:

1. Nombre de la [nsﬂtuciéh;
2. Objetivos basicos . - -
3. Funciones principales;
4. Sistemas Operativos, Administrativos y+uxiliares; y,
3 5. Esquema basico de organizacidn;
® ANFXO

LISTA DE -ACTIVIDADES

v’ 1. Relevamiento topografices y estudios catastrales.




10,

11.

16,

17,

18,

il _—“

Investigacicnes para mejorar la produccién agraria y la industrial
derivada ’

Coordinacidn y/o ejecucién de obras hidriulicas
Prestacion de servicios de riego y agua wotable,

~

Adqiisicién de tierras, reparcelamiento ¥y adgudtcamon en venta
de unidades econémicas de empresas agrarias,

Sistematizacién de par‘celds agr‘amas v a.JLstana técnica y crediti-

cia para el efecto

Participacién supletoria y promocional de la Institucidn en la indus -

trializacidén y comercializacién de la produc cién agraria,

Esﬁzdlos de factibilidad técnica, econémica y financiera de la produc
cidn agraria eindustrial derivada y estudios de su comercializacién.

FElaboracién del Programa de Rehabilitacién de 1a zofa X,
Coordinacién y/o ejecucién de obras energéticas.

Coordinacién y/o ejecucién de obras de ingr aestructura de transpor-
te ¥ comuhnicacidon

Pr estacién de gervicios de provisién de energia,

Crédito agricola e indust rial .

Asistencis t(’,cmca para la instalacidén y manejo de empresas agmco—

las,

>

Promocién y asistencia técnica y financiera de cooperativas y aso-

ciaciones de productores y/o empresas para la industrializacién y
cornercializacion de la produccidn agraria.

Tramitacibn de préstamos internos y externos y administracién de la
deuda,

£
Administracién de los recursos financieros que se asignaren.

Estudios para la capacitacién de recursos humanos en los aspectos
agrarios, industriales y comerciales mra la aplicacidn de sistemas

R T

1



19,

20,

L3

de programacion, presupuestos y direccién y control del Programsa

. de Rehabilitacién,

Coordinacién y/o ejecucién de obras de infraestructura de ampliacid

y/o formacién de nticleos urbanos y rurales-Planeamiento Fisico.

Adquisicién de tierras para obras piblicas.

-
’

NOTA: F1 Gobierno ha decidido brindar todo el apoyo ne cesario en el aspecto
ftnanciero.

m—— 4 e R em. e

XY

v ey



Estimado Se_fior Director:

La capaéitacién del personal es de importancia
fundamental para el desarrollo de las activigades de la administracién plablica.
Ademés el proceso mismo de la capacitacién puede dar, a quien lo recibe, un nue
vo sentido de la dignidad de su funcién.

Existen, fund amente_llmente, tr es factores que re
saltan la urgencia de la formacidn y el pe rfeccionamiento del personal para el ser
vicio del Estado: la necesidad de innovar en la administracién para enfrentar los
cambios en los sistemas econémicos y sociales; la fépiaa y diversificada expan
sidn de las funciones que el Gobierno debe realizar y la escasez de personas pre
mradas profesionalmente. La capacitacién profesional mer ece pues figurar en
alta prioridad en los planes del Gobierno Provincial.

La encuesta que se acompafia tiene por finali -
dad relevar las necesidades de capacitacién de la administracién pablica pro -
yincial. Los datos que se obtengan serin analizados, coordinados y compatibi-
lizados, tomando en cuenta los objetivos fij_ados por el Gobierno, y en funcién
de ellos se programaran los cursos,

De ahi la imp ortanc'ia de obtener una informa-
cidn precisa y reai. En el formulario se ha agregado un-espééio destinad~» a "oi)
servasiones y Sugerencias' que estimamos puede resultar fundamental para co-

nocer en profundidad la extension y modalidad de las actividades a emprender,

Muchas Gracias.

F



ENCUESTA

Reparticidn:

i-,Nﬁmero de Servidores Publicos que se desempefian en la Reparticién:[ ~ ]

2- Composicidn del personal segiin su nivel jerarquico. Desglose la informacién se
gin dicho personal ocupe o no cargos de supervision:
Nota: "Personal Esnecializado’'y Auxiliar' ¢ omprende las categorias ''Personal
Eswecializado', "~ersonal Obrero y de Maestranza' y 'Personal de Servicio'.

: [OCUPAN €ARGOS SUPERYISION | {#0 DCUPAN CARGDS SUPERYISION]
PERSGNAL UNIYERSITARIOD ' C——1 —
PERSONAL TECNICO . CC—1 [:
PERSONAL ADMIKISTRATIVO | BN | SRR
PERSONAL ESPECIALIZADO Y AUX. 1 —

3- Requerimientos de capacitacion: Marque en el casillero de la izquierda la priori-
- dad que le asigna al tema, senalando: 1 (cursos a dictarse dentro de los préximos
. 6 meses), 2(entre 6 meses y un ano) y 3 (a mds de un afio). Tache el que correspon
de. En los casilleros de la derecha y frente al tema o temas considerados necesa-
rios, coloque el namero aproximado de Servidores Pablicos que concurrirfan a los
curos, indicando si su nivel de estudios {completo) es: primario (P), secundario
(S), técnico (T), o universitario (U).

_ CATEGORIAS
P. UNIV. P. TECNICQ P. ADMINISTR. . PESP.YAUX.
i {2 S O o |
[iT213) TecxicAS DE SUPERVISION L33 A N 11
[112]3] ReLACIONES PUBLICAS I S a1 1
[112]3] aoministRAcCION Y oReAMIZACION 30 1 D O AR || RN O §
PLANIFICACION PRESUPUESTD. PROSRAMA C W10 JC e J je_JJe 1
EVALUACION DE PROYECTS | | N A | | N || | |
[112]3] anMimisTRACION BE PERSGNAL - e J e e e T
[1]2]3] ADMINISTRACION DE MATERIALES St IC 30 1 1 N 10 11 ]
[1]z[2] ApMinISTRACION TRIBUTARLA Nt | ) I | | 11 |
. ADMINISTRACION FINANCIERA N | A I I US| IO
[T2[3} conaziLiDaD ¥ AUBITORIA PUBLICA [ | I OO N N N | O SO N
[1T2]3] inforMacIoN Y ESTADISTICA g e 14
[T2[3] mecamzacion. PRocEsamiENTo DE DATos Cerectromicod [ /T I JC_ | _J_ 1 1303
» i Aormismacion puscich voe La nepaaicion. | NI COC I I
[{T2I3] tRamiTES 1nTERNGS YPROcEmMiENTOs DE TRABAJD || JIL _J0 F0C W 10 A -1t 101
(fTzIz] Recaccion APLICADA A LA AD. PUBLICA C 31 | | | N 1y J_1C 7
[1J213] DACTILOGRAFIA. TAQUI GRAFIA C oy JC I e Je 1
[12l3] mistoria v ceosrana nguQUINA D { VORI I G N {| AN I ) O | | OO

4- Agregue los temas de cursos, que Ud. considere necesarios y que no estéan con
templados en el punto 3, identificando al personal que concurririd{nimero, catego-
ria y nivel de estudios completos):

CATEGORIAS

| P, UNsV, P. TECNICO P. ADMINISTR. P. A
v Jte Jis T jff e JEs JL 7 e P50 7 ]

S O 1 D | | N | S ) N | | B
: A i | | A |
: ' L T ] 1 il Wi 11 ] I

J

i
I

o A T | A S S | |
[1[2]3] l i [ L | I . 1|l ]
[ [2]3] CaAC1C 1 i ]

[P,



5~ Indique el nimero de Servidores Piblicos de la Reparticién que estarian en con-

* diciones de participar en el dictado de los cursos, con especificacion de su nivel

de estudios (completo) y si tienen o no experiencia docente:

TEMAS HiYEL DE ESTUDIOS EXP. DOCENTE

P 51 (7] (o1} (5] (e ]

1 ] 11 1] 11 W JC__]
2 e | v i |
3 v o o | f |
! o | o | e | | o
5 C I I I 1L
6 N I | | | Y
7 [ o s |
8 ] H_:I:]%
o CIC 1O
10 o |
1 Y | o
12 N W i o | i

6- Observaciones y Sugerencias.




INTRODUCCION

El trabajo que realizaran los aluiinos tienen caracteristicas académicas ¥
para su realizaci6n se reconocen una serie de restri cciones o limitaciones, ta-
les como la falta de experiencia previa y la escasa informacion sisternatilzada dig
ponible,

No obstante ello, los alumnos vencerdn dichas limitaciones mediante el eg-
fuerzo y la imaginaqién ponderada que se requiere para efectuar estudics de ans-
lisis administrativo, '

Ademds, para el cumplimiento de los objetivos del curso se requiere que,
como complemento de la discusién tedrica, se realicen ejercicios practicoé de
aplicaci6n a situaciones adfni nistrativas concretas, cuyo andlisis perrmita disefiar
soluciones de implementacién posible tomando en cuen’té obstaculos y resistencias
¥ proponiendo auténticas estrategias para superarlas.

La "Gufa de Trabajo'' que se acompafia serd ampliada verbalmente por el

profesor, en la medida en que lo requieran las instancias del desarrollo del tra-

bajo y en el momento que cada grupo o participante lo juzgue necesario.

-

-

ANIBAL O, PATRONI
Experto a cargo del Estudio



GUIA DE TRABAJO

| 1. Objetives

Dadas las caracteristicas del trabajo, los objetivos que se pretende alcanzar

son de caricter docente o académico;

1. Posibilitar la mejor comprension de los aspectos conceptuales y meto-

dologicos que se utilizan en el analisis administrativo.

2. Aplicar el analisis administrativo a las situaciones corrientes de opera-
ci6n de la administracién municipal con el Tin de desarrollar la capaci -
dad de interpretacién de problemas concretos, por parte de los partici-

pantes, .

3. Proveer al mejoramiento de la capacidad de los c¢ursanies para trabajar
en grupos interdisciplinarios; asi como para orientar, discutir y elabo-
rar conclusiones préacticas, mediante el digdlogo técnico y el intercambio

de experiencias,

11, Trabajos a desarrollar

Grupo 1 :

a) Estudio de la estructura y funciones, a nivel global, de la Munici-

palidad de Neuquén,



b) Estudio de los sistemas de Planificacién y Financierao.
Grupo 2:

a) Estudio de la estructura y funciones, a nivel global, de la Munici-

palidad de Neuguén,

b) Estudio de los sistemas de administracién de personal, materiales

y registracién contable.
Grupoc 3

a) Estudio de la estructura yfunciones, a nivel global, de la Munici-
palidad de Neuguén,
b} Estudio la organizacién y funcionamiento del Sector Obras y Servi-

cios Poblicos del Municipio.

11I,  Organizacién de los grupos de trabajo

Cada equipo elegird de entre sus miembros a un coordinador, quién, de co
man acuerdo con sus colegas organizara el trabajo, asignando a cada uno su res
ponsabilidad especifica en el desarrollo de las diferentes parteé del mismo, De
acuerdo a la organizacién interna, cada participante sera responsable por el de-
sarrollo de una de sus partes, por la coordinacién e intercarr;bio de opiniones,
informaciones o documentos con los demds miembros del grupo y/o de los otros

grupos, y por todo tipo de colaboracién adicional para que se cumplan las distin-




tas etapas del proyecto en las fechas convenidas.
Serd responsabilidad del coordinador integrar las diferentes partes del ira

bajo, a fin de lograr un documento final coherente y orgénico.

IV, Plan de trabajo

"La ejecuci6n de un trabajo depende de la caiidad de la respectiva planifi-
cacién',
Consecuentemente cada equipo deberd elaborar y presentar un plan dgtra-
bajo que deberad contener por lo menos la siguiente informacion:
. 1, Objetivbs del trabajo.
2. KEsquema del contenido,
3. Nombre del responsable de cada una de las partes. !
4. Cronograma de cada una de las etapas del trabzjo.
5. Breve descripcitn de la metodologia.

6. Horarios y lugar en que cada equipo se reunira para desarroliar el trabajo.

V. Metodolopia

-«

.‘ La metodologia a utilizar sera disefada por los alumnos, a partir de los

elementos que ya poseen,

VI, Discusién del trabajo

Para la discusion del trabajo cada equipo recibird una copia de los otros tres



trabajos con anterioridad & los debates.

Los principales aspectos de la discusion sersn los siguientes:

1. Cada equipo expone, por medio de su coordinador u otro miembro dal
grupo las partes més importantes del trabajo, especialmente conclu-

siones y recomendaciones. Pueden utilizarse graficos o cuadros.

2. Se abrird el debate para discutir lo expuesto, no se discutirdn aspcctos
de forma sino de fondo; €l profesor actuard como director de debate y

emitird su opinién sobre cada uno de los trabajos.



PROVINCIA DEL NEUQUEN
PODER EJECUTIVO
Sacretaria de Estado dat COPADE

Certificamos que el Cr, ANIBAL OSCAR PATRO -
"~ TNI, ha permanecidoen’la Ciudad de Neuquén, con motivo dé su contrato con el
Consejo Federal de Inversiones, desde el dfa 13 hasta el 23 de abr il, ambos in-

clusive y desde el 27 de abril hasta el 6 de mayo, también inclusive, lo que hace

un total de veintiun dias, de los cuales fueron hébiles dieciseis dias.

Se extiende el presente certific ado a pedido del

interesado, a los seis dfas del mes de mayo de mil novecientos setenta y cingo.

51, ALEERTO MANDEC FERNARDEL
e SUIITCRETARID )
“ YECRATARIA BE BSTA™D pib CHFADE
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