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INTRODUCC ION

El presente trabajo fue iniciado por Personal Propio del Consejo
Federal de Inversiones quién llevd a cabo el Plan de Tareas y la Metodologia de su rea-

lizacidn,

El primer momento de la Primer Etapa, denominada relevamiento,
también fue disefiada y efectuada por dicho Personal y por Perscnal de la Escuela de

Capacitacién Provincial,

El presente Informe es la continuacion de lo ya realizado y esta
referido a los demas momentos de las tres etapas, los que en su totalidad y en forma

detallada se describen a continuacién:

Etapa 1: 1. Relevamiento
2. Andlisis de situacion actual

3. Diagnbéstico de la situacidn actual

Etapa 2: 1., Elaboracion de ﬁropuest%s de ﬁapacitacién para el nivel de con-
| duccion,
2. Elaboracién de propuestas de capacitacién para el personal ope=
rativo,

3. Discusién de las propuestas



Etapa 2: l. Elaboracién.de planes de capacitacion definitivos para el nivel
de conduccidn,
2+ Elaboracion de planes de capacitacion definitivos para e’ personél

del nivel operativo,

Es importante destacar que el relevamiento y como consecuencia su
posterior anilisis, diagndstico de situacion, propuestas de capacitacién y planes res-
pectivos, estuvo centralizado en el Personal Administrativo de la totalidad de las de-

pendencias del Gobierno Provincialy pese a eilo se incluye un breve informe sobre el

Personal nd-administrativo de dichas deperdenciase



JOBJETIVOS BEL TRABATD

CZSETIVO (ZNERAL:

Determinz> las necesidades de czpacitazidn de los niveles de ceonduzzidn

y operatives del Personal de le Acdministracicn Publicz de lz Provincia de Formosas

Elaborzar planes de entrenamiento y programas de actividades de 'a Es-
cuels de Capaciiacién Provincial parz el Personzl de Conduccién y Cperativo de la Adminis-

+racisdn Piablicas

DRIM=RA ETAPA: Diagnosiicar la situscidn actuzl en wateria de necesidades de Capacitacidn

surgidas a partir de la calidad del recurso humano existente y de lcs re-

querimientos impuesios por las tareas especificas que deben realizarse.

SZGUNDA ETAPA: Formular propuestas sobre supuestos basicos de funcionamiente de la Escus-

12 de Cepacitacion Provincial,

Formular propuestas sobre lz reglizascidn de actividades de capacitacion pa=

ra el personzl de conducclon y para el personal operativec de la Administrs-

cidéon Publica Frovincial.



TERCERA ETAPA: Elaborar planes y disedar programas para las actividades de capacitacién
para el personal de conduccion y operztivo a desarrollar por la Escuela
de Capacitzeldn Provincizl,de =svardo con las propuestas presentadas vy

aceptadas por las autoridades provinziales.
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METODOLOGIA DEL RELEVAMIENTO DE NECESIDADES DE CAPACITACICN

La perentoriedad de la tarea y la cantidad e'‘evada de agentes

provinciales, detemmind la eleccidn de dos técnicas de relevamiento.

1) Entrevistas en profundidad a Pers~nal Superior en Ministerios,
Secretarias y Organismos descentralizados. La eleccién de los mismos estuvo determina-

da por el nimero de personal y por las actividades especificas que se realizan,

Dentro de cada reparticién fueron elegidas aguellas dependen-
cias que podian aportar, en funcién del volumen y caractéristicas de las tareas, la

{nformacidn buscada.

2) Encuestas al personal de conduccién y operative, permanente,
de la totalidad de los Ministerios, Secretarias y Organismo$ descentralizados, que se

indican a continuacidn:

» Ministerio de Gobierno
. Ministerio de Asuntos Agropecuarios
. Ministerio de Obras y Servicios Publicos (.)

. Ministerio de Economia

. Secretzria de Salud Pblica

(. ) Demoras en la obtencion del listado, obligb a suspender el relevamiento por encuestas
en este Ministerio
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R Seéretaria de Planeamiento y Desarzcllo

» Secretaria de Accidn Sccial

. Sccretaria General de la Gobernacion

« Instituto de Asistengia Social para el Personal de la Administracidn Publica (IASEP)
« Caja de Previsién.Social |

« Instituto de Colonizacion y Tierras Fiscales

También fue incluida la Administraciédn Piblica Municipal, de la ciu-

dad Capital y del Interior.

Por el sistema de nﬁmeros al azar fue elegida una muestra que abar-
c¢d aproximadamente el 25% del personal sgperior y el 25% del personal auxiliar de cada
reparticidn,

Dicha muestra se obtuvo a partir de un listado {universe) proporcie—
nado por los Departamentos de Personal ée cada dependencia,

El nfimero de éncuestas no contestadas y variacién en la informacién
Eon respecto al nlmert total de agentes pfoporpionados por la Direbcién General de Per-
sonal, redujo el porcentaje de respuestéé obtenidas en relacién con la totalidad del per-
sonal, |

Se.analizaroﬁ 497 encuestas, de las cuales 153 éorrespondieron al

personal de conduccién y 344 al personal operative.

Un detalle de los funcionarios entrevistados y del numero de encues—
tas requeridas y recibidas se describen en el estudio analitico de cada reparticidn y

que se encuentra en otro lugar de este informe.
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El temario de las cntrevistas incluyé los siguientes tépicos:

. Caracteristicas laborales del personal a cargo.

. Fofmacién b&ésica de dicho personal

o Deficiencias mis comunes que se detectan en la realizacidn de tareas

..Acciones que se han implementado para corregir diches deficiencias; resultados obe
tenidos.

. Experiencias en formacién y/o perfeccionamiento laboral del funcionario entrevistade
y del personal a carge, en particular las realizadas en la Escuela de Capacitacién
Provincial,

. Evaluacién de las experiencias mencionadas

« Propuestas-de capacitacién para el personal de conduccién y para el psrsonal auxi-

liar de la reparticién,

El témario de la encuesta administrada al personal de ejecucién,
incluyé los siguientes aspectos: ]
- Edad y ﬁivel de instruccién del encue#tado
« Antigiiedad en 1la administracién piblica
+ Lugar actual de trabaje
« Cargo que desempefa
- Tareas que realiza y tareas que no realiza pero que desearia realizar,

+ Conocimientos que deberiz adquirir para méjorar Y perfeccionar las tareas que reali-
za actualmente,

o Conocimientos que deberia adquirir para desempefiar con eficacia las tareas que no rea-—

liza pero que desearia realizar.
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Posibilidad de asistencia a cursos-de capacitacién. Horarios
Informacién que posee sobre las actividades de la Escuéla de Capacitacidn
Participacibn en cursos organizados por la Escuela de Capacitacién

. Evaluacidén de dichos cursos
Sugerencias sobre las actividades dc adiestramiento, formacién & perfeccicnamiento

del perscnal gque deberia llevar a cabo l2 Escuela de Cepacitacion en el futuro

Fl temario de 12 encuesta administrada al personal de conduccidn
incluyo conjuntamente con los items enumerados para el personal auxiliar, aspectos par-
ticuiares referidos a:

. Conduccién y supervisién de personal

. Conduccién y supervision de tareas

. Conocimientos especificos que son necesarios recibir pera desempefiar eficazmente las

tareas de conduccioén.

1a Escuela de Capacitacién Provincial participo en la seleccién de
los Organismos y funcionarios z entrevistar. Conjuntamente con la Direccién de la Escue-—

la se llevaron a cabo las mencionadas entrevistas.

El Pesrsonal de la Escuela colabord en el relevamiento y en la sis—

tematizocidn de los datos recogidos.

Como fuente de informacién, fueron utilizados ademés, los siguien-

tes documentos:

_ Némina del total del personal administrctivo permanente de los diferenies Ministerios,
Secretarias y Organismos descentralizados, discriminados por categoria, edad, nivel
de instruccidén y cntiguedad en la administracidn piblica - Fuente: Direcrion General

de Personal
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Czntidad de personal, permcrente, profesionzl, técnice, mantenimiente, - produccidn y
servicios - Fuentg: Direccion General Qe Personal.

Relevamiz>nto sobre necesicades de capacitacién del person:l de la Administracidén PO-
blica ; Escuela de Capacitaociédn Provincial - Afes 1977/1979

Relevamiento del tramo superior de la Administracidn Plblica ~ SEPLADE - 1979

Escalzfén del Personal Civil de la Administrocién Pdblica Provincial - 1977

Misidn y Funciones de la Escuela de Capaciteeidn Provineizl, de los Departamentos vy
Sectores.

Perfiles de cargo del Personal de la Escugla de Capacitacidn Provincial,

Evolucién de las actividades de Czpacitacidn en el sector Piblico Provincial (perio-
do 1976-1980) ~ Escuela de Czpacitacién Provinciale

Programa de Reestructuracidn de la ESCUelarde Capacitacidn Provincial -~ 1980

Informe s;bre necesidades dé adiestramiento y capacitacidn parz la reforma adminis--
trativa de la Provincia de Formesa - CPH Anéel Burguener - 1972

Estudios preliminzres para la implementacién de un curso piloto evaluativo'de capa-

citacidn y actualizacién para el personal que se desempefia en el control de obras -

Ing. R.N.Melidn - Direccidn de Energia Provincial,
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HISTORIA DE LA‘ESCUELA DE CAPACITACION PROVINCTAL

La Escuela de Cipacitacién Provinclal fue creada en el afio 1976 con
nivel de Departamento y depcndiente, jerdrquica y funcionalmente de la Direccién de Or-

ganizacién y Métodos de la entonces Asesoria de Desarrollo.

Entre los antecedentes se pueden citar el informe realizado por el
CPN Angel Burguener sobre necesidzdes de adiestramiento y capacitacion, del afio 1972. En
este trabajo se propone que parte del plan de formacion del personal a implementarse .se
realice a iravés de la Escuela Formosefia dé Administracién Piblica (E.F.AP.)e Zn e5e miS=
mo inforne so menciona la necesidzd de la creacién de un nuevo organismo de capacitacion,
el que es apovado afirmativamente por el 93,7% de los funcicnarios entrevistados, quie-

. " ” ;o . . 4 . -
nee sustienen ademds, en su mayoria (34,0%), su dependencia jararquica de la Asesorla de

Desarrolloe:

Los orgumentos a favor de tal creacidén estén referidos a "falta de
capacitacién y actualizacién del personal®, "sus actividades permitiran brindar mis jerar—
quia", "posibilitard la carrera administrativa®, "facilitari la reforma administrativa®,

ndard mas eficienciah,

En el ano 1977, al crearse la Secretaria de Planeamiento y Desarro—
llo, la Escuela de Capacitacién pasaa sar jurisdicciédn de la mismz, con nivel de Direc—

. 2ién y con una estructura dividida en Departamentes,de Extensién, de Capacitacion y de

Investigacién y Apoyo Pedagdgicoo

. g MmN
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Juntamente con su creacidn fueron explicitados sus objetivos, la

misién de 1a Escuela y sus departamentos y las funciones especificas de cada uno de ellos,

Los objetivos de la Escuela, formulados en ese momento fueron:
1 - Actuar como organismo de capacitacidn e investigacién de asuntos de administracibn
pblica, de acuerdo a las necesidades de recursos humanos requeridos por los progra-

mas y planes de gobierno de la Provincia, a travées de sus distintos organismose

2 — Determinar las necesidades de capacitacibn y de las prioridades de investigacidn
que deben realizarse en el ambito de la administracién publica y ciencias afines,
incluyerdo los trabajos en conjunto que se realicen dé acuerdo a convenios con uni-—

versidades y otros organismos técnicos nacicnales o internacicnales,

Actividades gue ha reclizaco

En el afio 1976 se llevaron a cabo dos cursos, uno realizado por el
CFI y el otro por el INAP, destinados al personal superior y/o conduccidn y referido a

Evaluacién de Proyectos y a Procedimlentos Administratives, con una duracién total de 12

dias de tareas.

Las actividades del afio 1977 también estuvieron centradas en el per— -

sonal de conduccidn, ségre 1a base de la colaboracién del CFI en el dictado de CUTSOS,
asumiendo la Escuela sélo uno en colaboracidén con el M;nisterio de Bienestar Social. Los
CUTSOS S0n en su mayoria, referidos a temas econdmicoss los_:astantes versan sobre - as=
‘pectos juridicos, de planificacidén y evaluacién social de prbyectos y administracién

piblica, La cduracién total de los cursos alcanzé a 70 dias.

Existio un intento de ampliar las actividades de la Escuela que no

\‘.

B U
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l1legd a concretarse; por un lado el disefio de cursos para personal auxiliar y por el otro,
la organizacién de acciones educativas destinadas a personal ajero # la Administracidn
Pliblicae

En el afio 1978 se implementaron las actividades proyectad:s en afio
anterior, destinadas al personal auxiliar, con la realizacidén de un curso anual de Dzc-
tilografia y otro de Ortografia y Redaccion administrativa, bajo la total responsebili-
dad de la Escqela de Capacitqcién.

ContinGa siendo el CFI el organismo gue brinda su apoyo a la forma-
¢ibn y/o perfeccionamiento del personal de conduccién. Aparece un temario més diversifi-
cado gue el del ano 1977 juntamehte con los temas economicos se incluyen cursos sobre
estadistica, organizacidén de archivos y por primera vez se extienden las acciones hacia
el interior, dicténdose un semiﬁario sobre Registro hacional de las Personas en Ibarreta

y Clorinda.

Esta diversificacién de acciones se manifestz también en tareas
programadas y ro ejecutadas, por cerecerse de presupuesto, en las que aparecen temas como:

planzamiento urbano y regional, organizacidén y métodes, archivo por microfilmacidn, ete,

La totalidad de las actividades de capacitacion de la Escuela, duran-

te el afio 1978 =barcd dos cursos anuales y 85 dias de curscs breves,

En el atio 1979 comienza a implementirse el Curso Superior de Adminis-

tracién Pablica, en colaboracién con el INAP (un semestire de durecidn).

La Escuela sique siendo total responsable cde las acciones de perfec-—
cionamiento del personal auxiiiar {dos cursos anuales, de dactilograffa y secreteriado),

mientras que el CFI tiene & su dargé-los destinados al personal superior {39 dizs de cur-
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so). Los tema; continlan siendo diversificados: se ejecuta e referidc.a Organizacidn y Mé~
todos programado el 2fo anterior, se dicta un seminario de Conduccidn de Personal, otro de
Catastro e Imposicidén Inmobiliaria, un curso sobre Gontrcl de Gestién y dro sobre Comercio
Exterioi.

. |
El afio 1980 muestra caracteristicas semejantes a los dos afios anterio-

res, Continfla el curso superior de Administracidn Plblica, el de Secretarios y el CFI lle-
_va a czbo cuatro cursos para el personal superior {30 dias de curso). Sobre el final del
afio, conjuntamente con el Centro Argentino de Ingenieros se llevan a cabo dos cursos des-
tinados no exclusivamente a personal de la Adﬁinistracién Pﬁﬁlica (seis dias de curso).
Las actividades deszrrolladas conjuntamenté con el INAP estan respalw
dadas por un convenio firmado el 30/11#77 de una duracién de 3 aﬁos.épor medio del mismo

.

la Provincia adhiers al Plan Nacional de Capacitacion.

Las acciones realizadas por el CFI se establecen anualmente a traves

. . . . . &L .
de actas—cornvenios en las que se fijan el numero y Contenidos de los cursos a dictarse.

En el afio 1979, junto con la Direccidn de Organizacidn y Metodos, la

Escuela realizé un relevamiento del tramo superior de la Administracidén POblica. En el afio

1980 se confecciond un programa de reestructuracién de la Escuela, en sus aspectos orgéni-

cos y funcionales,

En sintesis, a través de cinco afios de funcionamiento de la Escuela de
Capacitacién Provincial, puede observarse lo siguiente:
» Una marcada orientacién al desarrollc de cursos para el personal superior

« Una delegacién, casi exclusiva, de ¢ ha formacién en el CFI

T

R
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. Una manifiesta tendencia hacia la centralizacidn de sus actividades en la realizacién

de cursos.

. E1 carecer, en los cursos dictados, de alguna lfnea de trabnjo o de orientacién que
sea indicativa de criterios organicos en la formacién y/o perfeccionamiento.

. El no funcionamiento cde la totalidad de los Departamentos

£1 relevamiento 1levado a cabo en 1879, el proyecto de reestructura-

cibn, este pedido de asistencia técnica al CFI pueden sefialarse como mani festaciones vi-

cibles de un intento de definicion de lineas de trabajo que superen acciones improvisadas,
tendientes solamente a aliviar falencias coyunturales y cuya repercusion pesterior puede

ser incierta,



CARACTERISTICAS GENSRALES DEL SERSCHAL DI 1A ADMINISTRACICN PUSTICAZ PROVINTIAL

Con dates suministtados poar 12 Diretcidsn General de Perscnal se

ban elsboredo los sicuientes cuadres demssiratives de lé situszidn de los 2gentes ad-

i

pinistrativos, en los siguienies aspecio$: Edad, Antiglizdad en lz Adzinistracién Pi-

blice y Hiwvel de Instruccion.
Se hen dividido, segln lz categoris d= revista, en dos trame:

- Personal de Cond: o {categorias 18 a 24) - Total: £87 zgentes

- Personal Avxiliar (cetemgorizs 1 a 17) — Totzl: 1.648 agentes



Personal de Conduccibn

Edad
Edad - 24 21 =30 | 31 -« 40 | 41 =50 1 4 50 Total
Reparticion: I ViAL(E 1A D IVA. E [V.ALl % tveald 4 Al 2
Seﬁ. General : 1 G, 9 lé 11,20 42 |39,3| 28 |26,2] 24 | 22,4 | 1C7 | 10C,0
. de Gobierno - - | 14 |11,8| 47 |39,5| 37 |31,1] 21 |17,6} 119 | 1CC,0
'« de Economia - - 19 [ 19,01 40 |40,0 é9 29,01 12 | 12,0 | 100 | 100,0

. Accidn Social - - 121 18,6 50 | 44,2 27 |23,9} 15 | 13,3 | 113 | 100,0
{0 v S. Publicos - - | 13 [16,5] 40 |50,6} 18 122,8| 8 |1l@,1.| 79 {100,0

f.A.Agropecuarios - - | 22 |27,5131 {38,8{ 9 |11,2| 18 |22,5| &0 |100,0

5. Pl.y Desarrcllo | - - 2] 6,121 |63,6]| 10 |30,3] - - 33 10@,0
5. Salud Pablica | - | - | 33282149 |4,9)21 117,9| 14 |12,0 | 117 | 100,0
1.P.V. : - | -] s|s50,0| 4[40,0] 1 |10,0] -| ~ | 10]100,0
T.A.Se - |- 2|,8] 6(353] 6353 3|17,6| 17|100,0
[.A.S.E.P. - - fulseu) 6 les6]-2195] 2| 95| 21 100,0
Caja Prev.Social - |-]s 19,0 26 61,9| 5 (1,9] 3 | 7,2 | 42 [100,0
[nst.Col.y TeFisce |~ | = |17 28,8 | 23 39,0 |16 [27,1 3| 5,1 | 59 |100,0

r§£a1 1 lo,11179 | 20,0 | 385|42,9 | 209|23,3 | 123]13,7 | 897 | 100,0

Como se advierte, este personal se puede ubicar como adulto medio,
(63,0% por debajo de los 40 afios de edad, sdlo unl3,7% con més de 50 afios), cton un 42,9%

entre 31 y 40 anos.

El I.P.V, y el 1.A.SE.P. {con el 50,0% y el 52,4% respectivamente)

(&) V.A.: valores absolutes



tienen la mayorfa de su personal entre 21 y 30 aﬁos de edad y cifras altamente signifi-
cativas por debajo de los 40 afies {90,0% y 81,0%), si bien sdlo poseen sdlo el 3,5% del

total del personal de conduccidn,

A su vez, la Secretar{a General (48,6%), el Ministerio de Gobierno
(48,7%) vy el 1.A.S. (52,9%), son los que mayor porcentaje tienen de personal gue supera

lpsv40 afioS e

El Ministerioc de Asuntos Agropecuario§ presenta un 56,3% por debajo

de los 40 afios y un 22,5% que supera los 50 afios dé edad.
Antiglledad en la Administracién Plblica

Antigledad -1 11-5 6 - 10 11 - 20 ! 4+ 20 Total
meoﬁrtibién\. v.Anl 70 Vvo ,do _V-f:i- a;J Vihe % Vil ﬁ V.A.

Sgcretaria General | = - 12 (11,2 | 25 | 23,4 4 38,3 29 | 27,1} 107|100,0

ot

M, de Gobierno 2 |L,7| 5] 4,2]30 [25,2 4 137,0] 38 |31,9] 119 }100,0

M. de Economia 1 |10 | 15 |15,01 27 |27,0| 37 |37,0] 20 | 20,0 200 {100,0

S. Accién Social 1 10,9 | 24 21,2 |38 |33,6 | 40 [35,4] 10 | 8,9 | 113 j100,0

M.O. y S. Pblicos | - | - | 11 |{13,919°|24,1 |77 [46,8{12 |15,2 | 79]100,0
M.A.Agropecuarios '5' - | 21 126,319 |23,7 | 28 |35,0 12 15,0 { 80 1100,0
SEPLADE - |- | 5|a] 62|17 |s5,6] 5 {151 | 33 05,0
S.Salud Publica - | = |25 20,4139 {33,345 |38,5| 8 | 6,8 |117 i00,0
I.P.Ve _ - - 1 10,0 3 30,0 | 6 160,01} = - 10 |100,0
I.A.B. - |- | 2|me] 15913 |%,4| 1|59 ]| 17)00,0
I.A.S.E.P. ~ 1~ | sl2n,8e| 8 Bs,a| 7 133,41 1 | 2,7 | 21 100,0
Caja Prev.Social |- | = | 3] 7,117 [40,5 {21 [s0,0 | 1 |2,4 | 42fr00.0
Inst.Col. y T.Fisc. | = | = | & [13,6|17 |28,8 {30 [50,8 | 4 |6,8 | 59 [100,0

Total . |4 (0,4 [137 {15,3| 249{27,8 | 366|40,8 | 141 15,7 (897 |100,0
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El personzl de este tramo se caracteriza por poseer en Su gran ma-
yoria (84,3%) menos de 20 afios de antiglieded, teniendo un 43,1% entre 1 y 10 yfies, pu-
diéndose suponer que el personal de conduccion posee en su mayoria (como minimo un 60%)

menos de 15 afios de antigiiedad en la administracioén.

Asuntos Agropecuarios y Salud Publica cuenta con la moyoria del per-
sonal entre 1 y 10 ahos (50,0%_y 5hy 4% respectivamente}, eén tanto que el-segundo posee
el 93,2% debajo de los 20 afios. En situacidén similar a esta, con indices gue superar al
total, se encuentran Accidén Social (91,1%), I.P.V. (100%), I.A.P. ((4,1%), IASEP (95,3%),'
Caja de Previsién Social (97,6%¢ y el Instituto de Colonizzcién y Tierras Eiscalés

(93,2%)e

En el otro éxtremo, es decir con personal mss antigio que el prome—
dio se ubican: Secretaria Geperal de la Gobgrnacién (27,1% con mis de 20 afios y sblo
34,6% debajo de los 10 afios)}: Ministerio de Gobierno (31,9% con mis de 20 afios y s6lo el
29,4% por debzjo de los 10 afios) vy Minis¥erio de Economia (20% supera los 20 afos, pero

un 43,0% esté por debajo de los 10 afios e

Nivel de Instruccidn

—

Bl nivel de instruccién del personal de este tramo de la Administra-
cién Péblica se ubica dentro del de enseflanza media (ver cuadro de la pagina siguiente):
el 58,1% ha obtenido su titulo secundario. Solo el 21,4% ha continuado esthdiés superio=
res..Pera la contrép@rtida es el 41,7% que tiene estudios primarios completos mis aigﬁn

afioc de estudios secundarios, que puede alcanzar el cicle bésico.

El nivel de instruccién parz el personal de conduccién puede consl-
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Nivel Primario ledio Sucerior 1 Total

Instzgiilﬁ 1 C I .1 c I C
Reparticidn Vihiol % VLA F VoA, % [V.A, 2 Vohol % VLAl 2| VLALL %

Secretaria General| - - ZQ 18,7] 34 | 31,8] 46 |43,0| 3| 2,8{ 4 | 3,7] 107{100,0
M, de Gobierno ; 0,8 26 2;,8 25 | 21,0] 49 {41,3] 1| 0,8]| 17 (14,31 119}1100,0
M. de Econom{a = | = [19]19,0| 18 |18,0| 34 |34,0| 2 | 2,0| 27 {27,0{ 100{1C0,0
S, Accidn Social - - 2% ?l,? 26 |23,0| 34 30,1 4 { 3,5} 25 |22,2{ 113/100,0

%.0. y S. Péblicos | - - | 36.|45,6] 8l10,1} 22 |27,9] 2 | 2,5| 11 |13,9] 79|100,0

M.A. Agropecuarios - - 15 (18,8 8 {10,0| 33 |41,2]| - - | 24 130,01 . 80{100,0

SEPLADE - | -] 822 -} - 15 48,51 -1 - | 9 (27,3} 331100,
5.Salud Piblica 1 0,9 | 18 115,41 21 117,91 39 |33,3 6 | 5,132 |27,4] 117{100,0 ?
I.P.V, : - ~ | 1{,0f 212000 5(50,0{ 1 10,0} 1 |10,0{ 10{100,Q |
I.A.P, ~ | = {159 95,9 524 - | - | 2 (11,8 17[100,0 }
1.4.S.E.P. - - | 8381 733,41 4 [19,0} - | - 2 | 9,5/ 21|100,0 !

Caja Prev.Social - - L= - [15357(25 (59,5 - | - | 2 4y8|  42]100,0
Inst.Coley T.Fisce | - - | 5 (85 {20 (33,9117 28,8 § 10,2 |11 18,6 59|100,0 :
"Total 2 0,2 ]181]20,2 193 )21,5 [329 (36,7 | 25 2;8 167 ]18,6] 897)100,0 %

J .

|

derarse bajo.
La Secretzria General de la Gobernacion y el Ministerio de Obras y
, o Shuivitinth e e |
Servicios POblicos son las reparticiones gue poseen agentes con menor nivel de instruc—~ ’
. _ |
!

cibn; el 50,5% y el 56,4% respectivamente, sélo poseen nivel primario completo y 2lgun

afio de estudios secundarioss.

Entre las dependencias de menor cantidad de aagentes, una situacion
similaxr se refleja en el I.A.S;E.P., en el que un 38,1% solo posee estudios primarios,
porcentaje que se eleva al 71,5% si se agregan quiénes poseen estudios medios incompletos,

-

|
'
i
3
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Entre las dependencias que poseen personal con mayer nivel de ins-
truccién formil se destacan: Salud Pib ica (33,3% con titulo secundario y 27,4% con ti-
tulo terciario); Asuntos Agropecuarios (41,2% y 30,0%); la Secretaria de Plane.miento y

Desarrollo(48,5%y 27,35)y el Ministerio de Economiu, Hacienda y Finznzas (34,0% y 27,0%)
i . 14

El coso del I.P.V. no se destaca particulormente, si bien tamhién
refleja altos porcentajes compzrades con los térmirnos medios, por el escaso nimero de

- personal gque posee (10 agzntes),

Personal Auxiliar

Edad

Edad 20 [20-30 |31 -40 | 4 -50 | 350 Total
Revarticién. T VoAl Y2 Wedal % Jviide] & | Vst % [ VoAl @ {vea |

Secretcoria General 1 1,7 | 79 |53,0 | -42|28,6| 13 | 8,7 11} 9,4| 149 00,0

M. de Gobierno ~ 1 = |13 |32,5 | 144134,4{ &8 [21,0] s1{i2,1} 419 hoo,0
1. de Economia - |0,5 {111 |50,9 | 51[23,4| 34 |15,6 211 9,6 2181100,0
S.de Accién Social | - ~ | 44 42,3 | 41|39,4] 12 |10,5 7| 6,8] 104 [100,0

0. ¥ S.Publicos 1 |1,1 | 57 62,6 | 23|25,3| 7| 7,7 313,3| 91[100,0

m.A.Agropééuarios 1 0,7 | 68 48,9 32123,1 | 18 [12,9| 20|l4,4| 139100,0
SEPLADE 1 11,9 | 20 {37,0 | 28i51,9] 51 9,2 - | - 54, 11.00,0
L e Salud Piblica | = | - |7 la2,5 | 62133,3| 30 |16,1| 15| 8,1 186{100,0
T.P.V, - |- | 8889 i) - - -1~ ‘9l100,0
fofiePe - - | 10 |40,0 7128,0 | 4 [16,0 46,0 25]100,0
T.A.S.E.P. - - 13 41,9' 10 32;3 4 12,9 4112,9 31 {100,0
Caja de Prev.Social | - - 33 [57,9 19133,3 51 8,8 - - 57 1100,0

Inst.Col.y T.Fisce 1 0,6 | 86 |51,8 | .50|30,1 | 16 | 9,01 13} 7,9 166 |100,0
Total 6 10,4 744 |45,1 | 510130,9 1236 (14,3 | 136) 9,3 | 1648|100,0

(.) V.A.: Valores Absclutos
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Come el cuadro precedente lo demuestra, el personal auxiliar de la
Administraciédn Piblica se caracteriza por su juventud. La frecuencia mas alta y realmen—
$e significativa se ubica entre los que poseen de 21 a 30 ados (45,1%). Mis de las 3/4

partes no supera los 40 afies no alcenzando el 10% (9,3%) los que exceden de 50 afios.

En varias de las dependencias descriptas, més de la mitad del perso=
mal no supera los 30 afios: Secretarfa General (54,7%), Ministerio de Economia (51,4%),
Ministerio de Obras y Serviciocs Publices (63,7%), Instituto de Colonizacién (52,4%),
I.P.v. {88,9%) y Caja de Prevision Social {57,9%), si bien estos dos (ltimos con escasa
cantidad de agentes (9 y 57 respectivamente, que representan el 0,5% y el 3,5% del total

de agentes auxiliares).

Los M:nisterios de Gobierno, Asuntos Agropecuarios y el Is4.P. son
los que presentan los agentes de mayor edad, quienes tienen mis de 40 afios representan el

33,1%, el 27,3% y el 32,0% respectivamente.

La cesl totalided de los agentes de algunas Secretarizs y Ministe-
rios se ubican entre los 21 y 40 afios de edad, superando el 80%: ﬁinisterio de Gobierno
(81,6%), Sccretaria de Accibn Social (8l1,7%), Obras y Servicios Piblicos (87,9%),‘Secre-
taria de Pljneamiento y Desarrolle (88,9%), Instituto de Colonizacién (81,92) v la; ya
mencionadas I.P.V. (100,0%) y Caja de Prevision Social (91,2%) con la salvedad hecha mas

artiba.

Antiguedad en la Administracion Pubiica

Los datos del cuadro sigulente reflejan que el personal auxiliar

de la-Administracién POblica se coloca en su gran mayoria (72,6%) por debajo de los 10 afios -



&“‘“‘““*~5fffgfffffk ~ 1 1-5 £~ 10 | 11 -20 . £ 20 1 Total
Reparticién V.A, % V..l % tvial g viad g tvea, 14 vl g
Secretaria General - - 35123,5 | 84 56,4 27,18,1 3 12.0 | 149]10G,0
M. de Gobierno 19 4,5 3g| 9,1 |232(55,4 | 107(25,5| 23 |5,5| 419{10G,0
14. de Economia | 0,5 33(17,0 {11552,7 55{25,2] 10 14,6 | 2181100,0
s, de hccidn Social | - - 19118,3 | 55152,9 28426,9 2 (1,9 | 104{100,0
.0, y S. Plblicos -l - 34137,4 | 43147,2 12 13,é 2 |2,2] 91l100,0
M.A.Agropecuarios - - 14{10,1 |100{72,0 18 12,9 7 15,01 139{10C,0
SEPLADE - - 1j 1,9 | 26{48,1 251 46,3 2 13,71  541100,0
S.Salud Pdblica 1 0,5 60132,3 | 69{37,1 46124,7| 10 |5,4| 186{100,0
1.P.V, 2(22,2 3133,3 | 4144,5 - - - - 9{100,0
I.A.P. - - 5(20,0 | 19|76,C 1} 4,0 e 25 1100,0
I.A.S.E.P. - - 7122,6 | 13141,9 10132,3 113,2 31(100,0
Caja de Prev.Social | =| = 18)31,6 | 2747,4 | 11l19,3| 1|7 57[100,0
Inst.Col.y T.Fisce 3 1,8 48128,9 | 74144,6 36|21,7 5 13,01 166}100,C
Total 26 1,6 | 309 1s,é g61|52,2 | 386|23,4| 66 |4,0] 16481100,0

de antigbedad, con un 52,2% entre 6 y 10 agos. Esto indica

es alta, hay indicios de cierta estabilidad, ya que més de

en el intervalo sefizalado.

que si bien la antigiedad no

la mitad del personal se ubica

También interesa sefialar el escaso porcentaje con menos de un aiio

(sélo el 1,6% del personal ha ingresado recién a la Administracién Plblica) y el reducido

porcentaje (4,0%) que supera los 20 afiose

Las reparticiones que presentan indices superiores a la media gene-—



-b -

ral, con personal por debajo de los 10 afios son: I.P,V., (77,8%), Caja de Previsidn So-
cial (79,0%), Secretaria General (79,9%), AsuqtosrAgropecuarios (82,1%),, Obras y Servi-
cios POblicos (84,6%) y el I.A.P, (96,0%). Si se observan los datos del personal con més
de 20 anos de antigﬁedﬁd de estas reparticiones, se concluys que son las que poseen los

agentes auxiliares con menos antigtiedad en la Administracién Pdblicae

Entre guienes presentan agentes con mayor antigiledzd ouede observar—
se a Salud Plblica (30,1%), Ministerio de Gobierno (31,0%), I.A.S.E.P. (35,5%) y SEPLADE
. (50,0%), porcentajes que indican una antigleded superior a los 10 afies, particularmente
en el intervalo de 11 a 20 afics. Observese aue la SEPLADE cuenta en dicho intervale ton
el 45,3% y Salud Pblica, gue es la reparticién gue mayor porcentaje registra eﬁtre quie-~
nes cuentan con més de 20 afios, sdlo supera en un 1,4% é la media general. Accidén Social
(1,94) y Caja de Prevision Social.(l,7%), poéeén los menores porcentajes del personal au-

xiliar de mayor antigiiedad.

Nivel de Instruccién

1os datos promédios_del total de esie personal {ver cuadro de la pigi-
na siguiente) indican un bajo nivel de instruccién formal. El 41,3% sblo posee estudios
primarios combletos éue sﬁmados a los que né completaron sus estudios secundarios érrojan
un 69,3%. Sbélo el 29,3% harobtenido su titulo medio, nivel deseable para cuien debe desem~
pefiarse en la Administracién Pablica. Sélo un 1,8% ha cursado estudios superiores o los ha

concluido, casi el mismo porcentaje de quienes no pudieron concluir la escuela primeria

(1,5%).

El Ministerio de Economia es el que presenta el mayor gricdo de inS-—

truccién formal entre sus agentes auxiliares. Un 43,6% ha obtenido su titulo secundario,
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Pﬁxﬁﬁﬁxﬂﬁhyivgl | Prirario - liedio | Superior | Total
Instruc, I C 1 C 1 | C -
Reparticidn n\ ViAo | 2 Vahe| % vonol 2 lv.a.] ¢ WAl S ivia. i 2 1 v.oa, %
Secretaria General - - 4127,5 65 (43,6 4=2j28,2 1] 0,7 -~ {|= 1491100,0
M. de Gobierno 10 [ 2,4 180{43,0 | 134432,0] 89{21,Y 21| 0,5/ 4 |l,0| 419 iOO,G
M, de Economia -7 3,2| 85[39,0 | 31114,2]| 92{42,2 2| 0,9 1 j0,5{ 218{100,0
S.Accibn Sociil - |- 51149,1 | 26i25,0| =23/22,1 2] 1,9/ 2 [1,9] 104|100,0
1.0,y ServePlblices | - |~ | 54/59,3 | 17/18,7| 20{22,00 = | -] - { = | 91|100,0
MeA.Agropecuarios | - |-~ 64{46,0 18(12,9| 52(37,4 - -1 5 |3,6} 139]|100,0
SEPLADE - |- 3564,8 3| 5,6| 16|29,6] - | ~| - | - 54| 100,0
S.Salud PGblica 4L 2,2 87146,8 | 55i29,6| 38[20,4] 1 [ 0,5 1 |0,5] 186/100,0
I.P.V. - =1 -1 - 6166,7| =2j22,2|.1 {11,1| - | - 9| 100,0
I.hePa 2 | 85| 10| 40,0{ 10{40,0| 2| 8.0l 1 | 4,0] = | = 25|100,0
I1.A.5.E.P. - ~ | 28(90,3 1] 3,2 2f 6,5{ - -1 =~ - 31{10C,0
Caja Prev.Sccial I 8114,0 | 23140,1| 2543,9] - | - | 1 |L,7]| 57|100,0
Inst.Col.y TaFisc. | 1 10,6 37(22,3 71142,8| 51|30,7 6 13,6 ~ - 1661100,0
Total 24 | 1,5 | 680|41,3 | 460[27,9 | 454)27,5| 16 | 1,0] 14 10,8 1648|100,0

si bien sdloc el 1,4% ha continuado estudios superiores o los ha concluide. Pero a su vez
es el gue posee mayor proporcidn de agentes que no han cygrmplido sus estudios primarios
(3,2% que representa el 29,2% del total de los agentes de la Administracién con esa ca-

racteristica).

Hyy otras dependencias cuyas 3/4 partes del personal, o mis, no ha
llegado a concluir los estudios medios: Gobierno (25,0%), Obras y Servicios Plblicos

(78%), Salud Plblica (76,4%), el 1.4.P. (80%) y el I.A.S.E.P. (93,5%), si bien estas dos




(1timas dependencias con escasa cantidad de agentes (1,5% y 1,9% del total respectivamen—

te),

Quienes ofrecen un panorama diferente son el Ministerio de Asuntos
Agropgcuafios (41,0% con tituloe secundario y ¢l mis alto indice de estudios terciérios
completos), la Caja de Previsién Social (con el 45,6% de sus agentes gue han concluido
los estudios medios) y el Instituto de Colonizacién (34,3% de agentes con ese nivel de

instruccién),

[ P




STTUACION ACTUAL EN CADA PEPARTICION

Ministerio de Etonomia, Hacienda v Finanzas

Segin datos proporcionados por la Direccion de Personal de la Secre-
taria General de la Gobernacidén, el nimerc de agentes permanentes del Ministerio de Econo-

mfa, Hacienda y Finanzas, asciende a 422,

El sector administrative, mds numeroso, alcanza a 318 personas (75,0%)
y sobre el cual se ha centrady fundamentalmente la tarea de detectar necesidades de perfec-
cicnamiento, se lo puede dividir entre personzl superior o de conduccién (categorias 18 a

24) y personal auxiliar u operativo (categorias 1 a 17), siendo su numero 100 y 218 res-

pectivamente.

El nivel de instruccion alcanzado por el personal de conduccion lleea
hasta el nivel superior {universitario y no universitario), 27,2%, aunque tambien es e’ eva=
do el porcentaje en el npivel primario(19,0%): el nivel medio cdmpleto e incompleto alcan-

za al 52,0%

El nivel de instruccidn superior en el personal auxiliar es escaso,
1,4%; los valores mayores se hallan en el nivel medio (56,4%) y es bastante alto en el

nivel primario (3,2% incompleto, 39% completo),

Tomando el personal administrativo en su totalidad, puede observarse

uve el 35,0% de los agentes no ha superado la formacién primaria mientras que el 50% ha
q * o y

tenido acceso a los estudios secundarios y el 11,3% a realizado estudios a nivel superior.

Con respecto a la edad, aproximacamente el $0% de! personal superior
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és menor de 40 afios, vy el 519 del personal auxiliar no supera los 30 afios.

En lo referente a la mtigledad en la administfacién pGblica, los
mayores porcentajes se aglutinan entre un2 mediana y alta antiglledad en el personal su-
perior, 64% entre 6 y 20 afies; la juventud del personal auxiliar también se ve reflejada
en el tiempo de permanencia, ei 70% tiene wna antigiedad menor de 10 afos {17.0% de 1 a

5 afios y 52,7% de 6 a 10 afios).

Tomando en consideracién dos variables, edad del personal y anti-
gledad en la administracidn, puede decirse que cualquier accibén de capacitacién para los
agentes del Miﬁisterio de Economia,Hacieﬁda y Finanzas puede disefiarse sobre bases s6li-
das coﬁ fespecto a su costo de realizacion y su repercusién en el desempeiio futuro de

las tareas,

Los potenclales educandos son mayoritariamente adultos jévenes 6
adultos medios y su insercién en la administracién piblica, evaluada , través de su per-

manencla es firme, mds del 80% tiene una antiglledad que supera los 6 afios,

Los datos indicados (nivel de instruccidn, edad y antigliedad en la
administiacién piblica) recogidos a n;vei de muestra, directamente de los agentes entre-
vistadOQ; no dif}eren de los proporclonados sobre el universo por la Direccién de Perso-
nal, Unicamente se observa una variaciédn en el nivel educacional que puede deberse tanto
a erroxyes de muestreo.como a un registro lento de datos sobre un aspecto, que en los jb-

venes, sufre modificaciones constantes,

La muestra que incluyé a personal de conduccidn y personal operativo,

estuvo canpuesta de la siguiente manera:

—



Total de la muestra
(Encuestas solicitadas)
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Total encuestas contestadas

Per,Conduccion Pers.Auxiliar Total
23 43 66
18 (78,3%) 35 (81,4%) 53 (80,3%)

Las encuestas contestadas representan el 18,0% del personal de

aonduccién y el 16,0% del personal auxiliar de la totalidad de los agentes del sector

administrative del Ministerio,

La distribucion de la . informacidon en tas variables enumeradas se ob-

serva en los cuadros siguientes:

Nivel de Instruccion

Nivel Primario Medio Superior S/1Inf, Total
Inst. I C 1 c I “jr 5
PersonalVoAs | % |Vohel & Vool Z|VoA] 2 IVanol % [ieie| & |Veho| Z1V.AJ &
Conduccién | - -1 6 (33,31 3 (16,4 5 |27,8] - - | 4 22,2 - | = | 1810050
Awdliar | - -1 8 |22,9] 11 |31,4] 13 [37,1] - -12 1557 1 |2,9] 35100,0l
Total - - {14 |26,4] 14 {26,4] 18 [34,0] - -~ 16 {11,31 1 [1,9| 63{100,0
Edad de;losuAgentas“EnCUeStéﬂoa Ceies
Edad = 20 20 -~ 30| 31 - 40 | 41 - 50 | & 50 S/Inf, | Total -
Parsonal VeAe ! Z 1V.A, 2 1ViAll & |VeA, % (Vehe | 4 [Ved,| % (VAL %
Conduccibdn - - | 2 [ 1,2 8 [44,4) 4 | 22,2] & [22,2] - - | 18 |100,0
Auxiliar - - |18 | 51,4} 9 |25,7| 4| 11,5\ 3 18,6/ 1 | 2,8{ 35100,0
Total - - |20 | 37,7] 17 |32,1] 8 { 15,1 7 13,2 1 | 1,9] 53 [100,0
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AntigUedad en la Administracién Plblica
ntige | ~ 1 -1 =51 63101 1F =151 16 ~20 1 + 20 S/ Inf., | Total
Personal V.l % ViAo % VOAI % VOA' % v.h Ve A. l % V.A. _.% VA %
Conduccidn | = -1 3 (16,7 3 (16,7 1 | 5,5 7 [38,9| 4 {252 - | ~ | 18 |100,0
Auxiliar - - 6~ 17,1 17 {48,6] 6 {17,1] 2 5,7 3 8,6| 1 [2,9| 35(100,0
Total |- | =9 |17,0] 20 {37,707 | 13,2 9 [17,0] 7 |13,2| 1 |1,9| 53li00,0

ciommiento fueron detectadas a través de entrevistas con el personal superior de la Di-

Las necesidades especificas del personal sobre formacién y/o perfec-

reccién.de Aoministracién (Director y Jefeé de Departamento) y a traves de encuéstas .

Los furcionarios entrevistados destacaron que la accién de capaci-

tacibn puede convertirse indirectamente en una &cién de retencidn del personzl, pues la

formacldén puede ser un aliclente a sus tareas,

Parte del personal, actualmente, poxr propias iniciativas modifica

su nivel educacional, concurriendo a las instituciones de educacion formal media y uni-

versitarias existentes en la ciudad,

Las carencias de formacion especifica para rea:izar las tareas co-

tidianas, son coincidentes tanto en el personal entrevistado cemo en el personal de con-

duccidn y operativo encuestado. Un detalle 4= las mismes se describen & continuacién:

Personal de Ccocnduceion

Tema

Legislacidén en lz céministracidn

Redaccibn administrativa

K¢ respucstas % respuestas s/tot:

18,2

13,7
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Procedimientos administrativos
Contabilidad presupuestaria
Control de gestién'

Evaluacidn econdémica de proyectos
- Estadistica

Archivo

Secretariado administrativo
Dactilogfafia

Rela&iones Plblicas y Humanas
Procedimientos sobre lealtad comercial
Computacién

Rec,udacidén impositiva

Total

Personal Auxiliar

Tema
Rédaccién administrativa
Dactilografia
Contabilidad general y de la administracién
Procedimientos administrativos
Computacidn
Legislacibébn en la administracién
Relaciones Plblicas y Humanas
'Archivo

Conocimientos generales de nivel medio

Nf® respuestas
X4
8

9,2

9,2

4y5
4y5
4y5
4y 5
4y 5
hy5
4y5
4y5

4y 5

100,0

¢ respuestas s/total

19,4
11,1
9,7
9,7
8,3
6,9
6,9
4,2

2,8



Administracién POhlica 2 2,8
Inventario bienes patrimoniales 2 2,8
Secretariado 2 2,8
Contabilidad presupuestaria 1 1,4
Recauéacién impositiva 1 1,4
Administracién de Empreszs 1 1,4
Dibujo técnico 1 1,4
Conocimientos solre topegrafia 1l 1,4
Catastro ' 1 1,4
Formacién profesiomal (electri ddad, plomeria,etc) 1 1,4
Conduccibén de Personal o : 1 1,4
Mar:jo y mantenimiento m&quinas de copiar 1 1,4

Total 72 100,0

Pyede observarse que los temas centrales estén referides a redac~
cién administrativa, contabilidad general, presupuestaria y de la administraciéon, proce-
dimientos administrativos, dactilografia, legislacién en la administracion, computacién

y relaciones publicas y humanas,

Alguos temas responden a preocupaciones individuales 6 especificas

de un sector: ¢onocimientos catastrales, dibujo técnico, conocimientos topogréficds, etc.

La Escuela de Capacitacion es conocida través de sus actividades por
sblo el 26,4% de los encuestados. Este porcentaje es algo mayor en el personal auxiliar,

31,4% de los irmterrogados.
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También es el personal auxiliar el que ha utilizado en mayor nimero
sus servicios, siete de los encuestados ha realizade curscs en ella (20%), mientras que

1o ha hecho uno solo de los agentes de conduccidén, sobre un total de 18 (5,0%).

‘Ya sea por experiencia directa 6 a través de referencias, las acti-
vidades de la Escuela son visualizadas favorablemente, ya sea por el conteniieo Ce sus

cursos, el cuerpo docente 0 los horarios en cue Se ilevan a cabo,

Cntre los aspectos negativos se destacan las escasa 6 poce duracidn

de los mismos., También se seflala el escaso nivel de algln docente,



Ministerio de Asuntos Agropecuarios

El seﬁtor adminigtrativo permarjente, en su tramo superior (categorias
18 a 24) esté compuesto por 80 agentes, Su antiglledad en la administracibn plblica oscila
éntre un 50% con una permanencia menor de 10 afios y un 50% que supera este tiempo. Con
respecto a la edad, la mayorfa no supera los 4O efios (65,3%)s El porcentaje de jévenes
(27,5%) es similar al de adultos mayores, més de 50 afios, con 22,5%. El nivel de instruc-
c¢iébn alcanzado, en sus valores centrales se ubica en la educacibédn media, 51,2%. E1 nivel
superior es elevado, 30%, existiendo también un porcéntaje considerable, 18,1% de perso=-

nal de conduccién con formaclién primaria.

El tramé inferior (catego;ias 1 a 17) integrado por 139 personas;
e5 en 5u mayoriarjoven, el 49,6% no superé los—30 afios, con un porcentaje alto en-el tra-
mo primario de educacién, 46,0%, y con una antigiledad en la administracién pliblica que
indica la firmeza de permanencia en la misma, el 89,9%, hace més de 6 afios que trabaja

en ella,

Los resultados a mivel de muestra, como en otras Secretarias &6 Minis-
terios, ofrecen mayores diferencias con respecto aluniverso, en el nivel educacional y
en el tramo del personal auxiliar; disminuye sensiblemente el porcentaje de 2gentes con

nivel primarioc vy se eleva el del nivel medio.

El personal tiende o ir corpletando ¢ continuande estudios mientras
trabaja, -aunque haya superado lz adolescencia, etapc destinada normalmente a lz realiza~-

cidn de estudios medios.
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la viabilidad y aceptaclién que puede tener la capacitacién laboral,

{conduccién y auxiliar) se observa a continuacién:

Esta necesldad y posibilidad de seguir estudiando es indicativa de

El nivel de instruccidn alcanzado por todo el personal encuestado

Iﬁjs::ial Primario c - !s'.edlio = i - Superiorc S/Inf. Total
Persom2l< |Vehe | $1V.AS & IVLALl 9 [V.ALl % VoA & |VeAo| ZiV.A.| 2 V.AJ z
FEonduceioén| - -1 3 (15,81 4 |21, 4 |21,1]{2 |10,5| 6 (31,5 @&: - | 191100,0
Auxiliar 1 3,7 5 | 18,59 [33,3] 10 {37,1] 2 Tyh| = - - - 27 |100,0
Total 1 2,2 8 |17,4] 13 |28,3] 14 (30,4 4. 8,7{ 6 (13,0 = - | 46[100,0

La informacibn oltenida con respecto z la edad de los encuestados

e la siguiente:

Edad ~20 | 20-30131 — 40| 41 -50 | 450 S/Inf, Total
Personal ~ (V.Ay | %| V.Ael % IVehel 3 IVeAu| 2 ViAol % IViAe!l % |V.AJ - %
Conduccibn | - -1 4 [21,0{ 8 42,11 1 5,3| 6 |31,6] - ~ | 19 (100,0
Auxiliar - -1 13 (48,1 5 .18,5. 8 .2?,7 1 3,7 - - | 271100,0
Total - | -] (se0[13 (28,3 9 19,617 15,2 - | - | 4000

La antigiiedad en la administracion, del personal de conducéion Y

auxiliar que respondio a los requerimientos de la encuesta realizada es de la siguien-

te manera:
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~~Antig. -1 1.5 T 6-10 [ 11 -15116-20 + 20 | S/Inf. | Total
Personal V.A. | 2 1V.A.l 2 1V.A 2 iveA | 2 VALl % [VeA | % [VLA.{ % 1V.AJ %
Conduccibn | — -1 3 (15,8 5 |26,3| 3 |i5,8] 4 |[21,0] 3 |15,8)1 53119 160,0
 huxiliar - | =12 | 74 1816673 1,101 |3,7]2 |7,4[1 [3,7 |27 [100,0
TQtai S N - 16,9] 23|50,0] 6 (13,005 |iu,9| 5 [10,9{ 2 | 4,3 |46 |100,0

La formecibn, experiencia o conocimiento insuficiente para la reali-
z;cién de las actividades que a2 diario debe resclver el personal del Ministerio, fue de-
tectada a través de entrevistas con el personal de conduccién de la Direccidn de Adminis-
tracidon {Director, Jefe de Despacho, Jefes de 105 Departamentos Contable, Tesoreria, Pa=-
trimonio y Personal y con la consulta pof meﬁio de encuestas al 30% del personal de con=-

duccion o el 29,5% del personal operativo de la totalidad de la reparticién.

Las encuestas respondidas fueron, en numero, un 21% infexior en el

personal superior, a las solicitadas y un 31% en el personal auxiliaxr,

Los funciomerios entrevistados sefialaron la perdida de personal cae
paz Pse va la mejor gente®, por bajas remuneraciones. La formacién adecuada o la forma=
cidn superior a la mecia serian determinantes de expulsién. SequedaTian aquellos que no
bueden competir con las exigencias laborales externas. La organizacién retenaria a ague-

ilos que pueden efectuay un trabajo menos exigente.

Los funcionarios entrevistados requieren capacitacién del personél
superior y awd liar en lo$ siguientes temas:

- Conocimientos basicos vy actualizacion sobre técnicas contables

e
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~ Conduccibn de personal

- Dactilografia

- Redaccién y ortografia

-_Conocimientos generales de la Administracidn Publica y en especia) del propio Minis-
-terio. |

- Cursos de actualizacion para Jefes de Despacho

- Procedimientos administrativos para el personal tecnico y profesional

. Estas propuestas de capacitacién son coincidentes con las sugeren-

cias formuladas por el personal encuestado.

personal de Conduccidn

Iema N® respuestas % respuestas s/total
Contabilidad general y de la administracién 5 21,8
Conocimientos generales de la administracibn .
Pablica A 17,4,
Procedimientos administrativos 3 13,1
Cenduccibén de Personal 3 13,1
Administracién recursos naturales 2 _ 8,7
Redaccibén administrativa 2 8,7
Tratamiento enfermgdad animales 7 1 he3
_Legislécién en la administracion 1 ' 4s3
Rélaciones Plblicas y Humaﬁas | 1 4e3
Conocimientos generales del nivel medio 1 4,3

Total 23 100,0



Personal Auxiliar

Tema N® respuestas g-'respues'tas-s/'total

Contabilidad general y de la administracion 12 22,3
Procedimientos administrativos 9 16,8
Redaccidn adminisfratiya 7 13,1
Redacclén de sumarios para inspectores , 4 _ Ty 5
Técnicas de archivo ’ 3 545
Relaciones Humanas y bﬁblicas_ - 3 5,5
Legislacidén en la administracién ' 3 5,5
Computacién ‘ 3 5,5
Dactilografia ' T2 , 3,7
Secretariado | : . 2 3,77
Estadistica | 2 3,7
Conocim_entos generales de nivel medio ' ‘ 1 o 1,8
Disefio ce marcas y sefales ' A 1 1,8
nuriliar metereclogico _ _ ' 1 1,8

' Conduccidn de Pexsonal _‘ . 1 . 1,87
Total - 54 100,0

las priﬁeras propuestas en ambos sectores estin referidos a la ne-
cesidad de iniclar ¢ profundizar aprendizajgs sobre contabilidad éeneral y de la adminis—
tracién y solwe el manejo © conocimiento‘ae los procedimientos administraztivos, El sece-
tor auxiliar agrega el tema de redaccién.administrativa mientras que el sector de cﬁh—
du;cién plantea una urgencia de su tarea, la conduccidn del personal y la necesidad de

tener una nocién general del funcionamiento de 1a totalidad de la administracién p@blica,
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Como en otros'Ministe;ios aparece la preocupacldn sobre aspectos es-
pecificos de la reparticibn; en el sector auxiliar se sefiala la redaccién de sumarios por
inspectores y en el sector de canduccién.la administracidn de recursbs naturales. Los in-
tereses individuales se manifiestaq, por e;gmplo, en el tratamiento de la enfermedad del

animal & el disefio de marcas y sefalesS,

Las actividades que viene realizando la Escuela de Capacitacion son
conocidas por el 43,5% del personal encuestado. Este porcentaje es algo mayor en el per-
sonal de conduccién, é&,9%_y es también quien ﬁés ha utilizado sus servicios, cinco de
los diecinueve agemtes han realizado cursos en ella.

Un resumen de los datos recogidos se detallan seguidamente:

Informacién sobre activdades de la Escuela de Capacitacion

formac. S1 N o Total
Persona Vihe | % | V.As 4 | V.A. %

Conduccibdn 11 | 57,9 8 42,11 19 [100,0

Awdliar 9 |[33,3] 18 (66,7 27 |100,0

Total 20 1;3,5 26 |56,5{ 46 1100,0

Personal que realizé cursos en la Escuela de Czpacitacién

Personal de Conduecién: 5 ( 26,3% ) -  Total 19 { 100,0% )

Personal Auxiliar: 7 { 15,2% ) ~  Total 46 ( 100,0% )

La opinidn que le merece al personal de conduccion los curscs gue
ileva a cabo la Escuela son en su mayoria favorables,®son positives, muy importantes,

buenos, interesantes, provechosos porque sirven para la practica". La Gnica aprecizcion
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desfavorahle es que son cursos cortos.

El personal auxiliar a las opiniones ya expresadas, manifiestan que

los docentes conocen lo que ensefian y tienen recursos didacticos adecuados. "La Escuela

‘proporciona mayores conocimientos y mas experiencia solre la Administracién Piblica,

Las criticas neyativas estén referidas a Gue no siempre el conte-
nido de los cursos se adecua a las necesidodas de lcs erpleados, como que tampoco todos
son invitados a participar; "lus designaciones recaen en eiguis gue deben concurxrir por

>

obligacién“.
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Secretaria General de la Gobernacion

Del total de encuestas solicitadas (62), se recibieron contestadas
el £0,6% (50 encuestas). Quince ccrresponden al personal a:pefior y 35 al personal auxi~

liar (75,0% vy 83,8% de las solicitadas, respectivamente),

Como caracteristica particular de las encuestas recibidgs se destaca
la falta de informacidén con respecto a la edad del personal encuestado, No respondén a es-
te dato, el 34,3% del personal auxiliar y el 6,7% del personal superior, lo que arroja

un 26,0% de encuestas recibidas sin respuesta a este aspecto.- Per elio se ha decidido
sistematizar la informaﬁion considerando sdleo las respuestas positivas, lo que reduce la

muestra a 37 cascs, guedando la informacién de la siguiente manera:

dad - 20 21 -30 131 -40 | 4 - 50 [+ 50 Total
Personal VoA, | % (Vehal 2 Wehal Z [VeAo| % [V.ALl % VoA %
Conduccidn - -1 4 l28,6]3 21,4 5 |35,7]{2 |14,3| 14 [100,0
Auxiliar | - ~| 13 [56,50 3 l13,1| 3 |13,1] 4 |17,3] 23 [100,0
Totél - - | 17 (45,9 6 |16,2| 8 |ayT7{6 |[16,2] 37(100,0

_En el personal de conduccién se cbserva que la muestra se divide en
un 50% para los menores de 40% y el otro 50% para los que superan esa edatl, con mayor
frecuencia en los comprendidos entre 41 y 50 afios (35,7%), Este personal es uno de los

de mayor edad, como confirman los datos del universo.

Entre el personal auxiliar, la mayor frecuencia, altamente signifi-

cativa, se observa en el intervalo de 21 a 30 afios (56,5%); el 69,8% no supera los 40 afies,
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¥ )
observandose un porcentaje relativamente alto entre quienes superzn los 50 afos (17,2,

Si se 1és corpara con los datos del vnivorse (ver tuadro de pige 23)
se observa correspondencie; alli un 53,7% es menor de 30 afios y un 72,35 no supera los

B0 anoSe

Er: 1o que respectz & 1a antigliedad en la administracién piblica, pue-

de observorse lo siguiente;

ntige |_ =1 1 - 6 —10 | 11 =151 16 =20 | # 20 S/Inf. Total
Personal~ |V.A, ! % {V.a.] 2 IV.A.l % [V.A. % VeAei % IVaAd %l VA % [V.Ad %
Conduccién | — -11 |6,703 |20,0{ 3 [20,0] 3 {20,0] 4 [26,7] 1 | 6,7 15/100,0

puxiliar [- |' =1 6 {17,1| 21 |60,0 3 | 8,6{ 4 |11,4{1 | 2,9| - | - | 35100,0

Total |1 | 1|7 |14,0| 24 |48,0] 6 |12,0] 7 [14,0]5 lo,0f 1 | 2,00 50]100,0

El personal de conduccién encuestade supera los 10 alios de antigle-

\ :

dad en un 66,7%; la muestra presenta cases de mayor antigiedad gque el universo, Para los
R &

fines de la encuesta puede resultar positive, ya que responden, en este caso, guienes po-

seen m2yor experiencia en los tramos de conduccion del personal administrativo.

En cuanto al personal auxilliar se reitera el hecho ya sefialado en
otras dependencias, las ma?ores frecuencias se observan en los intervalos mas bajos, El
71,1% de los encuestados no supera los 10 afios y el 60,0% se ubica entre los 5y 10 afios,

Estos datos se relacionan con los del universo (ver cuadro de pig.25 )

Este tramo esti caracterizado por tener una poblacibn joven (menor
de 40 afios) con suficiente antigdedsd en la administracién piblica (6 a 10 ajds), la que

ha podido emitir opiniem fundada, -
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Nivel de Instruccidn.
Los dstos proporcionados por el personal encuestado se puede agrupar

en el siguiente cuadro:

Nivel Primario ! fedio ! Superior S/Inf, Total
Ipst. I c I 1 c I 1 | ¢
Person}k ofle % Vehia ﬁr) Vehe j’:’l VoA _‘cé ;V’A. % !V-Aog } Veha % VeAs fﬁ
Conduccidn | - o - 16 |40,0] 7 |46,6] - -1 1 6,7{ 1 6,7{ 15 i100,0
Auxiliar 4 |M1,40 6 317,14 14 (40,00 9 |25,71 1 2,9 1 2,9 - ~ | 35(100,0
Total 4 8,01 6 (12,0 20 {40,0[ 16 {32,0] 1 2,0 2 4,0l 1 2.0| 50{100,0
J .

+

Los datos demuestran que el nivel de instrucciodn alcanzado no es el

deseable parz las funciones que deben cumplirse.

Entre el personal-de conduccidn encuestado hay un soloucaso (5,7%)
con estudios texciarios completos y el 45,6% ha concluido sus estudios secundarios. Si
se analizan los detos del universo de esta Secretaria, se observan datos mis preocupan-
tes: la quinta parte (18,7%) solo ha completado su -escuela primaria y la mitad del parse-
nal {50,5%) se ubica entre quienes poseen estudios primarios completos y algﬁn afio de

estudios medios (ver cuadro de page22}e

Entre los encuestados del tramo inferior, un 31,5% completd sus
estudios secundsrics y el 57,1% llega a concluir la primaria y algin zfio de estudios se—~

cundarios,.

En ambos tramos del personcl encuestado, el 40% de los zgentes se

ubica entre quienes poseen estudios medios incompletos,
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.Los valores mencionzcdos -nteriormente zlcunzan, en el totzl del por-
sonzl ce la reparticidn el 28,9% y el 71,1% respectivumente, ciendo la mayor frecuencia
el secundsrio incompleto {38,47 para el total y 43,6% pare el personal auriliar), segfin

puede verse en los cuadros de pags. 22/26

Como dato significotivo cobe mencionar el hecho nue un 11,4% de los
encuestados manifiesta no haber concluido estudics primarios, mientrzs gque los datos del
total del personal, suministrados por la Direccién de Personal, no sefalan ningun caso

en este intervalo,

El déficit en el nivel educativo del personal de la reparticién es
un dato importante a consideérar,ya que, partiendo del supuesto de un mejor servicio con
persongl mas czpacitado, es necesa;ie pensar cémq solucionarlo. Dada las caracteristicas
d: edad y antigiledad en la adﬁinistracién pﬁb}ica del personal, es de suponer gue toda

capacitacidn, fuera de la administracién, se puede dar sdlo en casos aisladoss

Los datos aportados por 1és funcicnarieos en las entrevistas realiza—
das (Director de ﬁdministracién, Director de Personal y Director de Asuntos Administrati-.
vos) avalan esta‘preocupacién por el nivel del personai, que se hace extensiva a todos
los demas Jefes de Departamentorde la reparticion que fueron entrevistades. Estos Gltimos
sefialan los inconvenientes que se produéen por las falencias que existen en las tramitas
ciones administrativas, cuya causa fundahental es la carencia de nommas y procedimientos
que fundamenten las acciones."Se actla seg(in el m;jor criterio y como 16 dicte la expe-
riencia®. Existe unidad de'opiniﬁnes'en-qué esta problematica sera invertida si se logra

mayor capacitacibn del personal jerarquico y juxiliar,
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Lag carencias de conocimientos para la realizaci én de tareas.(actua-
les & futuras) manifestadas por les agentes encuestados, se pueden agrupar en los siguien=-

tes temas:

Personal de Conddccidn

Tema N? respuestas % respuestas s/total

Redaccién administrativa 4 16,6
Procedimientos administrativos ' 4 16,6
Legislacién en la administracién ' 3 12,5
Administracién de Personal ' 2 8,3
Relacicnes Piblicss y Humanas ' 2 8,3
Computacion 1 by
Presupuesto administrative , 1 4y
Fotoorafia 1 be2
Rediofonia o1 | Ly
Filmacibn A ‘ 1 by2
Secretariado Administrative _ 1 he?2
Conocimientos gencrcles de la administracién 1 AR
Dactilogrzfic | b Le2
Taquigrafiz - | 1 4,2

Total 24 100,5
Personal Auxiliar

Tema | 2 respuestas % respuegtas é/tctd

Redaccidn adninistritiva ' 18 20,7
Dac¢tilografia _ 14 16,1

¢
Eimy L aawe -

TERS
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Contabilidad general y de ia-administracién 11 12,6
Legislacién en la Acministrocidn 9 10,2
Procedimientos administrativos _ ' 7 . 8,1
'.Re;aciones Humanas 6 6,9
g'.ﬂ'a:t'chiv:'Lle;al 4 4,6
Administracién. de Persopal A Lyb
_Computacion 4 4,6
Funcionamiento centro de informacion 2 2,3
Dibujo 1l 1,1
Estadistica _ 1 1,2
Taquigrsfia 1 1,1
Encuadernacidn -1 1,1
Periodismo 1 1,1
Locucidn 1 Ll
Idioma _ : 1 1,1
Derechos y obligacicnes del personal ,_l; 1,1
Total A -1 160,0

El personal expresa sus carencias en las fareas inherentes al cargo
que desempefia. La redaccidén administrative (redactar notas, tener redaccién propia; buena
ortografia, etc.) son las dificultzdes mis marcadas, junto a la necesidad de aprender o
perfeccionar sus habilidades para ia escritura 2 miquina. Ambas suman el 36,8% de lasres—

puestas del personzl zuxiliars

Le sigu;ﬁV.él conocimiento e interpretacién de las reglamentaciones y

de la legislacién propia de la administracién que se da unida =1 conocimiento de la trami-
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Contazhilidad general y de la administracion : 11 C12,6
Legislacién en la Administracién 9 10,2
Procedimientos administratives _ | 7 _ ' g,1
i.Re;éciones HumanasA . ' 6 l 6,9
l:Arcl_'li".rista FA FAN )
Kdministracién.de Persopal A Ly6
, Computacidn 4 L6
Funcionamiento centro de informacién _ 2 2,3
Dibujo | 1 1,1
Estadistica 1 1,1
Taquigrafia C 1 1,1
Encuadernacidn _ -1 1,1
Periodismo 1 1,1
Locucién : 1 L1
Idioma _ | 1 3,1
Derechos y obligacicnes del personal : i 1,1
Total | 87 100,0

El personal expresa sus carencias en las tareas inherentes al cargo
que desampeﬁa. La redaccidn administrativa.(rédactar notas, tener redaccién propia, buena
ortografia, etc.) son las dificultades més marcadas, junto @ la necesidad de aprender ©
perfeccionar sus habilidades para ia escritura a miquina. Ambas Suman el 36,8% de lasres—

puestas del personzl auxiliare

le siguen'- el conocimiento e interpretacion de las reglamentaciones y

de la legislacién propia de la administracién que se da unida 21 conocimiento de la trami=-
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Informacion sobre las actividades de la Escuela de Czpacitacion.

Los dutos recogidos se sistematizon en el siguiente cuadro

Informs Si N o Total

Personal V.A.L % VAl % [v.aldd 2

Conduccién 5 133,3| 10 |66,7] 15 }100,0
Ruxiliar 23 165,7| 12 134,3| 35 |100,0

Total 28 156,0 22 |44,0] 50 |100,0

Los indices sefialan que la Secretaria General es unz de las reparti-
ciones que mayor conocimiento tiene de las actividades gue ha desarrollado y desarrolla
la Escuela de Capacitacion, particularmente a nivel del personzl auxiliar, aunque son

pccos los agentes gue han reclizado cursos en ella,

Los encuestados munifiestan tener conocimiento, en particular, de
los cursos de dactilografia y redaccidn administrativa. Las opiniones recogidas son fa-
vorables. Se repiten juicios como "ultamznte positivos", "de gran valox", "de gran ayu-

da para los participantes", aunque no manifiestan el origen de tales juicios,

Petsonal gue realizd cursos en la Escuela:
Personal de Conduccidn: - Total 15 (100,0)
Personal Auxiliar: 4 (11,8) - Total 35 (100,0)

Total: 4 ( 8,82) - Total 50 (100,0)

La escasa cantidad de participantes hace gque sbdlo puedan transcri-

birse los comentarios, sin entrar en mayores detalles: "excelente curso", "profesores
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sobresalientes”, "contribuyé pcra la organizacion internam", ®consolidd conocimientos an-

teriores',

Los juicios desfavorables fueron Yescasa relacién con la funcién™,

n"se deben enfocar més especificumente’.
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Secretaria de Accibn Social

L2 informacién obtenida en esta reparticién se obtuvo a través de

un relevamiento desaoregado que incluyd cl Institute de Asistancia Social para Smpleados

PGblicos (I.A.S.E.P.), a la Caja de Previsibn Social y a la Secretaria de Acclén Sociale

En esta (ltima fueron entrevistados funcicnarios de la Direccibdn de

Administracidén (Director, Jefes de los Departamentos Contable, Tesoreria, Patrimonio,

Personal y Programa de Aportes Nacionales)e. En la Caja de Prevision Social, el Jefe de

Parsonal y en el IASEP el Director de Contaduria y los Jefes de Despacho y Personals

El relevamiento por muestra, incluyd el nfimero de agentes quo se

detalla:

Secretaria de Acclén Social

Total muestra (encuestas solicitadas)

Total encuestas contestadas

I.A.S-E.Pl-
Total muestra (encuestas solicitadas)

Total encuestas contestadas

Caja de Previsibdn Social

7Total muestra {encuestas solicitadas)

Total encuestas contestadas

" Pers.Comduccién

Pers.Auxiliar Total

15
15 (100,0%)

3 (}-0070%)

7 (100,0%)

21 %

20 (95,2%) 35 (97.2%)

8 11

8 (100,0%) 11 {100,0%)

11 18

11 (100,0%) 18 (100,0%)
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En total fue recibida informaecibn de 64 agentes que representan el

17,4% del personal administrativo de las tres reparticiones encuestadas.

Los datos obtenidos, referidos al nivel de instruccién indican una

tendencia semejante a lo observado en el universo (ver cuadrosde page22/2°7)

Mis de la mitad del personal de conduccidén tiene un nivel de instruc-
¢cién medio, mientras que la mayoria del personal éuxiliar oscila entre una formacién

primaria é media incompletas

Los datos del universo muestran a un escaso personal de conduccidn con
experiencias educacionales de nivel terciario, sobre todo en la Caja de Previsi én Soc;al Y
el TASEP{4,8% y 9,5% respectivaménte)a Como ha sido saﬁalaao yaen el andlisis realizado en
otro; Ministerios 6 Secretarias, los resultados de la encuesta arrojan un nivel educacional

mayor; de 4,8% a 28,0%, de 9,5%7 a 33,3% y en la Secretaria¢z Accién Social de 25,7% al 40,04

Variaciores de estas caracteristicas también so detectan en el perw:

sondal aux liar, -

La totalidad de la informacién a nivel de muestra es la siguienté:

Secretarfa de Accidn Social

Nivel Primerio  :{ ' i Medio ' Superior
Inste. I c I ‘C ] I e | S/Infs | Total

Personal Vehe b V.Aa fa V.ha % VQAQ _% V.A. 5 V.A. % Vehe S V.A

conduccién |1 |6,7| 1 | 6,70 3 [20,0] 4 |26,6 1 |6,7] 5 [33,3] - [- | 15000,0

huxiliar - |- 14 l20,0 5 |25,00 1 5,001 |50 - |~ | 20000

O
&

-
O

Total 12,9 5.|14,30522 [34,3| 9 |257 2 |57 6 [17,1) - |- | 35[100,0




I.A.S.E, P,
Nivel Primario. Kxdio Superior .
— . S - 2
Inst, 1 < 1 —¢C 1 c /Inf Totel
Personal ™ IV.A, | 4 Ivia.]l 2 1Veae]| 2 IViAd 2iV.A.] % Iv.ac | ¢ iIVeA. | € IV.AG 2
CondUCCién = - - 1 33’3 1 33’3 - - 1 33’3 - 3 100,0
Auxiliar -1 (12,5 6 |75,0| - -] 1 N2,5| - -1 - 8 [100,0
Total -1 1 19,0 7 [63,6{1 ] 9,11 B2 |1 |[9,1]- 11 {100,0
Czja de Previsién Social
Nivel Primario Medio Superior
Instd I | G I | C I ¢ |S/Infe | Total
Personal “~NeAe | & [VeAo] % IVoAu| % [V.Ac| & NoAe % IV.Ael % N.A. | %|V.ad %
Conduceién - - - |- =15 7,401 D43{1 (14,3{- | -| 7 [1oo,0
Total -1 4 (22,23 16,71 6 [33,3|4 (22,2| 1 | 5,6~ 18 |100,0

La edad del personal, en su mayoria, se agrupa entre los intervalos

de 20-30 afios y 31-40 afios. Podria clasificarse a los agentes entre adultos jévenes y

adultos medios. El mayor porcentaje de auxiliares se encuentra entre los 20 y 30 afios y

el mayor porcentaje de personal de conduccién entre los 31 y 4O afios,

Con variaciones en los valores esta tendencia se observa tanto en el

universe como en la muestra y tanto en la Secrotaria de Accién Social como en el IASEP Y

la Caja de Prevision Social,

Los resultados hallados en los agentes encuestados se detallan a
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continuvacibni

Secretaria de Accibn Social

Edad - 20 20 =30 | 31 = 40 | 41 - 50 + 50 S/Inf. | Total
Parsonal V.hel F VALl % [VeAs!l 2 WeAdl § IV,Ae |l T {Vehe! T |V.AS %
Conduccidn - - 7 |46,7\3 (20,01 4 (26,71 |6,6] = | - | 15]100,0
Auxili.r - -1 9 [450/5 |250/2 [10,0| 1 |5,0 3 [15,0 20/ 100,0

Total - - |16 45,7 8 [22,9|6 |17,1] 2 5,7 3 8,6 35 100,0
I.A.S.E.Pe

Eded | = 20 20 ~-30 |31 -40 |41 -5 1| ¢50 S/Inf, Total
| Persona Vohel % 1V.AG| % [VeAo| % [VeA,| % [VoA, [ & [VeAl] 2 1VeAs 3|
Conduceién | - | = |1 |33,3/1 |33,3|1 [33,3] - | =| - | =| 3 |100,0;
Auxiliar 1 |12,5| 4 |50,0| 2 [25,0] = | = | = -] * [12,5 8 |100,0

Total 1| 915 (4543 (27,311 | 91/~ | -1 |91 11]100,0

-Caja de Previsidn Social

31.-‘- O] A - 50 - S/Inf. Total

Wi ~ 2 20 - 30

Persona VeAol % 1Vehol % |VoAs| % [V,ALl % VLA, % |VeA.|l Z (VAL €
Conduccibn - -1 [14,3] 6 |85,7| - -] - - - - 7 |100,0
Auxd1iar - -7 |6,6]3 |21,3|1 | 91| - | -] - | -] 111000
Total | <& |atalo |s0,001 | 56 -] ~| -] -|18|100,0

En lo referente a la antigliedad en la administracion pablica '

primeramente halria que distinguir diferencias que se obsexrvan en algunos casos entre el



universo y la muestra, algunas de las cuales son errores de notacibn, ej. tres de los
agentes encuestados del IASEP tienen una s tiglledad menor de un afio, mientras que en los

datos generales aparece este casillero vacio {ver cuadrosde pag, 20/25 )

‘Pese a dichas diferencias puede observarse que en su mayoria el per=-
sonal tiene una antlgiledad gque supera los 5 afios. En el personal de conduccidn esos vae
lores avanzan hacia una antigledad mayor de 10 afios y en el persconal auxiliar retroceden
a una antigiledad menoxr de 5 ajos. Esta escasa permanencia alcanza al 23,0% en los datos

totales y al 33,0% en los datos de la nmuestra,

‘Es bajo el porcentaje también, ya sea entre el personal de condut-

" ¢cibn como auxiliar, que tenba una antiguedad superior a los 20 zfiose

En sintesis,.la aptiglledad de la mayorfa del personal es tal que
es esperable unz insercibn fiyme en la administracion plbiica, observindose por un lado

un porcentaje considerahle de personal auxiliar ingresado en los filtimos aios y muy pocos

agentes con una permanencia muy elevada,

ﬁn detalle de los resultados obtenidos a nivel de muestra se obser—

van seguidamente:

Secretaria de Accibn Social

ntige | =1 1l - 6 -~10 | 11 =15 | 16 2720 |
Z |

5 + 20 | S/inf, Total
Personal- V,As 1 % [VsAJ B VAl % VAL 2 W.A. | A

. J _% V_!_A! % vq AQ _E

Conduccién| - -1 116,78 |53,3 2 {13,3|3 |20,0/ 1 |6,7| - | - | 15]100,0

wxiliar |1 |5,0| 2.[10,0(.10 |50,0| 5 |25,0| -~ -1 {s501!1 | 5,0 201000

Total |1 [2,9] 3] 8,6/18 51,3 7 |20,0{3 |86/ 2 |57|1 | 2,9 35{100,0




I.A.S.E.P,
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ptige | =1 1 -5 6 -101 11 -25| 16:=201 + 20 | S/Inf, Total
Personal- N.Ad % |VeAsl 2 IVeAs| % (Veha! & [VeAel % NoAsl Z[ViAe | FIV.AL %
Conduccién | - -~ - - 11 133,3] - -2 |66,7| - - - - 3 100;0
Auxiliar 3 |37 ,5| 2 [25,0] 2 |25,0| ¥ 12,5 -~ - | - | - -1 8 100,C
Total 3 €7,3 |2 (18,2 3 (27,31 1 9,0l 2 18,2 - - - - |11 {100,0
Caja de Prevision Social
ntige | =1 1 -5 6 =10 |11 - 15[ 16 -- 20 | +20 S#Inf . : Total
Personal. N.As % [VoA,| £ [ViAel % (Viho!  |VuA, | & VoAl % IV.A, | Z (VAL &
Condgccién- - - - |4 57,12 |28,6] 1 14,3 = - - -1 7 0,0
Auxiliar |- =1 5 [4oy5] 6 |54,5] — - - - |- -| - - |11 (0g,0
Total - -~ 5 {27,8| 10 (55,62 (11,1 1 5,5 |~ - - ~ |18 100,0

-

A través de las expresicnes vertidas en las entrevistas realizadas

pudo saberse que el personal cl ingresar posee, en general, muy poca informacién sobre las

actividades gue debe realizar y muchas veces, no esti en condiclones de recibirla por

carecer de los conocimientos basicos. Los bajos ingresos detemminan que (nicamente busque

un empleo plblico aquel individuo gue no puede ofrecerse competitivamente en otros luga-

res, A vecas a la falta de informacibén se agrega la poca eapacidad. Por lo tanto no pue-

de asperarse que el personal tome decisiones, aunque sean simples; no existe ni iniciati-

va, ni creatividad, Un ingreso discriminado y un nivel de remmneraciones mis altos pueden

ser determinantes de una mejor calidad del recurso humano publicos

Pyr—




El Instituto de Asistencia Social y la Caga de Previsién Social son

asistidos periddicamente por organismos interprod nciales que realizan acciones de capa-

citacién sobre temas especificos.

Las carenclias de conocimiento observadas y descriptas por el perso-

nal encuestado, en los niveles de conduccién y operativo, en las tres reparticiones es-

tudiadas es el siguiente:

Secretaria de Accibén Social

Personal de Conduccion

Tema
Redzccidédn administrativa

Copocimientos generales de la Adminisiracion
Pprlica

Contabilidad gemeral, presupuestaria y de la
administracién '

Conduccibédn de Personal

Procedimientos administratives
Conocimientos generales de nivel medio
Legislacibn en la administracibn |
Organizacibén y Métodos

Computacién

Archivo

Relaciones Biblicas y Humapas
Recreacion y Educaci bn Fisica

Turismo Social

Elaboracibn de Proyectos

Nirespuestas 4respuestas s/total
7 19,0 |
4 10,9
4 10,9
3 8,1
3 8,1
3 81
2 594
2 594
1 2,7
1 2,7
1 2,7
1 2,7
1 2,7
1 Ry T
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Control de gestién
Formacién del Trabgjador Soclial
Técnicas audiovisuales en educacidn

Total

Personal Auxiliar

Tema

Redaccidn admipistrativa

Contabilidad general, presupuestaria y de la
administracibn

Dactilografia
Procedimientos administratiwvoes
A-chivo

Co.iocimiantos bésicos sobre cuidado y educacion
del nifio

Tareas generales de oficina

legislacién en la administracién

Coﬂduccién en la Administracidn

Conocimientos dietéticos aplicados a la infancia
Relaciones Humanas y Publicas

Conduccibn de Personal

Conocimientos gencrales de nivel medio
Educacion Fisica

Taquigrafia

Conocimientos generales sobre Administracion Publica

37

N? respuestas

10

2,7

100,0

9 res_vdstas sitotal

22,7

15,9
11,4
9,0

4s5

4e5
4y’



Organizacidn y Méiodos
Guia de Turismo

Total

I,AS.E.P.

Personal de Conduccién

Tema
Contabilidad general y de la administracién

Computacion

Total

Personal Auxiliar

]ema

C-rtabilidad general y de la administracién
Dactilografia
Estadistica
Archivo y microfilmacion
Prestacién obras sociales
Redaceibn administrativa
Legislacién en la administraciédn
éomputacién
Procedimientos administratives

Administracion de Empresas

Totai

Ne respuestas

2,7

100,0

% respuestas s/total

2

66,7

33,3

100,0

N2 respuestas

3

2

15

% respuestas s/total

20,2
13,2

13,2

13,2

6,7

6,7

6,7

6,7

6,7

100,0
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Caja de Previsidén Social

Personal de Conduccidn

Tema N? respuestas % respuestas s/total

Legislacidén en la administracion _ 6 23,0
Relaciones Humanas _ 5 19,2
Computacibn 4 5,4
Procedimientos administrativos A 15,4
Administracidén de Personal 3 11,5
Seguridad Social ' 2 Ts7
Organizacién y Metodos | o 1 3,9
Contabllidad general y de la administracién __l__ 3,9
 Total 28 © 100,0

Persona. Auxiliar

Tema , N® respuestas % 'respuestas s/total

Contabilidad general y de ia administracion 10 ' 26,4,
Redaccién administrativa 6 | 15,9
Computacién _ | . _ FA }Q,.S
Legislacién en la admin;stracién 4. | 10,5
Relaﬁiones Plblicas y H@anas 3 7,9
Archivo . | 3 7,9
Dactilografia 2 5,3
Encuadernacion 1 2,6
. Conduccién de Personal 1 2,6

Sociologia S 2,6
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Dibujo Técnico _ N 1 2,6

Procedimientos administrativos 1 2,6

Organizacién y Métodos _ 1 _2:6°
Total 38 100,0

La preocupacién.bésica do formacién ¢ perfeccionamiento, tanto del
personal superior como el auxiliar, en las tres reparticiones es semejante. Es importan-
te destacar como el personal auxiliar coloca prioritariamente temas de contabliidad, re-—
daccidn admiqistrativa Y dactilograffﬁ.

En el personal superiox aparecen Como prioritarios también los su-
yos particulares, conduccion y administracién de persocnals

Es probable que ei persohal de conduccidn destague sus carencias y
1a de su personal a carge y el personal auxiliar pongz el aCentc en sus propias dificul-

2, .
tades.

En la Secretcria de:hccién Social intereses de disciplinas especi{-
ficos, muy relacionados con tareas de Segtores, se sefialan, aunque con baja frecuencla;

recreacién, educacién fislca, turismo soclal, cuidado y educacion del nifio, etc.

Las actividades qua'viene desarrollando la Escuela de Capacitacion
son conocidas por aproximadamente el 504 de los ggentes encuestados de la Secretaria de

Accibén Social y del IASEP; los porcentajes son mayores en la Caja de Prevision Social,

83,0%.

Un analisis desagregade, muestra que el persomal de conduccion es el
que posee un conocimiento mayoT, 1J00% en el IASEP y la Caja de Prevision y 60,0% en la

Gecretaria de Accidn Social.
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Es muy escaso el personal que ha mantenido contactos con la Escuela
a través de la participacidén en cursos; el 8,6% de los agentes de 15 Secretaria de Ac-

cibén Soclal, el 11,1% de la Caja de Prevision y ningin agente encuestado del IASEP,
/

Las opinioneé vertidas son coincidentes en sus aspectos positives y
negativos, entre éstos la brevedad de los cursos aparece como caracteristica destacable,

tambien se menciona el caracter tedrico, "no siempre los conocimientos son aplicables®,

Se senalan entre los aspectos positives, el mejoramiento del nivel -
educacional del personal, "son importantes para actualizarse y ayudan a superarse"; la
seriedad en la organizacién y realizacién, la calidad de los docentes y la calidad dd

la informacidn, "cursos muy positivos, completos™®,
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Secretaria de Salud PGblica

El persconal administrativo de la Secretaria de Salud P(blica esti
compuesto por 303 agentes, de los cuales 117 £38,6%) pertenecen a la categoria definida
como de supervision y -conduccidén y el resto, 186 agentes (61,4 ¥) al personal zuxiliar 6

de ejecucidne

Fueron scolicitadas 59 encuestas, habiendo respondide 50 agentes
(84,7%), correspondiendo 14 al personal de conduccién (73,7% de las solicitadas) y 36

{90% de las solicitadas) al personal auxiliar,

El total de encuestas respondidas representan el 16,5% del personal
administrativo de la Secretaria, siendo un 12,0% del personal de conduccién y un 19,73

del personal auxiliar,

Curacteristicas de edad. Las cdmpéraciones entre la muestra {perso-
nal encuestado) y el universe (totzl de agentes de la Secretarfa — ver cuadres de pzg.19/23)

sefialan diferencias significativas.

Los datos de la muestra arroja los resultados siguientes;

-w - 20 | 21 -30 (31 —40 [ 41 -5 | = 50__[ S/inf. | Total |
Personal A g Iv.AL 9 VoAl % IVeAd % IViAL g ivead T4 WAL 2 |

=l
Conduccidn - -1 7 56,012 |14,3] 2 | 14,31 3 (21,4 - - | 14 | 100,0
Auxiliar - -120 |556|10 |27,8] 2 15,5 ! 3 8,3| 1 2,8 36 | 100,0

Totzl - - 127 | 54,012 24,0} 4 [ 8,0 | 6 12,01 | 2,0] 50 |100,C
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Se observan diferencias de frecuencias en el intervalo de 21 a 40
afios (54.0 en la muestra, 37,0% en el universo). Si bien no hay casos de menos de 20 afios
de edud, la diferencia sefialada, incide en los oiros intervalos, necesariamente, aunque

en menor proporcién,

La muestra del personal de comduccion, cohparada con el universo,
demuestra diferencias significativas a su favor, en el intervalo sefialade (50,0% contra
28,2%) y en el (ltimo, mas de 50 afios de edad (21,4% contra 12,0% del universo). La
otra diferencia significativa que équilibra la cuestidn, se dz en el intervale de 31 a

'40 afios con 14,3% para la poblacién'encuestada vy 41,9% para la poblacidn total,

Estas diferencias hacen que las encuestas recibidas correspondan a

un personal da conduccibén mds joven 6 de mayor edad que el promedio de la reparticibne.

El personal auxiliar encuestado es mé&s joven que el del universo.
Las diferencias se centran en el primer intexrvaleo con informacion, el de 21 a 30 afios
(55,6% en la muestra, 42,5% en el universo), Esta diferencia se ve compensada particu-

larmente en el intervalo de 41 a 50 afos (5,5% de la muestra y 16,1% del universo).

Si se apaliza, entonces, el nivel de edad en la totalidad del per=
sonal administryativo de la reparticién, se observan .caracteristicas similares a otras:
personal de conduccién adulto medio y adulte joven, con mayor frecuenclia bhasta 40 afies
(60,1%), de los cuales el 41,9% estd ubicado entre los 31 y 40 afes. El personal awxd-
liar menor de 40 afios alcanza al 75,8%, siendo el 42,5% menor de 30 afios. Esto determi-~

‘na que el 73,5% de los agentes de esta Secretaria no superen los 4O atiosa

En la muestra las cifras son: 64,3% parz el personal de conduccidn



no mayor de 40 zfes, B83,4% para el personal auxiliar y 78,0% para el total de los agen-

tes entrevistados,

Antigliedad en la Administracién Plblica,
La informacidon recogida, aunque con porcentajes diferentes, describe
una tendencia semejante tanto en la muestra como en el universo.(Ver los datos del mismo

en pig.20/25Los resultados de la muestra se describen seguidamente:

‘:\\\ggiig: -1 1~5 '6-10 111 -315]16~201 s 20 $/inf. | Total |
Persona ViAo % VAL % iVLA. % IV.A. % IVLA. % WAL % VLALL 9 IVLAS g
; ] T : =

Conduccién| - - 13 2,4 3 ‘21,403 | 21,41 3 | 2T,41 1 . 7,21 11 | 7,2| 14 00,0
B I H : - :

| oo ! : =
Auxiliar | 1 | 2,8] 14 |38,9: 11 i30,5{ 4 : 11,1} 4 | 11,1, 2 | 5,6 - | = 36]100,0

Total 1 | 2,0f 17 [34,0] 14 [28,0] 7| 14,0 7 | 14,0{ 3 | 6,0/ 1| 2,0 50}100,

J 3 ! l;_..

Lz mitad del personal de conduccién no suseraz los 10 afios de anti-

glledad en la administracién pliblicay un escaso porcentaje tiene més de 20 afios,

Nadie de este personal, acredita menos de un afio en la administracion,
por lo que puede pensarse que no se producen ingfesos directos en las categorias de con=

duccién.

En el personal auxiliar, si bien las mayores frecuencias se dan en-
tre 1 y 5 afios de antigiiedad (38,9% en la muestra) y entre 6 y 10 afios en el universo
(37,1%), puede afirmarse que algo més de las dos terceras partes de este personal no su-
pera los 10 efios de antigiledad (69,4% para la muestra y 69,8% para el universo), cifras
que se acerc#n al promedio de la Administracion Pablica Prévincial (72,6% del personal

auxiliar con menos de 10 afios de antigiledad).
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Nivel de Instruoccién,.

También en este aspecto se notan diferencias significativas entre

los datos del universo (ver cuadrcsde piag. 22/27)os datos de la muestra que se observan

. a continuacibn:

Ni::i. Primario - l - Medio - - Supefiorc S/Inf. | Total
Personh VoA. | % WWeAL % IVaAL ViAol 2 Weho! % VoA, | 21 VoA.: 3 1VeAl ¢
Conduccion | -1 7,1§ 6 142,95 [35,7] 2 14,3 - - | - 141100,0
Auxiliar 2,8| 12 133,3| 12 |33,3| 10 |27,8) 1 | 2,8~ - | = | 36;100,0

Total 2,0| 13 |26,0{ 18 | 36,0| 15 [30,0{ 3 | 6,0 - = | = | 50100,0

El nivel de instruccion de los encuestados (personal de conduccibdn)

es interior al del universe; mo fue encuestado ningin sgente con estudios superiores come

pletos, que son el 10,9% del universo y el 27,4% del personal superior de la Secretariz,

En cambio el personal auxiliar encuestado posee mayor nivel de ins-

truccién si se lo compara al del universo., El 27,8% del personal encuestado ha completado

¢ o ) -
sus estudios medios, contra el 20,4% del universo, mientras gque quiénes han completado

sélo la escuela primaria alcanzan al 33,3% en la muestra y el 46,8 del total del personal

auxiliar,

Del an&lisis de los datos del universo puede decirse que algo mis

de la cuarta parte del personal de corduccién (27,4% posece estudios superiores completos)

a ello conviene agregar que si se toma la totalidad del personal que ha completado estu-

dios secundarios, entre este personal, se observa que alcanza al 65,8%. Sélo un agente
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no completd lc cscuel: primeriz (0,95) v el 33,3« restante se distribuye entre guienes

la completaron (15,9%) y quienes agregaron alglin afic de estudios secundarios {17,9%).

Estos datos convierten a este Secretaria en la de mayor nivel de

instruccién formal de la administracién ptiblica, entre el personal de conducciénd

El nivel de instruccidn del personal auxiliar se mantiene algo por
debajo del total de la administracidn, aunque respetande ciertas caracteristicas salien—
tes: mayor frecuencia para quienes sdlo completaron la escuela primaria (46,8%); las
tres cuartas partes del personal no llegan a completar los éstudics secundarios (78,6%);
quienes cursan estudios superiores son solo el 1% {2 agentes); el 21,4% de los agen-

tes tienen estudios secundarios completos,

BIGLIOTESA
Do Manuel 4';

O
Los funcionarios entrevistados pertenecientes a la Dxre cibn:decA ///

nistracién de la Secretarfa (Director y Jefes de Departamento), sefialan a\zshas falencids
del personal, Entre el personal técnico y profésional (fundamentalmente médicos) se notan
resistencias al sometimiento 2 los procesos administratives hecho que, segfin sefialan,
driginan graves anomalias y distorsiones én las actividades administrativas de rutina.

En cuanto al personal du conduccidén no profesional, se sefiala falta de capacidad para re-
sclver, crear, décidir. Existe desconocimiento genefalizado de ios procesos administrati-—
vos, aspecto que se agrava en el personal del interior. Por otra parte se mencionan 15
falta de incentivos: baja remuneracione§ Y no‘consideracién de capacidades y conocimien-

tos para ascender,
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Las carencias de conocimientos manifestadas por el personal encues-

tado, para realizar tareas actuales 6 futuras se pueden agrupar en los siguiente temas:

Pérsonal de Conduccidn

Tema Ne respuestas % respuestas s/potal
Legislacién en la administracidn 4 N 20,0
:Conduccidn de Personal 3 15,0
_Contabilidad general y de la administracidn 2 10,0
Archivista 2 i0,0
““Planeamiento de la Salud 2 10,0
Procedimientos administrativos 1 5,0
Taquigrafia _ 1 5,G
Conocimientos generales de la administracion 1 5,0
Adminis*razcidn de Personal 1 £,C
Estadistica 1 5,0
Pelaciones lamanas y Pablicss _ 1 5,0
“Control ge gesticn ' ;;i__ _259:
Total | 20 " 100,0
Personal Auxiliar
Terma 2 respuestas % respuestas §Ztota;
Redaccidn administrativa _ 22 23,2
Procedimientos administrativos 13 13,7
Estadistica ' 9 9,5
Dactilografia 7 Ty h

Contabilided general y de la administracién 6 6,3
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Legislacidn en la administracidn 5 T 5,3
Conocimientos gener2les de nivel medio 4 4y2
Medicamentos 4 L2
Archivista 4 by 2
Enfermeria | | 3 3,2
Conocimientos generales de la Administracion 3 3,2
Tégicas en rayos 2 2,1
Computacion ] 2,1
Asistencia Social 2 2,1
Conduccién de Personal : 2 2,1 |
Secretariado Privado ‘ -1 ’ 1,2
Patrimonio ' 1 1,2
Taquigrafia 7 3 . 1,2
Relaciores Humanas y Publicas 1 1,2
Edugacién Sanitaria : 1 1,2
Auxiliar de laboratorio __E_ 1,2

. Total » ' 95 100,0

Como se advierte el peréonai.de conéuccién requiere conocimientos
sobre aspectos propios de la Aﬁministracién: leéislacién, archive, proceéi%ientos admi-
nistrativos, control de gestién (suman el 45,0% de las respuestas) y lo relacionado a la
conduccién del personal (30,0%). El resto se nuclea alrededor de aspectos especificos de

. su tarea concreta (aspectos contables, estadistica aplicada, pianeamiento de la salud).



El personal auxiliar responde con mayor amplitud (2,6 respuesta por

cada encuesta, contra 1,4 por cada encuesta del personal de conduccion).

Como dato significative puede sefialarse que 12 respuestas (13%) re-
quieren conocimientos sobre aspectos téecnicos de las tareas (medicamentos, enferweria,
técnica en rayos, auxiliar de lazboratorio, asistencia soclal); si 2 ello se le suman cua-
tro respuestas (4,2%) referidas a conocimientos géneralesde enseﬁanzi media, arrojan un
17,2% que desea o aspira a suplir falencias de su instruccion formal medliante cursos que

les permmitan obtener algin titule oficialmente reconocidos

El rango mis alto de las restantes respuestas es ecupado pdr el tema
de redaccién administrativa (23,2%), unido a los conocimientos de dactilografia, proce-
dimientos administrativos, contables, legales-ieglamentarios, de archive y generales de
la administracién piblica (44,3%). Estas respuestas marcan el alto indice de carencias
en conocimientos que hacen a tareas especificas que'se encuentran desempefiando los aQen-

tes (67,5% de respuestas sobre el total),

Luege apareceﬁ otres requerimientos, como estadistica (un alto porcen-
taje, 9,5%) computacién, taquigrafia, efe, que serian conocimientos pecesarics para va=

riar de tarea 6 para aumentar los conocimientos de las que estan desempeiiandoe

Informacién solre las actividades de la Escuela de Capacitacién Pro-

vincial,.

El siguiente cuadro demuestra en que medida la Escuela y sus activi-

dades son desconocidas para el personal de la Secretaria de Salud Pubiicas
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formac. - S 13 N o Total
Pers':nal i ‘J.[,.i f: V.;‘lo1 _‘(‘-; v.A. j

Conduccidn 3 21,4 11 (78,61 14 :10G,0
; i

Auxiliar 3 | 8,3 33 |91,7| 36 élD0,0

Total 6 12,0 44 }88,0] 50 |100,0

Del total de encuestados, s6lo 6 agentes (12,0%) dijeron conocef
las activiéades qgue la Escuela realiza, Si a- ello agregamos los datos de gquienes reali-
zaron cursos {2 agentes sokre 50) vemos corroborar lo expresado, Czbe sefialar que otros
_seis encuestados respondieron haber hecho cursos en la Escuela, pero al citarlos se es-
tablece que fueron desarrollados en la misma Sa_acreta-ria. Por ello no se ban.tomado en

cuenta, las opiniones emitidas con respectc a ios misSmosSe

De quimes cursaron, uno dice que el curso "no estuvo de acuerdo con

la realidad provircial" y el otro que "fue positivo, pero de corta duracién®.



Ministerio de Gobierno

Dos caracteristicas propias de este Ministerio es preciso destacar,
previo al analisis de la informacién recibida, Se trata del mis numeroso {538 agentes
administrativos) y es &l que menor cantidad proporcional de agentes del tramo superior

posee: 113 contra 419 agentes del tramo auxiliar (1 cada 3,5).

Del total de encuestas solicitadas (128) se han recibido el 63,3%
(81 encuestas), correspondiendo un 70% para el personal de conduccién y un 62% para el
auxiliar,

La muestra representa el 15% del universo, distribuida en el 11,8%

del personal superior v el 16,0% del personal auxiliar,

La edad del personal de este Ministerio es mayor, relativamente, si
se la compara con el total del personal de la Administracién, E1l 78,3% del personal au-
xiliar de la misma tiene menos de 40 afios, mientras que en el Ministerio de Gobierno, ese

porcentaje es de 68,9%.

Entre el personal de conduccidén, las cifras sefialan un 63,0% de
agentes menores de 4O afios para teda la Administracién y un 51,3% para el personal del

Ministerio,.

La muestra que se ha tomado presenta la particularidad, como ha
ocurride en alguna otra deperﬁencia, de que un numero importante de encuestados no ha

suministrado informacién (levemente superior al 14%).
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Los datos totales a pivel de muesira son los siguientes:

Edad - 20 21 - 30 | 31 - 40| 41 =50 ] + 50 s/Inf, Total
Parsonal Vvo j V-An % Vvo' __% V'A- % VoAd ,% V-A. % V-AJ ‘%

'CODdUCCién - -1 3 (24,4} 5 (35,71 2 [44,3] 2 | 14,3] 2 | L3 14)100,0
Auxiliar - - 120 |29,9| 17 |25,4] 13 |19,4] 7 | 10,4 10!14,9| 57]|300,0

Total - - |23 |28,4| 22{27,2] 15 18;5 9 | 11,1] 12 | 14,5 81|100,0

S1 se prescinde de los que no han proporcionade informacién, se

obtienen 1os siguientes resultados (en porcentajes)

Edad _
N;:;;355r-\\ -20 | 21 -30| 31 -40| 41 -50| 450 |Total

Conduccién - 25,0 41,6 16,7 16,7 100,0
Auxiliar - 351 29,8 22,8 112,3 100,0
Total - 33,3 31,9 16,7 |16,7  1100,0

La comparacidon de este (ltimo cuadro con los datos dél universo
(ver cuadrc; de _pégl9/23be puede cbservaf una méyor correspondencia entre el persconal
auxiliar (64,9% menor de A0 afios en la muestra y 65,5% «n el universoy 12,3% mayor de
50 sfios en la muestra y 12,1% en el universo). En cuanto al personal de concuccibdn, la
muestra presenta personal més joven que el del universo: 66,6% menor de 40 afios en la

muestra y 51,3% en el universo,

Asf como el personal de conduccidn es de mayor edad si se lo compa-
ra con el resto de la Administracibdn Piblica, en la antigiledad dentro de la administra=-
cibén pliblica también presenta mayores indices. Asi el 31,9% del pérsonal con mis de 20

afios es el mayor porcentaje registrade (La Administracién Plblica en total tiene un
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15,7%). A diferencia de lo observado en biras dependencias, el 68,9% tiene mis de 10

anos de antigiedad.

Caracteristica propia del Ministerio de Gobierno, personal de con=-

duccién de mayor edad y permanencia en la Administracién PGblica,

En un andlisls comparativo, también el personal auxiliar es el de

mayor antigiiedad de toda la Administracion, pero su significacion es mencr. E1 72,6%

del total del persconal auxiliar de 1a Administracion tiene menos de 10 afios de antigle-

dad, mientras que en el Ministerio de Gobierno las cifras llegan al 69%.

P,r otro lado, también es este Ministerio el que arroja porcentajes

mayores con respecto a la menor antigliedad (menos de 1 afio); 3,9% de la totalidad de

los agentes,

criptos para el universe.

los datos cobtenidos a nivel de muesira son semeajantes a lcos des=

La informacidén completa sobre los 538 agentes puede obscrvarse en

el cuadro de pig, 25, mientras que las cifras de la muestra se describen a continuacién:

mtige | =1 1-5 6 ~10] 11 - 15 | 16 . 20| 4 20 S/Inf, | Total
Persona Wohel % |Veho | 3 1VeAd Z VoAl 2 VoA, % 1V.AL % (VA | % |V.AL %
Conduccibn | — -l - -1 5 35,71 3 2,4} 1 T2 5 | 35,7 = - | M4 |100,0
Auxiliar |2 | 3,0 4 | 6,0f 36|53,7 (14 |20,9|6 | 89| 3 | 4,5 2 |3,0 67(100,0
Total 2 | 2,5 4 4,91 41150,6 |17 |21,0( 7 8,6/ 8 9,9 2 2,5 alloo,ol

*
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F; Las caracteristicas de instruccién formal que presenta este Minis-—

terio corresponden a las tendencias ya marcadas en otros y comentadas en cada caso,

El personal auxiliar, en sus 3/4 partes, se ubica entre la ense~
_ fianza primaria completa mis algln ado de estudios secundarios (75,0%). La mayor fre-

cﬁencia esté representada por quiénes séle completaron estudios primarios (43,0%). Se
insiste en lo ya sefialado: escaso nivel de instruccidén formal para este personal, Sélo

el 1% ha completado éstudios superiores; el 26,5% ha concluido sus estudics secundarios.

El personcl auxilicr de la ruestra declara mayor nivel de instruc-
cion; un 42,2% ha concluido sus estudios secundarios; el 55,3% afirma haber terminade
la escuela priuvaria y poseer algln aflo de estudics de seqgundo nivel, Si bien un %%
afirma haber iniciado estudics superiores, no hay ningﬁn caso que registre haber con-

cluido dicho nivel de estudios,

En cuanto al persoqal de conduccién, el 56,4% del total ha con-
cluido los estudios secundorios y un 14{3% los de nivel terciario. Comparado con el
total de la idministracién Plblica no‘hay diferencias significativas; las mismes se ubi-
can en el nivel medio completo (41,3% del Ministerio y 36,8% del total de la_Administr;-
cidén) y en el superior (cdﬁbleto e incampleto):iIS,I% del personal del Ministerio y 28,7%

del totzal de la Administracién.

Las diferencias que se observan entre el personal encuestado de as—
te trame de la :eparticién no demuestran variaciones altamente significativas. Se mani-
fiesta mayor proporcién de quienes sdlo poseen estudios secundarios completos (50% de

la muestra, 41,3% del universo)} que se encuentra compensado con quienes han completado
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estudios superiores (7,1% en la muestra y 14,3% en el universo).

Los funcionarios entrevistados {Jefes de Despacho Y Asesores del Mi-
nisterio) coinciden en definir al personal del Ministerlio como integrade por dos niveies
de muy marcada diferencia:

. Alta especializacién en el personal técrmico y profesional

. Escasa formacidén en el personal administrative

La segunda de ambas afirmaciones queda en parte refrendada al anali-
zar ei nivel de instruccion de los agentes, particularmente el del personal auxiliar,
En el personal de conduccibn, aunque el nivel educaci-nal es mayzr, no llega a ser satis=
factorio.

El nivel de instruccion de la totalidad del personal administrativo

puede observarse en el cuadro de paga 22/27, mientras que el de la -muestra se detalla

.-

seguidamente:
. Nivel | Primario Medio Supgrior S/Inf. Total
" SInste | I C I G 1| C :

V,Aj

B8

bersonal™V.As | % |Veha| | Vehe| % Vool & 1Vehol % |V.As | Z [VeA

Conduccién | - -3 l21,5 2 |1,3|7 [50,00 1 | 7,1} 1 |71 - - | 14|100,0

Auxiliar 3 Le5l 18 126,90 17 (25,4 25 |37,2]| 4 6,0 - - - - | 67{100,0

Total 3 3,7l 21 |26,0 19 |23,4| 32 |39,5| 5 | 42| 1 |L,2| - - | 81]100,0

En lo que respecta a la carencia o insuficiencia de conocimientos
para llevar a cabo las tareas cotidianas, el B5,8% del personal auxiliar aporta informa-
cién sobre las mismes. Un 6,3% requiere conocimientos para realizar otras tareas y un 7,9%

requiere completar o enriquecer los wnocimientos de la escuela secundaria.
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Ocupa el primer lugar de las preccupaciones, los temas de redaccidn
administrativa, contabilidad, tramitacién de expedientes (procedimientos administrativos),
conocimiento e interpretacion de las reglamentaciones y disposidones {que se incluyen

dentro de legislacidén en la administracién}, habilidades para la escritura a miquinaa

Las propuestas de capacitacion, en su totalidad son las siguientes:

Personal Auxiliar

Tema N2 respuestas % respuestas s/total
Redaccibédn administrativa 23 16,5
Contabilidad general y de la administracidn 22 15,7
Procedimientos administrativos ' 22 15,7
Dactilografia 20 14,4
Conocimientos generales de la A&ﬁinistracién ‘
Plblica _ 11 7,9
Cdnocimientos generales‘de nivel medio 9 6,4
Archivo . ' 7 5,0
| Legislacién en la administracién 6 4y3
Coﬁputacién ' 5 3,6
Identificacién de personas | 3 2.1
Estadistica ' 2 1,4
Administracién de Personal 2 1,4
Técnicas de Impresidn | ' 2 1,4
Museologia , I e,7
S:cretariado Administrativo - 1 6,7

Administracién de Empresas 1 D, 7



Relaciones POblicas 1 0,7
Taquigrafia 1 0,7
Biblictecologia 1 0,7

Total 140 100,0

El personal de conduccidn manifiesta preocupacion eﬁ la carencia
de formacién del personal de su dependencia. Un 45% de las respuestas estinarientadas
a proponer cursos con temas que supongan el perfeccionamiento de este personal para su~
plir las carencias observadas en el mismo, que incluyen hasta la adguisicibén de conocl-

mientos generales de nivel medio.

El resto de las respuestas se orientan a marcar deficiencias en
la propia formacién. Se ve la necetidad de profundizar conocimientos en el manejo y
conducclién del pe?sonal. Tarbién se proponen temzs éspecificos del Srea o reparticidn
en ia gue se desempenan {presupuesto comunal y de la administracién, conocimiento y pro-
gundizacibén de la legislacién y de los regimenes legales especificos, profundizacibn de
los aspectos contables)y cursos referidos a temas més técnicos y especificos, segun pue-
de observarse en el cuadro siguiente:

-Personal de Conduccion

Tema Ne respuéstas 4 respuestas g/tctal_
legislacién general y de la administracién | 6 16,6
Procedimientos administrativos 5 13,8
Contabilidad general y de la administraclon 3 8,3
Cont#bilidgd presupuestaria 3 | 8,3
Conocinientos generzles de la Administrccidn 3 8,3

Dactiiografia 3 8,3



Conduccién de Personal 2 5,6
Conocimientos generales de nivel'medio 2 5,6
Administracién de Empreﬁas | 1 2,8
Computacidn 1 2,8
Museologia 1 2,8
Relaciones Humanas 1 2,8
Administracién de Personal 1 2,8
Técnicas de impresidn 1 2,8
Estad{stica 1 2,8
Redaccibdn Administrativa 1 2,8
Archivo _E__ 2,8

Total 36 100,0

Los funtionariocs entrevistados se preocupan especialmente por se-
fialar los contenidos gque deberiaﬁ recibir, particul rmente los jefes intermedios, por
entender que radica en ese sector las principales deficiencias. Asi mencionan los si-
guientes ;emas: ! |

. Evaluacién de desempafio
. Prdgramacibn de actividades
; Conocimiento de misiones y funciones de cada uno de los sectores

. Reponsabilidad y disciplina laboral.

. Cursos de computacién, procesemiento de datos, anilisis de sistemas

En cuanto a los cuadros inferiores de la administracién pGblica, los

funcionarios insisten en los cursos de dactilografia y redaccibén administrativa y en se-
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falar la preocupadién por ¢l desconocimiento evidenciado en todo lo réferente a Compren~

der y aplicar las normas de procedimiento administrativo.

Informacidén de los encusstados sobre las actividades de la Escuela

de Capacitacién:

Inform. S i i N o
Personal Viohe ! % | VoAL! 2 1 ViA,|l &

Conduccibn 5 15,71 9 164,31 14 [100,0
puxiliar |14 [20,9] 53 |79,1| 67 |100,0

Total 19 - |23,5] 62 {76,5] 81 |100,0

, Los‘datos obtenidos en el personal encuestado, demuestra, como ocu-
rre ¢ otras dependencias un alto grado de desconocimiento de las actividades llevadas
a cabo por la Escuela, particularmente en el persconal suxillar {casi el 80,0%). Entre
quienes manifiestan conocimientos de dichas actividades, pocos son los que emiten jui-
cio acerca de las mismas {10 casos sobre 19), Dicen coﬁocer la Esc¢uela pox lo anunciado

en la premsa local (4 casos) y los comentarios son: “muy pos;tivos", "(tiles” y un sdélo

comentario que cuestiond la practicidad de los cursos.

La escasa repercusién que puede tener la Escuela de Capacitacién
en el Ministerio de Gobierno lo confirma el bajo porcentaje de agentes que realizaron al=

gln curso en ella (6,2%).

Los comentarios emitidos por los que participaron son: "contribu-
yeron a mejorar la tareal, " fueron positivos", "son de corta duracion®, "muy tedTicos ¥y

poco practicos'.
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T

“Secretaria de Planeamiento y Desarrolle

él total de agentes administrativos de esto Secreteria 2lcanza a 87,
seg(n los dutos suministrados por 1o Direccién Central do Personal, lo que representa el
3,4% de tooa la Adminisiracién. Se tomé una muestra de 36 2centes (13 deconduccidn Y 23
zuxiliares). Se recibieron centestadas 30 encuestas, distiribuldas en 12 encuestas del
personal de conduccion, lo cue representa el 356,4% del universo y 18 del personal auxi-

liar (33,3% del universo).

En un analisis del nivel de edad de la totalidad del personcl (ver cua~
drosde péggiéﬁayvec advierte que responde en lineas generales a lo ya establecido en otras
deperdencias,

Mas de las 3/4 partes del total del personal no suprra los 4O afios
(82,8%). E1 personal de conduccién se ubica en un alto porcentaje en la escala de 31 a
40 afies (63,6%); la mayor frecuencia que le sigue es la de 4l a 50 afios (30,3%)e En e}
persqgal auwd liar, el intervalo de 31 a 40 afios, también es el de mayor frecuencta (53,7%);

le sigue el de 21 a 30 afios (}7,0%).

En sintesis el personal de atta Secretarfa responde a las caracteris..
ticas enunciadas,.de pertenecer al rango de adultos medios para el personal de conduccién E
y de adultos jovenes para el personal auxiliar, agregando a ello que ningGn agente supera

los 50 anos de edad, como aspecto caracteristico de esta dependenciae

Los resultados a nivel de muestra, ofrecen algunas diferencias en el

persenal de conduccion, pero no en el auxiliar, como puede observirse en el siguiente

cuadro:
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| 20.=30 i 3) — 40

Edad i - 20 =51 & 50 S/Inf, | Total’
Persona I VKe | % IV.hel T [Vehd 21 Vehel % |VeAel %1 V,Ad %] Vi %
Conduccion - -{ 3 |250 8 66,7 1 8,3 - -] =~ { = | 12 |100,0
Auxiliarx - - é 38,94 10/55,6| 1 5,5- - -] - - 18 |100,0
Total - ~| 10{33,3| 1860,0| 2 | 6,7 - - = | = | 30 ]100,0

Con respecto a la antigbedad en la administracién phblica, la casi
totalidad,dql personal auxiliar posee una antigledad menor de 10 fios y mayoi de 5 (48,3%3.
que se eleva exactamente al 50% si se suma los de mas da un afio y menos de cincoe Esfo
marca una antlgiiedad interesante para angliz;r, puesto que se encuentra en un nivel
intermedio entre la excesiva permanencia Y la escasa experiencia. Sélo el 3,7% tiene mas

de 2C 3%os de antigiledad.

E1 personal de conduccién se ubica en un 51,6% entre los 11 y 20
afios, en un 33,3% entre 1 y 10 afios y el 15,1% restente tiene més de 20 afios., Si bien
tiene mayor antiguedad en la administiacién, por caracteristicas propias de ser catego=-
rias superiores, no es excesiva, El personal dg conduccidén tiene mayor antigledad si se
lo compara con los porcentajes del total de la Sec:etaria (Ver cuadro ce gag, 26 Ve

Ho se registran casos de ingresos recientes dé personal permanente,

Los ¢atos a nivel de nuestra registiran una tendencia senejante a los

del universo y se los puede cbservar a continuacién:

3.Ge -1 | 1«5 16=10 '11 ~15 |16 «20{ 420 S/Inf, | Total
Personal~V.A, | Vehol % Wbl 2 VoA 2 V.A.E 2 |Vehsl Z1VaAlt 21 VeAd 2
Conduccidén| - 1 8y4 4‘ 33,31 4 (33,3 3 525,0 - ] - | = | =~ 12(100,0
puxiliar | - 2 (1,108 44,415 (27,803 [16,7| = | = | = | =] 18D00,0
Total | - 3 (10,0112 40,0{9 [30,0/ 6 |20,0] = | = | = | =] 30[100,0
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En lo referente al nivel.de instruccién de los ggantes,.se registran
diferenciaé entre los datos del universe (ver pag;22ﬁ27)yAlos de la muestra, que puede
obedecer a errores de muestreo é a la lentitud en la notacioén realizada por la Direccién
de Personal, en una variable éua registra continuas modificaciones. La informacidon mues-
tfal.arrojan un nivel de instruccién superior. Debido a la manera como se advierte en
esta dependencla, particularmente, el cuidado en responder (por ejemploc no registra rin-
gin caso 1sin informacién® enninguna de las variables) y por provenir la informacién de

los propios interesados, se toman como fidelignos los datos de la muestra, los que se

detallan seguidamente:

Primario 1 Medio - Superior S/Infe | Total
I__ 1 ¢ ' I i C ‘ -~
VoAel ZIVAJ 2 VoA | 2 WAl & WoAol & NoA.l % VoAl 2 lvial 2

| | |
Conduccién | = 1= 1 | 8312 [16,7|5 [4,7.1 | 8,3!3 |250 -« | - | 121100,0

ersonal

huxiliar |1 |5,5| 5 [27,8] 4 {22,2]5 127,8]3 {16,7|~ | - | - | = | 18[100,0

_Total 1 13,3 6 [20,0 6 |20,0{1033,3] 4 [23,3]3 |10,0] - | = | 30100,0

El personal de conduccién es altamente capacitade {27,3% con,esfudios
Superio;es completos en el universo, 25,0% en 15 muestra)s. Las 3/, partes de este perso-
nal ha concluido sus estudios secundarios (75,8% en el universo, 74,7% en la ﬁuestra).
Los datos dg la totalidad de la administraciédn ?ﬁblica, arrojan un 18,6% de personal su-

perior con estudios superiores completos y un 58,1% con estudios secundarios completos,

.En cuanto al persgnzl suxiliar, la informicioén de universo indica
un 6,8% con estudics primarios completos y un C% con algGn tipo de estudiocs superiores.
La muestra presenta variaciones de cierta importancia como puede observarse .

Como se ha dicho més arriba, en general el nivel de instruccién for~



mal de los encuestados -es sensiblemente superior en la muestra con respecto al universoy
la Gnica coincidencla obserwable radica en el seaundario completo (27,8% de la muestra
Y 29,6% del universo), pero un 16,7% afirma haber cursado algin afio a nivel terciario, conw

tra ninglin caso registrado en el universo,

Queda evidenciada una caracteristica propia de esta Secretaria; la
diferencia significativa en el nivel formal de instruccion existente entre el personal de

conduccion y el operativo,

Las entrevistas mantenidas con funcionarios de la.Secretaria (Direc-
"tor de Administracion y Jefes de Despacho, de los Departamentos de Personal, Tesorgria Y
Patrimonie) coinciden en el afirmar que el recurso humano es deficiente porgque "la'es—
cuela media prepara mal", En el an&lisis del total del personal se ubica ua 47,1% que ha
concluido sus estudios secundarios y esa éif:a baja al 29,6% en el personal augiliar,_
como se ha sefialado. Es decir que son pocos los que llegan y en ellos, segOin la opinidn

de los fund onarios, su preparacién es deficiente,

Con respecto a la manera de encarar y solucionar esta situacién, las
perspectivas no son promiscrias para estos funclonarios, va que afirman la posiki lidad de

capacitar s6lo a una parte del personal, ya guefel resto mo va a modificar su rendimiento

pese a las intenciones de perfecCionamiento.
Insuficiencias o carencias de conocimientos para realizar las tareas,.

La mayor contribucion en el sefialamiento de necesidades que deben

satisfacerse para mejorar las labores cotidianas han sido sefialadas por el personal au-
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xiliar, El personal de conduccidén realiza menos aportes y los.divide entre las necesidades
de la funcibn propia vy lés observadas en el personal de su dependencia. Como ejemplifica-
cién'de lo dicho pvede sefialarse que mientras cada agente auxiliar realiza un prcmedio

de é,é propuestas; cada agente de ias categorias superiores hace un promedic de 1,8 pro-

puestas.

La totalidad de las propuestas emitidas se detallan 2 continuacién:

Personal de Conduccidn

_Tema N2 respuestas % respuestas s/total
Planeamiento y Desarrollo 4 18,2
Legislacién en la Acministracidn ) FA _18,2. -
condgcciaﬁ de Personal 3 | 13,7
Relaciones ﬁumanas y Publicas 2 : 9,1
Toma de decisiones 2 9,1
Procedimientos administrativos | 2 . 9,1
Contabilidad general y de la administracién 2 9,1
Estadistica ) 1 _ L5
Fotointerpretacion ' 1l hLy5
Curtografia 1 Ls5
Total 22 100,0
Personal Auxiliar
Tema 12 respuestas ¢ resouestas s/total
Recdaccidn administretiva : 11 _ - 23,5

Computacibn . ' : 7 14,9
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Contabi.idad general y de la cdministracidn 7 14,5
Estadistica | 5 | 10,6
Dactilografia : 4 8,5
Relaciones Huuaios y Fiblicas 3 6,4
Procedinientos administrativos 3 6,/
Legislacidn administrativa | 3 6,4
Archivista 2 4y2
Administrécién de Personal | 2 b2
Total : 47 - 100,0

Laé respuestas del personal auxiliar demuestran que las 3/4 partes
(74,5%) requieren perfeccionamiento en actividades que se encuentran desarrollando (re-
dacecidn adminiétrativa, contabilidad, estadistica, dactilcgrafia, procedimientos adminis-
trativos, archive)e. Son indice de una realidad manifestada por los funcionarios entrevis-—

tados: falta de preparacidén del personal en las tareas que desarrolla,

El resto de las respuestas se vinculan a conocimientos necesarios
para otros cargos (relaciones humanas, administracidén de personal y/b tareas referentes

a2 computacién, procesamiento de datos, programacién operativa).

Las respuestas del pers&nal de conduccidén se vuelcan mayoritariamen—
te, también, a conocimientos necesarios para perfeccionor sus proplas tareas: planeamien-
to y desarrolle, toma de decisiones, contabilidad general y de la admiﬁistracién, estadis-
tica, fotointezpretacién, cartograffa (49,9%)s Otro clmulo de respuestas apuntan a méjo—
rar el desempefio de sus funciocnes frente a persénal bajo su dependencia: conduccién de

personal, relaciones humanas (22,8%}.
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El 27,3% (legislacién laboral, contable, conocimiento de reglamenta=
ciones y régimen de contrataciones, conocimiento adecuado de los procedimientos adminis=
trativos) se puede dividir entre necesidades para la propia funcidon y las necesidades que

registran entre el personal bajo su deperdencia,

Los funcionaries entrevistados se han explayado sobre la necesidad
de realizar actividades de capacitacion., Seflalan que las mismas deben ser iniciadas por
los propios jefes. Admiten la organizacidn de cursos y mencionan como necesarios los si-
guientes:

. Redaccion administrativa
. Conocimientos biasicos del nivel medio de instruccidn formal

» Contabilidad propia de la Administracién Piblice, particularmente en lo referido
a presupuesto y finanzas plblicas,

. Patrimonio

. Formacién bisica para el manejo del futuro centro de cbémputos (proceszmiento de
datos)

« Administracion de Personal
« Archivo
. Funcionamiento administrativo de la totalidad de la Secretaria de Planeamiento

. Cursos para operarios (albafiileria, electricidad, etc.)

Importa resaltar la aparicién de este tipo de curscs no contemplado

por otros funcionarios.
Informacion solre las actividades de la Escuela de Capacitacion

Comparativamente es esta dependencia la gue mayor conocimiento ma-

nifiesta de las actividades desarrolladas por la Escuela de Capacitacion. Lg explicacién
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estd daoda poxr el hecho de que la Escuela es una de las dependencias .de estz Secretaria

El 75,0% del personal de conduccion conoce las actividades de la Es=-

cuela y 1o mismo ocurre con el 55,6% del perscnzl auxilicre

Lzs o>iniones de los mismos son, en general, faverables al dictadoe

de los cursos, sefialando su utilidad y su importancia para la capacitacion del personal.

“ntre las cniniones desfavorables puecen citarse; "se han realizado
sin un ordenamiento especizl, teniendo en cuenta lus necesicodes de los empleadosy fue~
ron dictados segim critério de las autoridades que dirigian la escuela’; Y“son buenos pe-
ro no se adaptan a las tareas que reali;an enais respectivas oficinas los agentest.

_El n{mero de agentes de la Secretaria que han realizado cursos, es

tambié : significativo, como lo demuestra el siguiente cuadro:

Personal de Conduccidén: 6 (50,0%) ~ Total 12 (100,0%)
Personal Auxiliar: 7 (38,9%)~ Total 18 (100,0%)

Total 13 ( 43,3%) - Total 30 (1C0,0%) |

Las opiniones de 1os.agentgs que han realizado cursos son favorables
a los mismos, particularmente en lo referente al nivel docente ("excelente", "muy bue-
na.preparacién’) y al andlisis general de los mismos, la mayoria los calificaron como
Wbuenos" o "muy buenosf, Otres comentarios favorables sefialan: "gracias a él puedo desem-
pefiarme con facilidad en la tarea que realizo®, "“me ayudd a perfeccionar mis conocimien—
tos", "ampliaron y proporcionaron conocimientos nuevos", En general fueron aceptados los

horarios en los gue se dictaron, habiéndose registrado una sola critica en este aspec~
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La tGnica critica desfavorable hizo referencia a la escasa duracion
de los mismos, critica que se repite con frecuencia en los demés Ministerios y Secreta-

1‘1350
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Tnstituto _de Colopizacion y Tierrss Fiscales

Segiin informacién proporcionada por 1a Direccibn de Personal, el
sector administrative del Instituto esté compuesto por 225 personas; 59 agentes pertehe-

ce al sector de conduccidn y 166 al sector auxiliar administrativo.

El nimero del personal relevado por muestra es el siguiente:

Pers, conduccion Pers. auxiliar Total
Total de la muestra
8
(Encuestas solicitadas) ‘ : 44 2
Total encuestas contestadas - 8 (100,0%) 38 (86 ,3%) 46 (88,5%)

Un analisis comparativo de los datos recogidos p-T muestra y los ob-

tenidos scbre el universo permiten expresar lo siguiente:

Nivel de Instruccidn

Tanto en el sector de conduccidn, como en el sector awxiliar, ya sea
. y
en la informacién del universo & de la muestra y con prescindencia de la exactitud de los
porcentajes, se observa un nivel de instruceldn medio.

personal de conduccién: 62,7¢ universo. - 62,5% muestra

Personal auxiliar: 73,5% universo - 76,4% muestra

Los porcentajes restantes en la informacién del universo y de la
. muestra, del personal de conduccién, estan referidos a la formacién superior, en cambio
en el personal auxiliar, er el universo, los datos restantes se inclinan hacia el nivel

educacional primario y en la muestra los valores se distribuyen tanto hacia el nivel pri-

ke
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mario, como al superior.

Los datos totales a nivel de muestra son los siguientes:

Nivel Primario Medio Supezior _S/Info. ] Total
nste T C I C 1 c
Personal ™ iV.Ae | % |VeAel % IVeho| % VeAed £ IVeA.{ & Voao! T 1V.Ael % [V.A %

Conduccibn| - -1 12,5/ 4 iso0,0 1 {12,5| 1 {12,5|1 (12,5 - | - | & 0G0

Auxiliar | - -1 4 {10,5] 14 136,9] 15|39,5 3 | 7,9{ 1 | 2,60 1 |2,6 {38 |100,0

Total | - - | 5 (10,9 18 [39,1] 16| 34,8 4 8,71 2 4y 1 |2,2 | 46 [100,0

R

Edad del Persconal

En el personal de conduccidén, y en los datos del total de los agen—
tes, el 67,8% no supera los 40 ,fics de edad; en la muestra esos valores se reducen, 50%

hasta 40 afios y 50% m-yor de 40 afios,

El personal auxiliar es mis joven que =1 de conduccién, el 81,9% no

[

supexa los 40 aBos en el universo vy el 62,4 % en la muestra,

Los datos totales del personal encuestado se detallan a comtinua-

ﬁién:
Edad - 20 20 = 30 131 - 40 | 41 - 50 + 50 S/Inf, Total
Perscral Ael E Vere | S Nofw] 8§ Weno| % VoA, | % |Vede ! T VLA &
Conduccidn - - 12 [25,0]2 |25,0] 4 {50,0] = -] - -1 8 00,0
Auxiliar 1 | 2,60 17 {44,8| 8 |21,0] 3 7,9 2 5,31 7 {18,4}38 |100,0] |
Total . [1 2,2] 19 [41,3]| 10 [4,8| 7 (15,2 2 | 4,31 7 115,2/45 [100,0]
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Antiguedad en la Administracién PGblica

Mis de la mitad del personal de conduccidén tiene una antigiiedad en
la administracién piiblica superior a los 10 afios (57,9% de los datos del universe; 75,0%

dellos datos de la muestra).

Mis de la mitad del personal zuxiliar tiene una antiguedad no supe-

rior a los 10 afios (75,3% de los datos del wuniverso; 63,1% de los datos de la muestra).

La informacién completa, a nivel de muestra, se describe seguida-

mante:

intig. ~1 1 -5 6 ~-10 11 - 15 | 16 - 20 + 20 S/Inf, Total
Personal VeAe _% V.A. __:':’.o Vehfie % Vil % V.As _% WeAa % Veha _‘% V.As % !

Conduccidn | - - 11 {12,350 1 |12,5| 3 |37,5] =~ - {3 37,5} - -1 8 [eo,0

Audliar |1 | 2,6 11 |28,9] 12131,6] 8 (21,1} 4 |10,5| - | - | 2 | 5,338 ]oo,0

Total 1 | 2,2]12]25,1) 13]28,3) 11 123,59 4 {8,713 | 635l 2 | 4,346 |100,0

En sinteis, el “ersonal ae conducci6n tiene en su mayoria, un nivel
educacional medio, no supera los 40 afios de edad y la antigliedad en la administracion

piblica es superior a los 10 afose

El personal auxiliar es algo mas joven, con un nivel educacional se-~
mejante, con una antigitedad menor pero en su mayoria con suficiente experiencia y asenta-

miento en las labores de la administracidn,

Los resultados obtenides en estas tres variables permiten prever

buenos resultadds; es posible el perfeccionamiento de gran parte del personal,
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Con referencia a la insuficiencia 6 cérencia de informacion bésica
para realizar las tareas habitualés y por lo tanto lo; éonocimieﬁtos que deberian adgui-
rirse para cumplir eficazmente las labores asignadas, el personal de conduccién sefiala
- con mis frecuencia temas relacionados con legislacién en la administracién, cohocimientos
generales de 12 edministracién piblica, procedimiento§ administrativos, contrel de gmss
tién y planificacidn, archive y microfilmacibn. El personal auxiliar destaca fundamen-

talmente el tema de redaccidn administrativa y contabilidad,

Una descripcidn detallada de las respuestas obtenidas se indican a

continuacibn:

Personal de Conduccidn

L Tema . N® respuestas % respuestas s/total
Législaciﬁn en la administracién 3 23,0
Conocimientos generales de la administracion < 15,4
Control de gestién y planificzcidn 2 15,4
Procedimientos administrativos | 2 15,4
Archivo y microfilmacién | 2 15,4
Redaccién administrativa 7 b -1 7,7
Contabilidad __l__ Py
Total 13 100,0
Personal Auxiliar
Tema Nf respuestas % respuestas g/total
Contabilidad genera}; presupuestaria y de
la administracidn : 19 ‘ 2hydy

Redaccién administrativa ' 19 2444
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Computacién . 6 7,6
Legislacién en la administracién 6 7,6
Conocimientos generales de la administracidn 5 | 6,3
Dactilografia , 5 6,3
Archivo y micrbfilﬁacion 4 5,2
Dibujo cartografico 4 5,2
Topografia 4 5,2
Conduccién de personal . 2 2,6
Iaquigrafia ' 1 1,3
Idiomas ' 1 1,3
Fotogrametria ' 1 : 1,3
Conocimientos generales de nivel medio 1 | ‘ 1,2
Administracién de Personal ' | 1l 1,3
Relaciones pliblicas y humanas | 1 1,3

Total | 78 | 100,0

El 62,5% del personal de conducclén encuestado estd informado de las
actividades de la Escuela de Capacitaciéh auncue sblo el 12,5% ha realizado cursos en la
mismae

El personal auxiliar que ha participado en alguna actividad de per-~

feccionamiento es mayor, 15,1%, pero el porcentaje que esta informado sobre los cursos

que se llevan a cabo es menor, 42,1%.

El perscnal de conduccion considera gue los cursos que se dictan



"son muy Gtiles", Pgque sstén bien orientados’porque perriten una visidén més clara y pre-
cisz schre la realizacidn de tareas', "que son suramente procductives porcue el empleado

tcma conciencla de la importancia de su trchoio y tiende a ser mis responsable”,

‘F1 ‘personal ~uxiiiar destaca enire lo cspectos positivoes que Usir~
ven "aTa una mejor orientacién de li funcién plblica y que son ce fécil aprendizczje",
nque mejoran el nivel de los empleados”, que "]los docente son muy capaces”. Entre los

aspectos negativos que "no siempre estin conectados con lo prictico', queson. muy COre

tosh,.
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Como ha quedado dicho en otra parte de:este trabajo, las necesida=
des en materia de capacitacidén no pudieron ser detectadas medianté un relevamienio por
encuest;s; la informacién utilizada es por un lado general y referida al universo y por
otro la obtenida en entrevistas llevadas a cabo con el Director de Administracién y Jefe

de Despacho del Ministerio.

Caracteristicas sobresalientes del personal es el bajo nivél de
instiveciébn. Como se puede observar en el cuadro de pig.22 el 45,6% del personal de con-

duceién y el 59,3% del personal auxiliar no ha superado el nivel primariopcuadre page27.

Con respecto al nivel de edad, la mayoria de! personal de conduc—
cién no supera los 40 afios (67,1%), mientras que el 62,6% del personal auxiliar no su-

pera los 30 afios (ver cuadrcsde pag. 19/23).

La antiguedad en la administracidén publica del personal superior es

alta, el 62% tiene una permanencia mayor de 10 afios. Pese a la juventud del personal au-

xiliar su experiencia en organismos péblicos es también alta, el 47,2% hace mas de 6 aiios

que trabaja en ella (ver cuadrosen p4g.20'25 )

A

En este Ministerio como en la mayoria de las otras reparticicnes

analizadaé, el personal administrativo se caracteriza por tener una edad media y por es=-

tar perteneciendo a la organizacibn desde hace varios aies, lo que permite‘prever su per-—

manencla en la misma.

Las deserciones, segim lo informado,en las entrevistas efectuadas
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se produce en los primeros afios de trabajo (no mis de C)s No puede retenerse a aquel
!
personal que reune las mejores condiciones, "Los bajos sueldos no permiten incorporar

personal competente, ni exigir al incorporado®.

- E1 bersanal administrative para desempefiarse con eficacia debe pO=-
seer élgﬁn conocimiento técrice & debe tener la posibilidad de adquirirle. Los peritos

mercantiles son los gque mejor se adaptan a las exigencias laborzles,

Segun lo expresado por la Direccion de Administracion y la Jefatura
de Despacho, la formacion del personal administrativo debe versar sobre:
. dactilografia
. legislacion de la obra publica
« documentacidon especifica de la obra pdblica

. procedimientos administratives

El Ministerio tiene ademis dificultades en el comportamiento admi-

nistrativo del personal técnico y profesional.

Estas dificultades son descriptas en detalle en un "Estudio sobre
implementacidn Qe un curso piloto de capacitacion y actumalizacidn para el personal que se
desemperia en el contrpl de obras". En el mismo se dice gue "muchos profesionales (técni~
cos) a pesar de ser muy doctos en 1a3s actividades téc-icus propias de obras adolecen de
iﬁsuficiente dominio de la técnica administrativa de obra, lo que conduce a fracasos y

decepciones en ei contrxol de obras’,

Los funclonarios entrevistados proponen acciones de cgpacitacibdn
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e'ste personal técnico y profesional sobre los siguientes temas;
procedimientos administrativos

licitacion de obras

régimen de contrataciones

contahi lid._ad dev la administracion

legislacién sobre obras pGblicas
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ADMINISTRACICN PUBLICA MUNICIPAL

Municipalidad de la Ciudad de Formosa

Cuarenta y seis epcuestas fueron solicitadas para recabar informa-
¢ién. Fueron respondidas 39 (84,8%), discriminadas en el 81,3% para los agentes del tra-

mo swperior (9 encuestas) y el 85,7% de los tramos inferiores (30 encuestas}.

Edad de los encuestados:

dad =20 [ 21 —30 131 ~40 | 41 =50 | 2 50 | S/inf Total

Personal Vihe! % [VeAe| Z [VeAsl % [Voha! B IViAsl % (VAs | £ [VAL! 2
Conduccibn - - 3 133,31 4 44,5 - - 2 22,2 - - 9 |100,0;
Auxiliar 1 3,5 20 [66,7] 723,41 | 3,3 13,3 - | - 30 |100,0
Total 1 | 2,6] 23 |s4,0l 11 |28,2l 1 | 2,6] 3|76l - | - 39 |100,0

Tal como se ha analizado en otras dependencias Se trata de perso-
nal joven y adulto joven, con mayor edad el de conduccién (77,8% por debajo de los 4O

afios) que el auxiliar {83,4% debajo de los 4O afios y el 70% mis joven de 30 afios).

El persconal de conduccidn no registra casos en &l intervalo de

4Ll a 50 afios y casi una cuarta parte (22,8%) supera los 50,

En el personal auxiliar, solo el 10,6% supera los 40 aios.
Los valores senaladas hacen de esta muestra una de las de menor

edad de todas las_ analizadas.

No se pnseeinformacion del universo,
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Antig¥dad en la Administracion Publica:

ntige | =1 1 ~5 6 -10 | 11 =15 | 16 =20 | + 20 S/inf, Total
personal~ NV.A. | % VAl & [V.ALL % [VaAl 2 IVLA.l % [VuAe | % [VeA, | S IV.AL 2
Conduccibn | - -1 1 (11,1} 3 |33,3] 3 |33,3] 2 |22,2| - - | - -1 9 {100,0
Auxilia_r 1 3,3 ‘9 30,0[ 8 |26,7 6 |20,0! 3 (10,0| 1 3,3| 2 6,7 30100,0
Total 1 [2,6] 10 |25,6{ 11 |28,2] 9 (23,1 5 (12,8] 1 2,6 2 5,1| 39 [100,0

Como consecuencia de la juventud del personal analizado, en esta

reparticidén queda evidenciada la mepor antigledad en la administracién, si bien no llega

a serle tanto como podria esperarse,

Z) personal de condnuccibn presenta un A4,/ con meros de 10 afios,

frecuencia que se eleva al 77,7% si so toman lcs de mencs de 15 afios Jde antigiiedad. No

hay casos Jde més d= 20 afios.

un 60% por

£1 personal auxiliar, en cambio y como es de sujoner, se ubicz en

debajo de

los 10 anos y se eleva al 80% por debajo de los 15 afiose Sdlo se

registra un caso que supera, entre los encuestados, los 20 afios de antiguedadyun sdlo

caso con menos de 1 afioe

Es decir que se repiten las caracteristicas sefialadas en otras de-

pendencias, aunque en porcentajes diferentes:

. No hay incorporacion en el Gltimo afio {un caso sobre 39)

. Antiglledad entre 1 y 10 afios en el personal auxiliar (56,7%) y antigiedad en-

tre 5 y 15 afios en el personal superior (66,6%).

. El personal que supera los 20 fios es escasamente significativo
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* Nivel de Instruccion:

Hivel Primario Medio I Superior S¥Inf. | Total-

Inst. I _C 1 1 cC I cC__
Personal\V’.A. 2 | VoA % Iveal] % lvenal g iveA,t 2 (VAL 9 (V.ALL $ v.AJ | 4

Conduceién| - | -] 2 |23,2] 1 |1, 3 [33,3] - | -|3 {33/ - | -| 9 hooo
hwdiiar | = | | 7 123,317 |23,3 13 |43,4] 2 | 67 1 | 3,3 - | -3 hoo,0

Tetal - ~| 9 |23,1| 8 l20,5| 16 |41,0| 2 | 5,1 4 [10,3] - -39 100,0

También en este rubro no hay diferenclas significativas, Entre los
-encuestados, personal auxiliar,'gl,Yé,T% ha tenido instruccidén media y el 53,4% ha obte-
nido un titulo secundario, lo que marca un buen nivel si se lo compara con otras reparti-
ciones,

Los datos del persomal de ;onduccién sHlo apasecen ;uperiores en la
variable de estudios'sﬁéeriores completos (33,3%). E1 becho de sei'una'huestra COn escaso.
nmero de agentes, no permite generalizarrestos porcentajes al total.de la Municipalidad.

No se poseen datos sobre el universo.

Los funcionarios entrevistados (Secretario Municipal y Jefes de di=-
versos Departamentos) centran. la problemitica de la reparticién en 1z baja retribucion
del personal (inferior aGn a la de la administracion provincial) lo que determinay;segﬁn
sus criterios la esczSa cupacicad de retencién dg los agenics que posee la administra-
cién municipal y la poca idoneidad que puede exigirse con las remuneraciones que se of re=
cene.

“ 81 se analizan los cuadros de edad y antigﬂeda§ de la muestra, pue-

de verse que no ofrece variacicnes de peso con otrasiéreas de la Administracién, por lo
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que no parece reflejarse el problema en forma especial, si se padece puede generalizarse

a toda la Administracién Phhlica, incluida la municipal,

Las carencias de conocimientos para realizar tareas, descriptas en

las encuestas es la slguiente:

Personal de Conduccibn

Tema

Contabilidad presupuestaria comunal
Contabilidad general y de la administracibn
Legislacidn en la admiﬁistracién

Archivo y microfilmacién

Computacidn

Impuestos municipales

Redaccibn Administrativa

Procedimientos administrativos

Relaciores Humanas

Total

Personal Auxiliar
Tema
Redaccidn administrativa
Contabilidad general y de la administracién
Conocimientos generales de la Administracién
Computacibn

Prpcedimientos administrativos

N? respuestas % respuesias s/total

6 25,0

4 16,7

4 16,7

3 12,4

2 8,3

2 8,3

1 hy?

1 | 4y2
_t b2
24 100,0

Ne® yrespuestas ' Z respuestas s{total

9 17,4
Bl 13,5
5 97
5 9,7
4 TsT
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Archivo ' 3 : 5,8
Legislacidn en la administracion . | 3 _ 5,8
Dactilografia 2 3,8
~ Sistemas de informacién _ 2 3,8
Sistemas de impresion 2 | 3,8
patrimonio plhlico 2 3,8
Secretariado administrativo - 1 1,9
Conocimientos generales de nivel medio 1 1,9
Esfadistica 1 1,9
Idioma 1 1,9
Relaciones Humanas 1 1,9
Catastre 1 1,9
Técnicas de decumentacién de personas 1l 1,9
Taquigrafia _1 ; 1,9
Total o 52 10,0 .

Entre el personal auxil}ar un 75¢ requiere informacién en temas
inherentes a sus tareas especificas, con las variaciones proplas de cada sector. Del
resto, 15% solicita infommaclén técnica referente a posibles tereas a realizar dentro
de la reparticién (computacién, estadistica) y el 10% restante otro tipo de informacitn
(sistemas de informacidn, conocimientos de nivel medio, secretariado, taquigra-

fia, idioma, relaciones humanas).

El personal de conduccién requiere temas espacificos; en casi to-

dos los casos referentes a su funcién, salvo lo seflalado con respecto a redaccién admi-
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nistrativa y procedimientos administrativos (8,4%); respuestas que apuntan a necesldades

del personal bajo su dependencla.

Los funciomerios entrevistados, dividen las propuestas de cursos de

‘capacitacidn de la siguiente manera:

. Para todos los agentes: Dactilografia; Redaccion administrativa, Organizacidn del mu-

nicipio, lormas de procedimiento administrative municipales.

. Para personal de arezs contables: Célculo matemitico, contabilidad plblica, derecho

administr.tivo v comercial,

ersonz)l de conduccifn: Conduccibn de personal, Toma de decislone3, conoCi-
mientos de les leyes y deméds imposiciones municipales y su

implementzcidn en la documentacion tramitada.

En lo referente a la informacidén que el personal encuestado posee
de las actividades que viene realizando }a Escuela de Capacitacién, es muy escasa y Su
utilizacion también ha sido minima; sdlo dos agentes hap participado en cursos organiza-

dos por ella. La opinidn scobre los mismos es favorable.

la totalidad de 1a informacidén se detalla a continuacion:

W [ st | wo | mom
| Persopal S [ ViA, | 2 | Veho!l 2 | V.Ael %~
Conduccién 2 27,2 7 | 77,8 9 {100,0
Auxiliar 4 13,31 26 | 86,7 30 |100,0
Total 6 | 15,4 53 84,61 39 |[100,0|
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Realizan cursos:
Personal de Conduccién: 1 (11,1%)
Personal Auxiliar: 1 ( 3,3%)

Total: 2 { 5,1%)

Total:

Total:

Total:

9 (100,0%)
30 (100,0%)

39 (100,0%)
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, La infoxrmacidén obtenida fue recabada en la ciudad de Formosa, me-

diante una entrevista al Director de Municipios y en el Interior, mediante cencuestas,

cuyo nfmero, desagregado por municipalidades y categorf{a del personal, se detalla Segui-

damente’

Municipio Person;:il Conduccién. Pemonz‘al Auxiliar Total

Enc.Solic, Enc, Recib,! Enc.Solicg, Enc. Recibes | E. 5. | E. R.

Clorinda 9 9 12 11 21 20
Comandante Fontana 1 1 - - 1 1l
El Colorade 2 2 2 2 4 4
El Espinillo 2 2 - - 2 2
Ibarreta 1 1 1 1 2 2
Ing. Juapezl 1 1 1 1 2 2
Laguna Blanca 1 1 1 1 2 2
Las .meitaa 1 - 1 | 1 2 1
f’alo Santo 2 1 3 1 5 2
Piiané 1 1 8 1 9 2
Posta San Martin Ne 2 - - 1 1 1 1
Tte.Gral.Sanchez 1 - - - 1 -

Total # 22 . 19 29 19 51 38

l Aunque los municipios del interior ofrecen caracteristicas diferen-

ciales, para los fines de este trabajo se va a considerar separadamente Gnicamente la
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Municipalidad de Clorinda, traténdose el resto como unidad, pues todos ellos tienen en

comim el pertenecer a lugares de poca poblacidon, con un nimero de personal municipal m{-

nimo, donde el agente realiza miltiples tareas y donde los contactos 6 relaclones con

los lugares de produccibn y transmision de conocimientos es escaso,

Municipalidad de Clorinda

la edad, el nivel de instruccién y la antiguedad en la administra=-

cién publica de los veinte agentes encuestados, se observan en los cuadros siguientes:

Edad de los agantes
Edad - 20 20 =30 | 31 -« 40 | 41 =50 | + 5C | S/inf, Total
Personal V.A. % \.’.A. _% V-A' 5‘; V.A- _% V.i’.\. fé Vu.qo _% Vo:‘nko ;\’J
Conduccidn - -1 5 | 85,5] 4 |44,5] ~ - | - S -! 9 [100,0
Auxiliar - ~| 4 |36,4) 4 [36,4] 2 1 9,21 | 9,1l 1 | 9,311 [100,0
Total - -1 9 |45,0| 8 {40,0( 1 5,01 1 5,00 1 }5,0}20 {100,0
Nivel de Instruccidn
Nivel Primario Mgdic Superior S/Inf, Total
Inst, I__ o 1 C i c -
Personal VelAa E VeA, _% VoA, % Vb o % Velo % ViAe % Vel % V-Ao’ %
Conduccidn -1 |1,1]3 |33,3|2 {22,2] 2 b2,2| 1 p1,1]- - | 9 [100,0
Auxiliar ~ |5 (45,44 |36,4]1 | 9,11 |91 - - |- - {11 [100,0
Total -6 39,027 |350!3 150/ 3 @850/ 1 |{5,0| - - |20 hoo,0
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Antiglledad en la Administracion Puablica

Antig, | -1 1 -5 6 - 10 11 =15 | 16 = 20 + 20 S/Inf. Total
Persrmal V-A. _% VUA. :{-; VQAJ }: V.A. % V.Ao % VoAa % V-Ao _% V.A. %

Conduccién | = -] 2 |22,21 2 [22,2) 4 |444| - -1 |iLl| - - {9 00,0
Auxiliar | - - 2 [18,2] 4 36,4 4 [36,4|1 9,1 - |- |~ - |11 [100,0

Total - | =) 4 |20,0| 6 [30,0] 8 {40,0{1 |s501 |50 = - |20 Boo,0

Puede destacarse en los datos observados la mediana edad de los agen-
tes ¥y ﬁna prolongada antigiiedad en la administracibn pliblica, La unién de estas dos va=-
rizbles pueden estar indicando que el agente municipal se ha formado laboralmente en el

lugar de trabajo aue continGa ocupando hasta el presente,

En cuanto al nivel de ins%rucaién, existen diferencias entre el per-
sonal de conduccién‘y el auxiliar, Mientras que en este predomina una formacion primaria
6 media incompleta, en aquel los mayores porcentajes se distribuyen entre una formacion

media y superior.

Los temas de capacitacion pxpuestos;se destaca en el personal supe-
rior, por no ser coinéidentes y corresponder a tépicos muy variables, En el personal aue

xiliar la mayor frecuencia se cbserva en el tema dactilografia, redaccién y contabilidad,

Una descripcidn detallada se enumera a continuacidn:

Personal de Conduceidn

Teoas N® respuestés & respuestas s/tota
Legislacién en la adninistracién .2 16,7
Formacién cultural y recreativa del menor ) 8,3

N
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Agilizucidn del sisiema contable
Biblioiucoiogia

Saneamiento ambiental

Calidad de materiales de construccion
Hecgnica del automﬁtor

Taquigrafia

Organizacion administrativa
Conduccitn de la administracion
Redaccibn administrativa

Total

Personal Auxlliar

Dactilografia

Redaccibn administrativa

‘Contabilidzd generzl y de la administracién
Conocimientos generales de nivel medio
Computacibdn

Funciohamiénto Direccién Rentas Municipal
Dibujo Técnico

Axchivo
'Législacién en la administracion
Reglamentacién de transito

Conocimientos de bromatologia

1 g,3
1 8,3
1 - 8,3
1 8,3
1 8,3
1 8,3
1 8,3
1 8,3
1 8,3
12 - 100,0

s/total

N2 respuestas % resovestas
i 22,0
3 16,4
1 : 5,6
1 556
1 5,6
1 5,6
1 5,6
1 | 5,6
1 5,6
1 5,6
1 5,6
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Electrbnica - . 1 5,6
Mecinica 1 - 5,6

Total | 18 100,0

La Escuela de Capacitacidn Provincial al no haber efectuado accio=
nes en el interior 6 no haber contado con alumnos de los municipios, hace que su acti—
vidad sea practicamente desconocida; solamente uno de los veinte encuestados dice cono-
cer sus cursos que los considera (tiles y beneficiosos pues facilitan la realizaciédn

de las tareas diarias.

Qtras Municipalidades

La edad, el nivel de instruccion y la antiglledad en 1a administra-
cién publica, del personal encuestado gue desempefia tareas en los municipios de Comand '~
te Fontana, El Colarado, El Espinille, Iba&eta, IngeJuarez, Lyguna Blanca, Las Lomitas,
Palo Santo, Pirané, Posta San Martin N2 2, es como se detalla en los cuadros sigﬁientes:

Edad de los agentes

_ Edad ~20 {20 -30 [ 31 —40-| 41 =50 | + 50 S/Inf, Total
Personal VoAo! % IVeAdl % |VoAJ % |Vehel & |Veho! & Wohs | Z1V.A0! 2
Conduccién - -{ 5 15,0/ 1 {10,0f 3 [30,0/ 1 1{10,0( = - 10 |100,0
Auxiliar 1 .|11,1] 5 |556/ 1 11,1 1 jaial 1 (11,1 - -| 11 [100,0

Total 1 | 5,3] 10(52,6] 2 | 10,5 4 |=21,1] 2 Jio,5! - | =] 19 |100,d
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~Nivel Primario Medio Superior S/inf. Total
IntK c I C I | C
Personal fo Vohe % VQACT_ % Veily jo V.A. % V.A.l % Vqu 5 V.A. %
Conduccién ~| - -1 5 |50,0] 3 {300l 1 |10,0{ 1 10,0 = - { 10 |100,0
Auxiliar -1 2 {22,2| 5 [55,6) 1 |11,1] 1 |11,1] ~ -] - -| 9 loo,0
Total -1 2 |10,5| 10 {52,6] 4 |21,Y 2 |10,5| Y | 5,3| - -1 19 mOﬂ
Antighedad en la Administracién Pablica
mig. -1 1 -5 | 6-10 {11 -15 116 -20 | ¢ 20 S/Inf. Total
Personal -, 2 WA S IVLA.]l T [VeAd 2 VoAl Z |V.A.] % {V.Ag Vehe! %
{Conduccién - |5 (50,00 2 |20,0]| - - {1 |10,0l 2 |20,0] - - | 10 [ 100,0
huxiliar 1,103 133,34 |44,5|1 [11,1] - - - - |- - | 9|100,0
Total 5,3| 8 [42,1] 6 [31,5(1 | 53|11 | 53{ 2 [10,5|~ | - | 19|100,0

Resulta de importancia destacar en los datcs observados, tanto en el

personal ‘de conduccién, como en el personal auxiliar, su juventud, el 52,6% de los encues-

tados no supera los 30 afios. En los primeros esta juventud se corresponde con su anti-

gbedad en la administracién plblica, el 50% no supera los 5 afios, mientras que en los se-

gundos la antigiledad es algo mayor; 44,5% tiene una insercion que se ubica entre los 6y

10 afios. El personal de conduccién ingresa mids tarde, con un nivel de instruccion mayox

que el personal auxiliar. Este comienza a trabajar mas jéven, aquel primero estudia y lue-

go ingresa en el mercado laborale

En lo referente a las propuestas de capacitacidn, ambos sectores mues-

tran la mayor frecuencia en los temas de contabilidad general, presupuestaria y de la ad-
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ministracién, couputacidn y relaciones pﬁblic;s y humznas. El personal de conduccidn des-

& nocesidad de conocimientos sobre redaccibn administrativa y conduccidn de

la administracidn. El personal auxilizr inc.uye el tema catastro.

Una enunerzcidn completz de los tépicos indicados es la siguiente:

Personal de Conduccién

Tema

Contabilidad general, presupuestaria y de la
administracién

Relaciones Hﬁmanas 7
Computacién |

Redaccidn administrativa
Corduccién de la Administrzzién
Registro de Personal
Bibliotecologia

Secretariado

Conocimientos generales de la administracién
Catastro

Conocimientos bfomatolégi cos
Saneamientc ambiental

Corduccidédn de Personal

Total

Personal Auxillar

Tema

Contabilidad general, presupuestaria y de la
administracién -

N® respuestas % respuestas s/total

6 26,1
3 13,1
2 8,8
2 8,8
2 8,8
1 413
1 4,3
1 %,3
1 . 4,3
1 4,3
1 43
1 43
——_i_ 4,3
23 100,0

N? respuestas % respuestas s/total

6 31,5
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Computacién : 3 : 15,7

Catastro ‘ 2 1G,5
Relaciones Publicas 2 10,5
Archivo _ 1 5,3
Patrimonio | 1 5,3
‘Bibiiotecologia 1 5,3
Conocimien@oa bromatolégicos 1 543
.InSchcién comercial 1 5,3
Procedimientos administrativos 1 5,3 :
. Total 19 100,0

En la entrevista llevada a c¢abo con el Di:ector de Municipios, és-
te destacd la importancia del aprendizaje de temas catastrales: el adiestramiento del
personal scbre los mismos permitiria contar & nivel de municipios, con unarorganizacién
adecuada para el c¢obro del impuesto inmobiliario. También sefialo la necesidad de 83—
lizacién de cursos referidos a organizacidn administrativa, legislacidén en la adminis=

tracién municipal y contabilidad.

La Escuela de Capacltacidn es conocida por cuatro de los agentes
encuestados (21%). Tres pertenecen al sector de conduccién y uno al auxiliar, La infor-
macidén estd referida a los cursos que se realizan y que se publicitan en el diario ®la

Mafana".

Uno de los encuestados realizé un curso sobre catastro, el que fue

considerado aceptable, aunque reclama mayor profundidad de los temas,
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Otros agentes han realizado cursos de perfeccionamiento que se lo
adjudican a la Escuela de Capacitacibn, aunqus ella no les haya organizado. Nuevos ¢ono-
mientos adquiridos, referidos a temas laborales son visualizados como sufgidos de una

v

Ynica institucion de la administracidn pfiblica encargada de ellos;
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PRINCIPALES PROPUESTAS DE CAPACITACION

Luego del anilisis de los datos

recogides en las encuestas y entrevis-—

tas, se presenta en forma sintetizads las propuestus de mayor frecuencia, de necesidades de

acciones de capacitacion y/o perfeccionamiento. Fundamentalmente se nlantean en f-rma de

temas para cursos, gue se pueden esquematizar de la siguiente manera, segln lo solicitado

por los agentes de los diferentes Ministerios y Secretarias y cdeszgregzdos por categorias

de personal:

Personal de Conduccidn

|~ Reparticién Gobier|Asunt. |[EconodSelud [Cepla [Sec. facciédn -ASED Caja Inst. Muni | Total
Propuestas no  lAqroo,) misfochi, |.de Grale Socizl R PiSocs [Mnl, leip, VA F/Tot
Contebilirade..| 6 5 2 2 2 - 4 2 1 1 16 |41 14,4
Legislacidn... 6 1 4 L |4 3 2 - & 3 6 {39]|13,7
Proc.Administr. | 5 | 3 2 |1 |2 |4 3 - |4 {2 1 127]9,5.
Redaccidn Adminis. 1 2 3 - - 4 7 - - 1 4 1221 17,7
Rel.Hum,y Piible| 1 1 1 1 2 2 1 - 5 - 4 118] 6,3
~onoc.Gral.Ad.Pub 3 4 - - - 1 4 - - 2 1 {154 5,3
Conduccién Perss 2 - |3 |3 - 3 - - | - 1 {15] 5,3
Computacién 1 - 1 - |- 1 1 1 A 4 | 13] 4,8
Archivo 1 - 1 2 - - 1 - - 2 3 |10f 3,5
Administ.Pers, 1 ~ - 1 - 2 - - 3 - - | 7 2,4
Conoc.Nivel Medio 2 1 - - |- - - - - - | 6] 2,1
Control Gestidén| - - 2 1 - - - - 2 - 6] 2,1
Total lras, 12 29 20 16 15 113 17 30 3 23 13 40 [219{76,9
propuestas

Total propuestas 36 23 22 20 | 22 24, 37 3 26 13 59 |285; 100,0|
% lras. 12 pro- ' : '

A

oucstas /total 80,1 87,0 | 72,7 | 75,0159,1 {70,9 | 81,1 {100,0| 88,5 |100,0| 67,8 - -
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De 1a totalidad de propuestcs del personal de conduccidn, estas doée
abarcan algo mis de las tres cuartas partes del total (76,9%). El 23,1% restante incluye
un total de 4D propuestus cuys =specificidad haquedado reflejada en los informes de cada

dependencla.

El tema gue mayor porcentaje posee es el de Contabilidad en el que
se ha incluido nociones generzles del tema y las referidas especificamente a la Adminis=-
" tracién P@blica. Los Municipios de Capital y del Interior (las 16 respuestas representan

un 39%) suslen incluir temas de contabilidad presupuestaria especifica del area.

La casi totalidad del personal de conduccidn de los Ministerios vy
‘Secretarias proponen cursos de Contabilidad General y de ia hdministracién, Legislacién
en-la Administracién {con aplicacicnes en cadé irea respectiva)-y de Normas y Procedi-
mientos Administrativos. Estos serian los contenidos basicos comunes a todas las depen=
dencias administrativas. Representan el 37,6% dd laé respuestas y reflejan los conocimien-
tos que deben poseef para des?npeﬁar técnicamente su funcién, junto a Control de Gestién
(2,1%).

De los cursos no especifiéados en el cuadro podria agrégarsé.a este
rubre otros sefialados por algunas dependeﬁcias: Orgsznizacidn y Métodos,Planeamiento y De=
sarrollo, Toma de decisiones, Elaboracién y evaluacidn de Pioyectos, Conduccibén de la Ad=-
ministracién (18 respuestas en total: 9,8%) que junto a Compu{acién vy Archivo y microfil-

macién (8,1%) reflejan conocimientios nuevos para mejor desempefio de la tarea.

As{ se podria sefialar que del total de propuestas, un 57,6% repre-~

senta la solicitud de conocimientos neresarios para desarrollar y perfeccionar las tareas
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propias de este sector de personal, en temas generales 'y comunes a todas lad dependencias,

Un sequndo rubro estaria caracterizado por conocimientos que hacen
a la relzcidn y manejo del personal, Dentro de éste se incluirfan: Relaciones Plblicas y
Humanas, Conduccidn de PerSOndl, Administracién de Personal, que representan un 14,2%.
S5i bien podria pensarse que en este tramo de la Administracion este porcentaje puede no
ser muy significative, es recesario comentar aqui una de las conclusicnes gue pueden ex—
traerse del relevamiento del_t;amo 5up?rior de la Administracibn Publica, efectuado por

la Escuela de Capacitacioén Provincial en 1979, En dicho analisis. qurda reflejado que gran

parte d= este personal no posee agentes bajo su conduccion, por lo que la cifra aqui re-

fiejada cobra mayer zlcance,

Fn dicho informe también se scfiala que el 42,0% del personal del tra-—
mo superior n¢ ha recibido adiestramientc para ia funcion, dato significativo, que expli~
¢a, en grun medidi, por qué se plantea la necesidud de recibir copscitacicn en temzs que

hacen a la funcidn especifica que se esta desempefiando.

Asl mismo es estg uno de ;os factorés gue con especial énfasis re-
calcan los funcionarios entrevistados, como carencial en estz tramo de la Administracién.
Suelen referirse 2 carencias en el manejo,yrconduéciénrde personal y a la falta de cono-
dmiento en la.organizacién de las tareas de los agentes dependientes y en el seguimiento

y evaiuacidédn del desempefio de los mismos.

Otro rubro estaria integrado por conocimientos técnicos especificos
del irea 6 sector de desempefio de tereas y que no aparecen reflejados en el cuadro poxr

carecer de frecuencias significativas. Alcenza 2 un 13,0% de las respuestes y basta men-
-

cionar que se incluyen en ellos, 33 de los 40 cursos no seflalados.
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Por Gltimo los encuestados describen aquellos conocimientos gue cre~

en neceszrios para su personal (Castellano, Ortografia, Redaccidn, Conocimientos bésicos

de nivel medio, nociones de estadistico y taguigrafia). Representan un 15,2% de las res—

puestas.

En cucnto @ los funcionarics entrevistodos, a mas de lo ya setalado,

puede decirse gue sus respuestas coinciden con las del personal encuestado en la postu-

lacién de los cursos propuestos.

Parsonal Auxiliarxr

1“Repartici6n'60biq; Asunt,|Econo|Salud|Sepla [Sec, [Accidn IASEP Czja Inst.'Muq; _Total _
Propuesta no |agrop.| mia {PObl,| de IGral. !Socizal P.Soc. 1Col, lcip.] VA —/TQEL
Redaccién Ade| 23 [ 7 |14 [22°f11 |18 |10 1 | 6 |19 |12h4318,8
Contebilided-J. 22 | 12 7 6 7 )11 7 3 |10 19 | 13 11715,4
Dactilograiia| 20 2 8 7 4 14 5 2 2 5 6| 75| 9,9
Proc.Administ. 22 9 7 |13 3 7 4 1 1 - 5t72] 9,5
Legislacién..} 6 3 5 5 3 9 | 2 1 A § 4| 48] 6,3
Computacign 5 3 6 2 7 A - 1 A 6 9 | 47} 6,2
Archivo 7 3 3 4 2 4 2 2 3 4 5 139] 5,1
Conoc.Ad.Pib, | 11 - 2 3 - - 1 - - 5 6| 28] 3,7
RelsHum.yPub. | 1 3 5 1 3 6 1 - 3 1 3(27] 3,6
Estadistica 2 2 - Q 5 l - 2 - - - {22 2,9
Conoc.Mivel & 9 1 2 4 7- - 1 - - 1 2 [20] 2,6
iiﬁ;iéiii Yoaee 45 |59 [ | 45 | 74| 33 |13 |33 | 66 |esleage0
Total propuest. 140 | 54 72 94 47 | 87 FAA 15 38 80 89 {760 106,0 .
% lras. 1l pro
buestas s/total 91r4 | 83,3 [8L,9 (80,9) 95,7 85,1] 75,0 | 86,7 | 86,8 | 82,5 73p| -] -
_ |




Como puede apreciarse, los siete primeros curs:s forman el nucleo
basico de conccimientos rec;amados por este tramo. Ello obedece no sélo a la. proporcién
altamente significativa (71,2% del total), sino al hecho de que, si bien con diferente in-
tensidad, se pa%ecen en todas ias reparticiones éncuestadas. La gravedad dg estas falen-~
cias quedsn evidenciadas si se considera que gran parte de estos contenidoes (redaccién,
dactilografia, legislacién general y nociones basic:s de contabilidad) deberian ser ma-
nejados en el momento de ingresar a la administracién, La inexcusable necesidad de Suplir
estas falencias obliga a la Escugla a abocgrse a unaac;ién que no deberia formar partelde

» A - . . - - .
su programacion si estuviese planificado un requisito previo de ingreso,

Queda un porcentaje, dificil de mensurar, gue hace al conocimiento
propio de la tarea (procedimiento, legislacién y contabllidad de la administracién, téc-

nicas de ~chive),

La experienpia en el lugar de trabsjo, dada la'antigﬁedad en la ad-
ministrccion de este personal (ver cuudro ;espectivo), no ha sido suficiente, Queda asi
exidenciada la gscas: preparac%én gegeral Y para la tarez especifica que posee este sector
.del personals Eso parece explipar poT qué‘aparECe &il el‘cuadro (si bien oon c¢ifras no muy

significctivas) el reguerimiento de conocimientos gendrales de nivel medio {un 45% del to-

tal est3 concentrado en el Ninisterio de Gobierno).

Partipula:mente iateresa znalizar alguno de los temas propuestos: com—
putacidn y relaciones humanas y pfiblicas (9,8%). De alguna manera este porcentaje parece
reflejar la incidencia que tiene el deseo de adquirir oiros conocimientos para nuevas
funciones & tareas; ? ambos se caracterizan por aparecer priacticamente en todas las depen-~

dencias anzlizadas.
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Del resto, la blisqueda de conod mietos gensrales sobre la Adminis—
tracidn Phblica estin centradas en tres reparticienes: Gobierno, Ipstituto de Coloniza-
cién y Municipios (abarcgn el 78,6% de las respuestas sobre este tema) y les conocimien-
tos sobre estadistica, que aparecen en la mitad de las dependencias; son regueridos par—

ticularmente por los agentes de Salud Plblica (40,9%).

I

Entre las propuestas no contempladas en el cuadro ceneral podemos
aclarar que suman 122 (16,0%) y postulan 46 cursos. De los mismos se puede efectuar 1a
siguiente clasificacibn:

« Conocimientos especifi;os para tareas particulares (bibliotecologia, téenico en iayos,
medicamentas, catastro, informgciones, ete.): 6,1%,

» Conocimientos necesarios pars otras funciones v 0 tareas (administrzcién de personal,
de empresac . organizacion y métodos, conduccidén de personal, sociologia, etc.): 4,42.

« Conocimientos relacionados ﬁon las tareas que actuajmente desarrolla (secretariado,
tareas generales de oficina, etc.): 2,8%,

« Conocimientos técnicos y vinculados a la formacién tecnico-operaria (fotografia, dibu-

jo técnico, mecénica, etc.): 1,8%

« Conocimientos generales no directamente vinculados con la funcidn (ej. idiomas}: 0,9%.

La opinidn de los fund.onafios es coincidente con la opinién de los
encuestados. Las falencias generalizadas se ubican en los temas sefizlados en el cuadro
(redaccidn administrativa, dactilografia, nociones contables, normas de procedimiento ad-
ministrativo, conocimiento de las disposiciones legzles, conocimientos generales de ia

Administracién Pdblical

Seglin sea el Ministerio & Secretaria, se mencionan temas especificos
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de la reparticién (documentacién de la obra piblica, organizacién del Municipio, ete.)

En general recalcan la necesidad de brindar "conocimientos generaw
les' o "cultura general" sefialando el insuficiente nivel de instruccidn de este tramo de

personal de la Administracibn,
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CONOCIMIENTO DE 1A ESCUELA DE CAPACITACION PROVINCIAL

Un 35,0% del total de los agentes encuestados manifiestan conocer

las actividades de la Escuela de Capacitacion,

Un porcentaje importante solo a traves de la informacién periodis—
tica, La frecuencia es mayor entre el personal del tramo superior (42,59 de dicho per=

sonal) que entre el tramo del personal operative (31,7% de dicho personal).

Pueden tomarse esizs cifras como reducidas s5i se toman en cuenta
los afios de existencia de la Escuela, la antigiledad del personal de la Administracidn
Pablica, lss tareas de relevamiento ya efectuadas y los curses desarrcllados en esos

afioSe

S6lo un 10,6% del total de encuestados ha tenido participaci®n®di-
. ] f L \

Dk

recta en dichas actividcdes, con escasa variacibén entre ambos sectores de

11,7% del personal de conduccidn y el 10,1% del personzl operativo).

Lzs diferencias de estos aspectos en cada Ministerio & Sé

K Yo, - P
) :{/’/
snataria®

fueron analizados en otra parte de este trzbajo.

Seg(in los comentarios vertidos acerca de las actividades de la Es-

cuela, los encuestados valoran positivamente sus accicnes,

Las opiniones més generalizadas hablan de la utilidad e importan-

cia que revisten los cursos, tanto mra el mejoramiento del servicio en la administra-
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cion, como para el perfeccionamiento y capacitacién en la propia tarea,

Guienes hon participado de los cursos, valoran positivamente los
mismose. Se destacan 125 opinionzs favorahlas con respecto a nive) de conocimientos imar ~

tidés, a la capacidad cientific: y diddctica de los docentes gue los han dictade y se

zceptan los horarios establecidos,

Los juicios adversos, mencs numerosos, se refieren a la escasa Gura~
cibén de cuoda curso, a la felta de concrecién en los temas desarrollados en algunos cursos

y @ la no adecuacifn, en otros, a las necesidades laborales de los empleados,

No hay en estos juidios, tante positivos ccmo negativoes, diferencias

notables entre el personal de conduccidn y el peérsonal auxiliara

L)
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OTRAS NECESIDADES DE CAPVCITACION

PERSONAL NO ADMINISTRATIVO

De acuerdo con él ordenamiento legal establecido en el Deéreto 1986/77
el agrupamiento de los agzntes de la Administracién Plblica Provincial, sbarca la siguien-
te clasificacidén: personal administrativo, técnico y profesicnal (1@ agrupamiento), de
mantenimiento y produccidn (Z¥ agrupamiento) y de servid os generales (3¢ agrupamiento)e

La misma noma' legzl aclara lo siguiente:

Personal técnico: es el personal gue posee titulo de capacitacioén es-

pecifica en actividades de alguna profesibén que ha egresado de escuelas técnicas oficiales
o que desempefia funciones-técnicas en especialidades para las que no existen estudios sis-

temiticos. .

De acuerdo-con datos suministr:dos por la Direccién General de Per~
soncl, este perscnal alcanza & §98 agentes en junio de 1980, 788 de los cuales (79.0% del
total) se desempeflaba en la Secretariz de Salud Publica, "le seguia Vialidad Prﬁvinéial con
79 ageﬁtes (7,9%), Tribunal de Cuentas y Gobernacién con 30 agentes cada una (3,0%) y el

resto en las demés dependencias y reparticiones.

Hantenimiento y produccién: abarca a los agentes que desempeiian ta-

reas de séneamiento, produccidn, reparacién, atencidén y/o conseryacién de muebles; héqui-
nas, edificio, etecs En ia fecha indicada precedentemente exist{z un total de 545 agen—
tes en este agrupamiento de los cuales 279 (49,3%) se desecpefiaban en Vialidad Provinéial,
64 (11,3%) en la Secretaria de Sulud Plblica, 84 en la Secretaria de Accidn Social (14,9%),

83 en la Gobernacion (14,7%) y el resto (9,8%) se distribuia en los demis Ministerios y



- 126 =~
‘Secretarias.

Servicics Gencrales: Agrupa al personal que desarrolla tarezs vin-

culadas con la atencién personal a funcionarios, a otros agentes & al piblico., Fundamen-—

talmente abarca a conductores de vehiculos, personal de vigilancia y limpieza,

El total de este personal permznente alcanzaba, en junio de 1930, a
1462 agentes, siendo Salud Plblica quien mayor porcentzje registraba (372 agentes = 25,4%}):
ls Secretaria de Accidn Social poseia el 12,0%;, la Direccidn de Ensefanza Primaria
(11,4%), Obras y Servicios Pﬁblicos.(8,7%), Vialidad Provincial y Gobierno (8,3%) vy Gom

bernacion (€,1%).

Personal Profesional: incluye a agentes con titulos universiterios
9

o

(intermedio & de carrera larga) y que desempeﬁé funciones propias de su-;rofesién, no
J
comprendidas en otros sectores del pfimer'agrupamiento (técnicos y/o adminisirativos).

De los 132 agentes permanentes :egistrdaos en este sector, 50 se
desempefian en S&lud Pﬁbli;a (37,9%), 25 en el Ministeric de Economia, ngéenda.y Finzn~
zas (21,2%), 17 en el Tribunal de Cuentas (12,9%) y 10 en 1a Céja de Previsibn Social
(7,6%)e E1 resto {20,4%) se distribuye con datos poco significativos entre siete depon~
dencias (Gobernacién, Gobierno, Planesmiento y DeSarrollb,-Fiscalia, Céntaduria General y

Direccién de Ensefanza Primariah

A los efectos de recabar informacion soire las necesidades de ceapa-—
citacidén de estos sectores se entrevistd a los siguientes funcionacrios: Directer de Serw
vicios Generales de la Gobernacién, jefe de Recursos de Vialidad Provincial, Direccion

de Administracién y Direccidn de Recursos Humenos y Servicio Médico,ambos del Ministerio
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de Salud PGblica.
La problematica comlin plonteada arrojd los siguientes elementos de
consideraciébn:

. Respecto del personal operario (servicios generales, mantenimiento y produccién): es—
caso nivel de instruﬁcién, estimado como promedio, primario incompleto; escasa prepara=-
cidén para lz tarea por heber ingresado por necesidad laboral y luego, a trovés de su
experienciz en la funcidén, ir "aprendiendo" el oficio; lo poco atrsctive da 1a§ remune-
raciones van determinando el alejamiento de los més capaces y la permanencia de quie-
nes no poseen aptidudes, Esren general el personal de mayor antigiledad en la adminis-

4

tracibn; poseen pocos o ningln incentivo para el progreso y el desarrolle personal,

. Respecto del personal tecnico, progresivo désmantelamiento del personal capacitado, que
por problemas de remuneraciones ha ido'abandonando‘la administracién. A pesar de lo
determinado legalmente, en muchos casaé, por necesidad de‘servicio se hzan ide cubrien-
do los cérgos con personal sin titulo {prictico) y en otros no se lo ha podido reempla=-
zar, que&ando asi cargos sin cubrir y sin realizarse determinadas tareas en algunos

" organismos. Esta situacion puede extenderse al personal prbfesional; existen activi-
dades especificas que han debido efectuarse pﬁr contrato al no contarse con el personal

especializado permanente,

Merece especial atencion la situacidn de la Secretariz de Salud Pl-
blica donde se ha desarrollado, segﬁn los funcionarios entrevistades, unaaccidn importan-
te en los (ltimos afios téndiente a encarar un vasto plan de dapacitacigh en servicio del
persaﬁal técnico y profesional, que ha rendide excelentes frutos. Segln manifestaron, pa-—
ra citar_un ejemplo, a nivel de enfermeria se contaba con un 90% de personal practico en

1976 y gque se ha ido reduciendo al 20% en la sctualidad,
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El personal profesional {médico) del interior, tiene estructurado
un plan que abarce las especialidades bisicas (pediatria, clinica médicz, cirugia y en~

fermedades infecciosas).

Estos ejemdlos sirven para indiczr gue estz dependencia, gue es la
QUe cuenta con el mayor porcentaje de personal profesional y tecnico, 2 travées de conve-
nios y acuerdos con la Universidad Nacional de Noreste y_la Sécretaria de Salud Pdblica
de la Nacibn, ha encarado la capacitacion de su personal, al mencs dentro de un concepto

tradicicnal de la misma.

-



CONSIDERACICMES  FINALES

La totalidad de los cursos enumerados, a través del desarrollo de es—
te t;abajo, responde‘a iniciativas para cubrir necesidades cotidianas, rutinarias, coyun-
turales, Esto &5 lo que tradicicnalmente se entiende por el accicnar de capacitacién en
una organizacidn. Con esta intencién funciona hasta el presente la Escuela de Capacita=’
cion y de alguna manera es la concepcidn que pparece manifesta tanto en los funcionarios

entrevistados, como en el personal encuestads,

La capacitacien definida en estos términos se vuelve rutinaria, se
agota la motivacidn, se mecanizan las acciones. A mediano plazo se reducen las activida-

des y <& agotan los proyectos,

Las necesidades de capacitacion tienen dos variantes complementarias,
las de la Administracién Piblica ¥ las del Personal. La primera estd referidz a las nece-
sidades de la organizacidén en cusnto a la calidad del recursoc humano quc ella preciéa pa=
ra funcionar, para sabrevivir y deszrrollarse, L, segunda, estd -referida a la necesidad

del perscnal de satisfacer sus aspiracicnes laborales,

"El concepto estricto de cubrir carencias especificas es hoy muy 1i-
mitante en relacién a la potencialidad creativa que para supexrvivir y desarrollarse deben

generar las organizaciones y su grupo humano".

"La finalidad primigenia de la capacitacidn establecida sobre la ba-

se de subsanar necesidades especificas de tipe coyuntural apuntando; fﬁndamentalmcnte; al

logro de conductas rutinarias no puede admitirse actualmente como el {inice sentido gue
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que deba tener la preparacién del recurso humano® (, ).

El desarrollo del recurse humano que la organizacién se proponga de-

be implementarse desde la Escuela; la orientacidn y las caracteristicas del mismo no le
L] .

competen & ells, zunque puede aportar elementos para su determinacién. Una Escuela de
Capacitacidén puede esperar gue en la Administracidn Plblica se proponca determinada reor-
ganizacién; se proponga o se determinen las politicas de supervivencia o deserrollo or-
ganizacional; se describan con minuciosidad los perfiles de cada uno de los cargos, y
- luego actuar en consecuenciz implementande las acciones que satisfagan dichas propoci-

siones y determinacicnes, o puede actuar en la gestacién y en la formulacion de todos

estos aspectos,

Si se adeopta una actitud de espera y se actiia luego como consecuen—
cia, su accionar se convierte en coyunturzl, en sztisfaccidn de urgencias y al pdco tiem~
po puede convertirse en rutinario. Si acompcifia los.procesos de cambio permanentes, orga-
nizacioﬁales, grupzles o individuales y purticipa 2n su determinacién, la necesidad de

su exisiencia pesa 2 ser permenerte y sus accienes son siempre variablesa

La Escuela de Capecitacion hz funcionado h:=sta el presente con el
criterio de esperar y luego actuar y muchas veces ese actuar ha sido delegade (Ver parte

de este trabajo referido a la Historiu de la Escuela de Cepacitacidn)e

La actual organizacion de lz Escuela le permite, no sblo realizar

cursos, sino investigar, estudicr necesidades, efectuar anélisis y diagnosticar recur—

() Beresuyl, Mario: "La capacitacién y el desarrollo organizacional! en Boletin N210 del
Servicio de Orgonizacién y Metodos de la Provinciz de Santa Fe, Nov.
1980, pig. 6
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so5 humanos. Psra ello posee un Departamento llamado de Investigacién y Kpoyo Pedagb—
gico, cuya misién es Yestudiar y analizar las caracteriséicas Yy problemas de la adminis-—
tracién pliblica, diagnosticando las necesidades referidas a” desarrollo de los recursos
humanos y proponiendo'los cambios requeridos v;nculados con las actividecdes que desarro-
1la la Escuela de Capacitacién Provincial® y entie sus funciones se pueden destacar: "efec-
tuar estudios referidos al compertamiento humano y a las necesidades de capacitacién del
mismo", Uestudiar y proponer sistemas de relevamiento, an2lisis y diagndstico de recur-
sos humanos", "realizar investigaciones técnicas sobre problemas de la Administrzcidn
Piblica Provincial, cuyos resultados y nuevas técnicas de trabajo puedan ;er difundidas

a través de la actividad docenten,

Este Departamente, segin la informacidn recibida, nunca fue puesto
en funcionzmiento, Este no funcionamiento puede tener razones mOltiples: de tipe presu~
puestario, de carencia de personal en la zona que pueda tomar a cargo el mismo o que no

se haya encontrado sentide a su accionar y por lo tanto haya sido suprimido de hechos

Inclusive, en un proyecto de reestructuracién se propone suprimir-
le por corpsiderarse que ®"la investigacién y el estudio de las necesidades de capacita-

cion exceden la cempetencia de la Escuela",

La Escuela de Capacitaciéﬁ puede circunscribir su acéionar a la
programacién y realizacién de aqtividadgs gue vienen determinadas desde otro lugar, pero
corre el riesge de quedaf é merced de intereses o preocupaciones especificas dé secto-
res, 0 atender carencias coyunturales queAno necesariamente pueden cubrirse mediante un
curso de formacidn o perfeccionamiente, La Escuela puede convertirse asi en ejecutora de

proyectos de otros y ver disolver la posibilidad de tener o llevar a cabe los propios.



Por otra parte, si se propone algo més gue cubrir carencias especi-—
ficas, no puede cumplir totalmente su cometi@o'si en la Administracién Pﬁblicé Provincial,
no hay un ingreso selectivp de pPersonal., Si para realizar las promocicnes de los agentes
no se incluye como antecgdente de validez la formacion o el perfeccionamiento especifico
de los mismos. 3i en ubicacicnes, transferencias e reubicaciones de personal.-no se toman
en cuenta capacidades, nuevos conocimientos y experiencias laborales. Si el jefe de ni-
vel inmediato superior, en forma directa o indirecta, desalienta las intenciones de per-

feccionamiente de los agentes a su cargo.

Al mismo tiempo que un funcicnamiento adecuado de 1a Escuela de Capa-
citacién puede mejorar la realizacién de las tareas.y desirrollar laboralmente a los
agentes, puede ser vehiculo ﬂg egreso de personal, El saber mis, el poseer mas y mejores
instrumentos de trabsjo aumentz las posibilidades de ubicacion laboral en lugares con ma-

yor exigencia de culidad del recurso humano y con un nivel de retribucion mis elevado,
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APCRTES SOBRE EL FUNCIONAMIENTO FUTURQ DE LA ESCUELA DE CAPACITACION -

Se comenta seguidamante las sugerencias sobre actividades de adies—
tramiente, formacion o perfeccicnamiento que debe llevar a cabo la Escuela de Capacita-
cidén y gue fueron recogidas en el relevamiento efectuade a través de las entrevistas en
profundidad llevadas a cabe con funcionarics de diversas deperdencias provinciales y de
las encuestas administradas a una muestra del personal de conduccién y operative, perma-

nente, de diversos Ministerlos, Secretarias y Organismos descentralizados,

Del anilisis de las mismas se pueden extraer las siguientes conciu-

siones:

1. Actividades: Todés les que responden y plantean sugerencias ests-
blecen come modekde accién la realizacién de curses de perfeccionamiento v/0 capaciéa-
cién, Se deéprende de las respuestas una toma de conciencia de las falencias registradas
en la Administracién Pablica, factibles Ae superar a través de actividades de c;pacita-

cién y una aceptacién concreta de la necesidad imperiesa de emprender tales acciones.

En ning{m memente aparece cuesticnada la Escuela como el organis-
me responsable de la proyeccidn y ejecucién de tales acciones. Algunos entrevistados lle-

gan a calificar de "nobler y "leable® la funcién de la Escuela,

2. Objetives: Planteada y asumida la necesidad de las'tareas a tra-
ves de la reaiizacién de cursos por parte de la Escuela cabe consignar los ebjetives que

ga formulan para esta actividad,
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Los de caracter general apuntan, coincidentemente a "lograr el mejo-
remiento de la Aaministracién Publica", "capécitar a2 los agentes én las tareas especifi-
cas gue deben desarrollar™, "los cursos son un mecio para perfeccionar Y mejorar los co-
nocimientos y poder superar los avances técnicos actuales™, "lograr agentes capaces y
responsables en cualesquiera de las tareas qué'les sean encomendadas®, "intensificacion
y generalizacién del adiestramiento de los agentes de la Administraciéﬁ Pibiica tendien-
te a logrér un mejor servicio y atencién de la cosa pGblica™. En definitiva, capacitacién

como medio para un mejor servicio es la tendencia generalizada de las respuestas,

3. Alcances: Cad .uparimamente los entrevistados vy encuestados piensan
que las actividades deben abarcar a todos los agentes, sin distincién de categorias..
Aceptan que puedan estructurarse cursos especificos por tramos de zgentes de acuerdo ébn
las funciones especificas y con las carencias registradas en cada uno de los trgmos. Y
seciores, Sobre este aspecio se pueden registrar dos tipos de respuestas: organizar los
cursos "de acuerde al nivel de estucio de cada agente, sin tener en cuenta la categoria
D €argo gque ocupe en la Administrazcidn PG5’ ics {a nivel primario mecdio, supericr o unim
versitario)" y les que apsrecen con mayor frecuencia gue pueden caracterizarsé con la

siguiente propuesta Yorganizarlos segin las categorias en las que se desenvuelven®,

Ctro aspecto controvertido es el de establecer gue tipos de cursos
son los que van & satisfacer las necesidades sefialadas. Lz mayor proporcién de respuestas
se inclinan por una capacitacidn especifica de acuerdo con las caracteristicas de la Te=-

particion y tipo de tarea que desempefia cada agente. Su finalidad es clara,
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Pero interesa sefialar una de las resmuestas obtenidas entre los
encuestados en el Mijnisterio de Gobierno que expone claramente una idea distinta, también
sostenida por otros agentes de esa y otras dependencias, aunque, se insiste, en menor
pfoporcién que la anterior: "Se deberia capacitar y perfeccionar al agente administrati-
vo sin distincidén de categoria a efectos de hacer una buena rotacion del personal evitan-
do de esa man:ra el trabajo mecinico (por costumbre)ry obteniendo mejor rendimiento y
amplio conocimiento dc las tareas administrativas; se evitard el pretexto de ‘'no esta el

1

encargado, vuelva mafiana™. - : |

Le Caracteristicas Especificas: bajo este titulo se agrupan todas

. )
aguellas sugerencias con cierto nivel de reiteraciones que han efectuado los entrevistados i

y encuestados con respecto a lo gque podria definirse o entenderse como "mecanica" de los

cursos planteados.

a. Obligatoriedad: todos los que se refieren a este aspecto respon-

den afirmativamente y en general llegan a plantearlo como unarnecesidad de que asi suceda

y Onica posibilidad de lograr los objetivos propuestos.

b. Continuidad y periodicidad: los encuestados solicitan conti-

nuidad en el dictado de cursos. Esto hace presuponer el deseo de gue las actividades de

capacitacidn respondan a una accién orgénica y duradera que no se vea agotada por la rea-

lizacién de algunos cursos. En general y junto con este pedido de continuidad en la tarea

:

se menciona "mayor frecuencia" en el dictado de los mismos, ain en encuestas e han
Y ’ .

afirmado previamente no conocer la realizacidén de los cursos que la Escuela ha llevado
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a cabo. Asimismo y corroborando lo ya sefialado en este especto, varias respuestas se
inclinan por @ licitar "mayor periodicidad" o "qu> los cursos no se inter—umocn®, temien-

do quc estas actividades no puedan llegar a cristalizarse como prevens .

c. Inscripcibdn en la Cerrera Adnministritiva: En to”os los niveles

de agentes encuestados y entre los funcionarics entrevistados se manifiesta abiertzmente
la preocupacidn de que las acciones de capacitécién para quienes las realicen, tengan
peso en su carrera administrativa, Se mencionan algunas respuestas elocuentes "otorgan
jeraquizacién en mérito a los conocimientos adquiridos", "la capacitacién debe ser un
paso o posibilidad dentro de la carrera ddministrativa pidblica", "debe servir para pro-
mocionar a los agentes®,

Alguna respuesta aérega a la promocién la posibilidad de "ser

instrumento de calificacidn del personal”.

Esta clase de proposiciones afianzan la idea de tomar a este

| tipo de capacitacién no como algo extra, como un beneficio‘que se entregas, ﬁ.norcomo una
actividgd inherente a la tarea que se desempefa, Por ello cabe destacar que si se inter-
preta correctamente este concepto no cabe duda'qué'respuesta debe tener uno de los aspec-

tos més controvertidos: el horario de dictado de 1lés cursos. Particularmente los jefes

intermedios se inclinan por su realizacién fuera del "horario de oficina", para el perso=

nal a su cargo.

Del anélisis de las proposiciones que a este respecio se hi-

cieron, en las encuestas administradas, surge el siguiente cuadro:
/ .
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“‘-Hq;grio | Mafiana Tarde Vespert, Noche + 1 Horar.! &/Inf, Total
Personal Veho ()% [Vehel % JV.ALLl 9 (VuAL| ¢ VALl 2 fvea.] ¢ VA ] @

Conduccibn | 31(23,1| 19[22,4| 34)25,4 | 19{14,2] 13{9,7| 18[13,4] 134]100,0

huxiliar | 112(34,5| 54(16,6| 69212 | 42012,9] 24| 7,41 24| 7,4] 325/100,0

En este cuadro se observa que el mayor porcentaje est& ubicado en

aquellos horarios en el que el empleado se encuentra cumpliendo sus funciones.

El personal de conduccidén habla de horarios matutinos y vespertinos
(suman el 48,5% de las respuestas)., El personal auxiliar, aunque con un porcentaje me-

nor (34,5%), también hace referencia a actividades dentro del horario de trabajo (mafiana).

Si se es consecuente de que la capacitacién forma parte de las ta-
reas, no cabe otra posibilidad que llevar a cabo estas actividades dentro del horario de

trabajo, tal como, en general, los funcionarios entrevistados propician.

A lo ya sefialado, cabe agregar el problema planteado por las bajas
remuneraciones y lag otras actividades que los agentes deben efectuar por necesidades
econfémicas. A este nivel de propue;tas cgbria complementarlas sefiuclando que el heci.o de
incluir la capacitacién como una parte més de las tarecs que deben desarrollarse, &s una

forma de incremento salarial indirecto,

Como corentario agregado a este aspecto, cabria consignar'que dentro

de las disposiciones legales vigentes {Escalafén del Personal Civil de la Administracién
i ,

(«) Vohe: Valores Absolutos
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Plblica Provincial - Afo 1977) se prevé la realizacién de cursos para acceder & tramos
intermedios y superiores, a mis de los respectivos concursos, Esta disposicién legal no
se ha cumplido hasta el presente, Cabria que la Escuela propusiese la organizacién de

dichos cursos y fuese responsable de su ejecuciédn,

d. Ingreso: Varias respuestas proponen la ingerencia de la Escuela
de Capacitacién en el ingreso de agentes a la Administracién Pblica. Las opiniones se
diferencian en la postulacién de la manera concreta enqie deberia intervenir; "adiestrar
al personal al ingreso", "realizar cursos de ingreso {obligatcrios) a la administracién",

"efectuar un examen de ingreso selectivon,

"la politica de capacitacién debe tener dos variantes: una para

los que ya estan en la Administracién y otra para los que van a ingresar®.

Como se ve hay coincidencia en que la Escuela debe preocuparse
por atender a quienes ingresan garantizando una ﬁreparacién adecuada para las tareas que
deberdn desarrollarse, Detras de estas opiniones esti latente la idea de que de esta ma-
nera, en un plazo detexminado, iran desapareciendo las actuales carencias, al contar, des-

de el comienzo, con perscnal capacitado para la funcién.

e. Lugar de trabajo: Particularmente las respuestas de quiénes ac-

than en reparticiones del interior plantean la necesidad de abarcar en las actividades a
programarse a estas dependencias administrativas, Asimismo se definen por la realizacién
de cursos"en el lugar de trabajo" 6 la posibilidad de realizarlos en la Capital, siempre
que se implemente un sistema ("becas o pases"} que posibilite la asistencia de los agentes

del interior de la Provincia,. .
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f._Tipo de cursos: Sin distincién de categorias y funciones hay una
tendencia mayoritaria a la proposicién de "cursos pricticos","concretos”, "de aplicacidn

para la tarea especifica", "(tiles para las actividades que se desempeflan™ y hasta quie-

nes solicitan "que estén de acuerdo con las caracteristicas de nuestra Provinciav®,

gs Seauimiento: Otro aspecto sugerido por la mavoria de los entre-
vistados y encuestados es la de sugerir que exista algin tipo de seguimiento de quienes

realizan los curscs, independiente o no, de las evaluaciones previstas,
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PROPUESTAS SOBRE SUPUESTOS BASIOQDS DE FUNCIONAMITNTO DE LA

ESCUELA DE CAPACITACICHN PROVINCTIAL

Las propuestas de capacitacién para el personal de conduccién y
operativo que se enumeran més adelante en este trabajo estin apoyadas en ciertos supues—

tos basicos de funcionamiento de la Escuela y cue a continuacién se enumeran:

Supuesto 1:

Las activicades a desarrollar ceben abarcar la mezyor cantidad de
personal, la totalidid de los sectores de la administracién y versar sotre temas bésicos
referidcs a tareas comunes y permanenies de 12 Administracién Pa>lica, por lo gque se

propones

- Canacitar 2 grandes grupos sobre temzs cenerales que incluye el tratamiento de subte-

mas especificos y pertinentes a los diversos sectores de la Administracién.

Supuesto 2:

- Gran parte de la formacién del personal estd referida a particula-
ridades de las tareas cotidianas, a aspectos instrumentales especificos que no pueden ser
abarcados por un aprendizaje sistemético e institucionalizado; sin embargo la Escuela de
Cepacitacién no puede quedar ajena a estas acciones de formacidn y perfeccionamiento en

el lugar de trabajo, por lo que se propone:

- Disefiar actividades que propendan a facilitar la capacitacién en los lugares de tra-
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bajo-

- Preparar grupos de instructores para acompafiar este proceso de capacitacién,

~ Supuesto 3

La Escuela de Capacitacidn debe propender a ir modificando el foco
de atencibn de sus actividades cotidianas, centradas hoy en dar respuesta a carencias
bisicas. En un futuro mediato podria desligarse de estas actividades y abocarse a temas
més especificos y a aquellos que hacen-a la modernizacion del funcionamiento de la Ad-

ministracién Publica. Por ellc se propone:

- Diseflar actividades de formacién para los agentes que ingresan a la Administracidn

Plblica, ya sea comc personal auxiliar o como personal de conduccién.

- Disefiar actividades de capacitacidén para el personal que puede ¢ va a ser ascendido
o reubicado en tareas de responsabilidad y caracteristicas diferentes a las que has-

ta ese momento desempefiaba.

Estas propuestas pueden implementarse conjuntamente con las enumera~

das en primer lugar.

Supuesto 4

L2 modernizacién del aparato administrativo y la introduccién de

cambios tecnolégicos no siempre van acompafiados por un recurso’ humano capacitado para
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estas nuevas tareas. Por ello se propone:

- Preparar personal para desempefiar las tareas que surgen como producto de los cambios -
tecnolégicos y para las nuevas actividades que deben llevarse a cabo en la Adminis-

tracién Phblica.

Resulta irportante destacar opiniones vertidas sobre la necesidad
de formar personal municipal sobre temas catastrales o de preparar agentes para el ma=

nejo del futuro centro de cdémputos,

Supuesto 5

Excepto un seminario realizado en 1977 sobre Registro Nacional de
las Pervonag, las acciones de la Escuela estuvieron reducidas a las necesidades del per-
sonal de la Czspital provincial, Como queda demostrado en el relevamiento realizado, las
necesidades del interior son semejantes, aunque con una mayor acentuacion, a las que
pueden agregarse algunas referidas a problematicas especificas (ej. finanzas municipa-

les). Por lo tanto se propone:

— Extender las actividades de capacitacién a la administracién municipal y en perticu-
lar al interior de la Provincia,
~ Iniciar la bisqueda de formas de aprendizajé que se correspondan con las distancias

exis-entes entre el ceniro de transmisibén de conocimientos y los destinatarios de

los mismose.
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Sunuesto 6

Si bien la Escuela de Capacitacién ha funcicnade apoyada fundamen—
talmente por los cursos dictados por el Cri en 1a Provincia {caracteristicas de fund o—
namiento que fue analizads en la Primer- Etapa de este trabzsjo), es necesario ampliar
la relacidn con otras instituciones y establecer mecanismos de interrelacidn que favo-
rezcan su puesta en practica de acuerdo con los objetivos y proyectos de la Eséuela.
Hay sctividades que no pueden delegarse, pero existen otras que pueden llevarse a cabo
mediante la accién de otros organismos que se dedican concretamente a la ensefianza de

temas especificos, Se propone:

~ Ampliar la relacibén con instituciones educativas dedicadas a la ensefianza de temas
especificos y cuyos contenidos y modalidad de aprendizaje se ajusten a las necesi=

dades de la Administracién POblica yﬂde su personal,

Supuesto 7

La Escuela de égpacitacién n¢ necesariamente debe circunscribir sus -
actividades a la capacitacién establecida sobre la base de satisfacer carencias coyuntu=-
rales, Puede acompaiiar ademas los procesos de cambios permanentes de la organizacidn, de
los grupos y de 1os'individuos que la integran. Para elle cuenta con instrumentos lega-

les que permiten hacerlo, por le que se propone:

— = E1 pleno funcicnamiento del actual D partamento de Investigacién y Apoyo Pedagogico,

con perscnal que se corresponda con el perfil de cargo ya establecido,
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Puesta en marcha de las Propuestas

Las propuestzs enuncladas pueden dividirse en actividades para el
corto plazo, que abarque los anos 1981 y 1982 y para el mediano plazo que no debe exce-

der de c¢cinoo afies a la fecha.
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PROPUESTAS DE CAPACITACICN PARA EL

PERSCNAL DE COLDUCCICN

El p:rscnal de conduccidn vuedc definfrselo, ccn respecto a su
edad, como adulto medioc. E1 63,02 no supera los 40 afios, siendo el personal entre 31 y
L0 afos, el 42,9%. En algunos organismos, como el I.P.V. y el I1,4,5.E.P., las cifras del
personal por debajo de los AO afies supera el 80,0%. En el Ministerio de Asuntos Agfope-
cuarios alcanza el 66,3%, A su vez, la Administracién Péblica Municipal, es la que posee

el personal més joven,

El 50,0%, aproximadamente del personal tiene una antigledad gue su-
pera los 5 afios, pero gque no excede los 15 afios. En la Admin:stracién Municipal es donde

se observa la menor antigiiedad, aunque en su mayoria superior a los 5 afios.

Estas dos variables, pueden definir la éducabilidéd del personal de
conduccidn. la excesiva edad, conjuntamente con una antiglledad lindante con el retiro,
conspiran contra la posibilidad de perfeccionamiento, por razones individuales y de la
- organizacidn. El hombre mayor se resiste a aprénder cosas nuevas y la organizacibn estd

formando gente que pronto dejari de pertenecer a ella,

La escasa antiglledad también es una caracteristica con aspectos ne-
gafivos, pues se puede estar perfeccionando a alguien que podria llegar a dejar la orga=

nizacién ya que la escasa permanencia en ella no asegura una sdlids insercidn,

Una mediana edad del personal de conduccién Y una satiguedad en la

Administraciéq‘superior a la de un periodd‘de prueba ofrecen mayor margen de seguridad de
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que las inversiones en capacitacion puedan traducirse en resultados redituables.,

Esta educabilidad no es ilimitada, pues la edad intermedia y la
suficientg experiencia son aspectos condicionantes dei aprendizaje de lo nuevo, Los ma-
yores resultadoé pueaen obtenerse en la inclusion de este personal en actividades de
capacitacidén muy especificas de su tarea y sobre aspectos no enfrentadoé con la forma

thabitual® de ejecutar sus tareas.

Las propuestas de capacitacidon formuladas por el personal del tra=-
mo superior pueden clasificarse en varios rubros. El primero, que incluye al 57,6%, es-
t& referido a la solicitud de conocimientos necesarios para désarrollar y perfeccionar
las tareas propias de este sector de personal {Contabilidad general, Q;esupuestaria y
de la adminit tracibn, Legislacidén en la administracién, Wormas y procedimientos admi-
nistrativos, Toma de decisiones, Elaboracién y Evaluacién de Proyectos, Conduccién en

la Administracién, etc.).

El segundo rubro esté caracterizado por conocimientos que hacen a
la relacibn y manejo del personzl (Relaciones PGblicas y Humanas, Conduccion del Perso-

nal, Administracién de Personal, etc.).

Un tercer rubro incluye :los conocimientos técnicos y-especificos de
areas 6 sectores. El nimero de sugerencias es elevado pero con frecuencias poco signiw

ficativase

El cuarto rubro describe aguellos conocimientos necesarios para el
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personal a carge (Redaccién, Ortografia, Conocimientos bisicos de nivel medio, etc.),

Tomaendo en cuenta la propuesta general bisica de fund onamiento de
la Escuela de Capacitacién, la posibilidad de educaiilidad de este personal, las sugeren=
clas. yenerales del mismo y las propuestas de capacitacién arriba mencionadas, se consi-

» ”» ”,
dera que lz Zscuela do Capacitacidn Provincial, deberia en el corto y mediano plazo, im-
plementar las siguientes actividades de capacitacién para el personal de conducciodn:

- La preparacién del personal suericar para formar y perfeccionar al personal a su

Cargoe

- Organizacibén y realizacién de cursos sobre grandes temas téenicos especificos comunes
a muchos sectores {Contabilidad general, de la administracién Y Presupuestoria; Legis-

lacién en la Administracién).

~ Organizacidén y realizacidn de cursos sobre temas inherentes a la funcidn de conducir
(Conduccibn y desarrollo del personal, Conduccién de una organizecién o de un sector
de la organizacién, Conocimientos sobre el funcionamiento y la estructura organiza-

cional).

_Estaé propuestas de fealizaciéﬁ de actiﬁidades puede llevarlas a ca-
bo la Escuela directamente o, mediante acuerdos, convenios conjuntamernte con otras insti-
tuciones (U.N.ﬁ., CeFaley, I.N.A.P.)., En este #ltimo caso 51empre bajo la supervisién por
parte de la Escuela en todo lo referente 2 ajuste de contenidos y modalidad de realizacién,

acordes con la caracteristica de la Administracion Pliblica Provincial,

Las propuestss mencionadas no se realizarian mediante actividades o
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cursos- breves; la_duracibn dependeria del contenido de las actividades y de las posibi-

lidades de tiempo de aprendizaje de los destinatarios.
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PROPUESTAS DE CAPACITACION PARA EL

PERSONAL OPERATIVO

Log datos de edad del personal operativo, seflalan que el 76,0% po-
see enire 20 y 40 afios de edad, ubicandose un 45,1% entre los 20 y 30 aflos, siendo va-
rias las depéndencias que cuentan con més de la mitad de su personal con edades compren—
didas dentro de este intervalo (Secretaria General, Ministerio de Economia, Obras y Ser-
vicios Plblicos, Instituto de Colonizacién, I.P.V. y Caja de Previsidn Social); Si se
incluye a la Secretaria de Planeamiento y Desarrollo, estos Ministerios y Secretarias po-
seem mas del £8,0% del personal por debsjo de los 40 afios. La Administracidén Pblica

Municipal posee personal més joven aln.

En lo referente a la Antigiledad en la Administracién Plblica, se
observa gue el 52,2% derlos agentes auxiliares de todas las reparticionés estudiadas se
ubican entre los 6 y 10 aﬁosrde antiguedéd. Algunas variaciones se obgervan en el perso-
ﬁal de la Municipalidad de la Cepital, mientras que los municipios del Interior muestran
cifras semejantes al resto del personal de la Administracidn Provincial,

De esta forma el hecho de ser agentes que pueden definirse como
adultos joévenes y con una experiencia suficiente, aunque no excesiva en la Administracién
Piblica, permite plantearse la posibilidad de la educabilidad con menores limitaciones

para este personal, que las sefialadas para el personal de conduccidn.

Fu-dementalmente no posee este personal las condicicnantes de resis—
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tencia a lncorporar nuevos aprendizajes por no haber tenido una larga experiencia en rea-
lizar acciones impuesta por el uso cotidiano y por no haberse transformado las mismas en

h&bitos valederos para la ejecucidn de las mismas, aunque no siempre respaldadas por la

efectividad y el ajuste correcto a lo estabkcido legalmente.

Por otro lado es facil deducir que es personal que puede aceptar
con mayor agrado y ejecutar con acierto todos aquellos cambios y variaciones que pueden
implementarse y que puede incorporar ain aquellos conocimientos relacionados con nuevas

tareas a hacer.

Es facil asi pensar gque las actividades de capacitacién a concretar—

se para este tramo del personal pueden referirse a una temética més generalizada,

Es fundamental -. hacer referencia a otra variable importante paiq
el anilisis de propuestas de capacitacién del personal guxiliar: el nivel de instruccién
formale Como se concluye de los datos aportados en el diagnéstico de situacién, el 41,3%
sélo posee estudios primarios completos que sumados a quienes cursaron alg@in afio de la
escuela secundaria alcanzan al 69,22. Estas cifras hablan por si mismas del escaso nivel

educativo de los agentes de este tramo,

Pzrtiendo de la premisa de un mejor servicio a partir de un mayor
nivel de instruccibén formal, se explicaria el por qué gran nlmero de carencias que el
personal auxiliar se adjudica corresponden a aspectos que deberian solucionarse a partir
ae la exigencia del ingreso en.la Administracién Pdblica con ciertos requerimientos bé;
sicos de instruccién y/b acciones inherentes al mejoramiento del recurso humano por la

propia organizacibn,
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Este escaso nivel educacional también es dable cbservarlo en el tra-
mo de conduccidn, pero en este sector, dadas las caracteristicas de edad y antiglledad en
la Administracién Plblica ya analizadas, aparece como una tarea de mucho més dificil

implementaciéne.

Este nivel de instruccion no se corresponde con la formacion del
recurso humano de la Provincia, a nivel medio, justificable quizés en otro momento. Las
estadisticas educativas oficiales demuestran, en los Gltimes afios, un aumento considera-
ble de alumnos e instituciones de nivel medio y aln del superior, aunque orientadas en

este nivel a la formacidén docente.

Las tres primeras propuestas de ca#acitacién del personal auxiliar,
nuy generalizadas en todas las reparticlones, ge refieren 2 noclones blsicas pura cesem-
pefiar las tareas propias de un auxiliar cdministrativo y que deberian ser conocidas, la
totaiidad de ellas, antes del ingresc a la Administracidén (Redaccién, Confabilidad genee=

: . .
ral y Dactilografia son los temcs sefialados), & ellas le siguen algunas referidas espe-
cificamente a las tareas en la Administracidn Péblica, coﬁo son las dg procedimientbs ad=
ministrativos y legislacidn en la administracién,'noﬁiones generalizadas del funcionamien-

to de la Administracibén Plbiica, archivo,

A las mismas se agregan temas que hacen al desec del personal auxi-
liar de desempefiar funciones nuevas y por lo tanto adquirir los conocimientos baésicos pa=~

ra ellas (Computacién, Rélzciones Humanas y Publicas).

Es importante destacar en este personal, que pese a la antigledad en
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la Administracibn PGblica, contintia xeclamando conjuntamente con el personal que lo su=
pervisa la adquisicién de nociones bisicas; es como si existiese una imposibilidad de
"aprender por la experiencia o de poder transmitir conocimientos o experiencias en el lu-

gar de trabajo.

Tomando en cuenta las propuestas generales basicas de fund onamien-
to de la Escuela de Capacitzcidn, la posibilidad de educabilidad de este personal, las
carencias de fommacién bésica detectadas y las sugerencias y propusstas de capacitacién
ya analizadas, se considera que la Escuela de Ccpacitacidn deberia, en el corto y media-
no plazo, implementar las siguientes actividades de formacidn y perfeccionamiento del

personal operativo:

- Organizacién y realizacién de actividades bisicas de capacitacién administrativa que
incluya los siguientes grupos de temas: Conocimientos bésicos de funcionamiento de
la Administracion Plblica, Contabilidad plblica, Legislacidén en la administracién,

Técnicas de archivo, Procedimientos administrativos y Redaccion administrativa.

=~ Disefio de actividades para la formacidn general del personal (conocimientos bisicos
de nivel medio) que incluya ademds nociones especificas de contabilidad general, rTe-

daceidn y dactilografia,

La ejecucién de las tareas de la primer propuesta debe, inexcusable=
mente, ser responsabilidad directa de la Escuela de Capacitacion, ya sea a través del dic-
tado de cursos o mediante la formacién de instructores que implementen el aprendizaje en

el lugar de trabajo con el ofrecimiento simultineo de la apoyatura did&ctica correspon-
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diente {una de las propuestas de capacitacién para el personal de conduqcién).

Con respecto a la segunda propuesta, la Escuela deberia intentar su
puesta en practica conjuntamente con las instituciones de nivel medio y parasistematicas
existentes en 1a zona, reservéndose el derecho de supervisibén de contenidos y adecuacioén

de los mismos a las necesidades de la Administracidn Piiblica y su personale

Las sctividades no deberin ser aceleradas 6 de carta duracidn; el
tiempo de ejecucidn dependerd del contenido de las mismas y de las posibilidades de apren-

dizaje de los destinatarios.
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PROPUESTAS DE CAPATITACICHM PAR.. EL

PERSCNAL NO=ADMINISTRATIVC

Para los fines de este trabajo es importante dfscriminar dos gran-
des grupass:
— el perscnal técnico Y operario de mantenimiento, procduccién y servicios.
=~ el personcl téenico y profesicnal de 1z obra piblica y de la szlud piblica

.

Personal técnico y operario de manteniriento, produccidn v servicio

El personal operario es de bajo nivel de instruccidn y con escasa
preparacidén para la tarea. Ha ingresado a la A&ministracién Piblica por necesidad labo-
ral y a través de la experiencia fue apréﬁaiendo el oficio. Los mis capaces, una vez
que adguieren, las habilidades bropias de su trabajo suelen egresar, pemmanecen los menos

aptose. (Informacién proporciondz en las entrevistas realizadas)

El personal técnico es escaso por las bajas remuneraciones. Lo Treem—

plaza en sus tareas personal prictico, sin titulo,

La posibilidad de adiestramiento del personal operaric gque se ajus—
te a sus intereses y sus capacidades es de dificil pronbéstico. Pueden obtenerse resulta—
dos favorables, si se adiestra en un oficio especifico que coincida con el interés por el

mismo y con las suficientes aptitudes para aprenderle y practicarioe

La posibilidad educacional de aquel personal que reemplaza al técni-
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co,, pero que no lo es, son mayores, Adquiriria habilidades nuevas que reforzarian las

adquiridas en la practica.

Las_actividades de capacitacién propuestas para este personal in-

cluye los siguientes aspectos:

-~ Acciones de adiestramiento en un oficio determinado: electricidad, carpinterfa, me-
‘cénica ligera y de mantenimiento del automotor, mecénica y mantenimiento de vehicu=-

los especizales (desmotadoras, palancas mecénicas, etc.), herreria,
— Formacion de instructores para el adiestramiento de operarios en lugares de trabajo.
~ Formacién basica de nivel primario y medio técnico.

La realizacién del primer v segundo tipo de actividades se propone
implementarlas a través de instituciones ya estructuradas para tales efectos (Ej. CONET:
Cursos de formacién profesional acelerada) y de empresas proveedoras de vehiculos, maquie

nerias, etc. a la Administracidn Plblicas.’

El tercer tipo de actividades se propone llevarlas a cabo & través

"de instituciones de.formacién de zdulios,

La responsabilidad de la Escuela recaerfa en la programacidn, salec~

¢ién de contenidos y en el seguimiento de las actividades y de sus participantess

Personal técnico v srufesional (de la obra plblica y de la saiud plblica)

En el &rea de la salud, el personal técnico y profesional (funda-
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mentalmente médico) posee muchas dificultades para.efectuar los procedimientos adminis—
trativos inherentes a su funcidén cuando desarrollan tarezs de conduccién de unidades de
salud. Estas resistencias a realizar y a conccer la tarea origina anomalias y distorsio-

+

nes en las actividades de rutina,

El personal tecnico y profesionzl de la obra publica carecce de no-

ciones administrativas que distorsionan el control de la obra publica,

La idoneidad profesional especifica suele desdibujarse y no produ-
cir los resultados esperados por no verse acompailada de ura idoneidad minima sobre temas

administrativos,.

Para el primer grupo de técnicos y profesionales se propone:
-~ Implementar actividades Ge perfeccionamiento relacionadas con la administracién hos-
pitalaria.
[ 2

El nGmero de participantes podria ampliarse con la inclusién de

personal administrativo vinculade a la funcién,

.

Para el segundo grupo de técnicos y profesionales se propone:

- Diseflar y poner practica actividades de formacién y perfeccicnamiento referidas a los
trémites administrativos especificos; licitacidn de obras, régimen de contrataciones,

contabilidad administrztiva, legislacidn de la obra pGblica,

No se enumeran propuestas de capacitacion en temas técnicos y pro-
fesionales especificos de diversas reparticiones, porque las mismas tienen sus propias

instancias de capacitacién del personal,
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CONSIDERACIONES PREVIAS

Los planes de capacitacion elaborados y que se transcriben mas ade-

lante responden a los supuestos y propuestas formulados en la Segunda Etapa,

Dichos plares no se reducen al personal operastivo y de conduccién
administrativo, sino que se extienden a otros sectorxes especificos, que deben satisfacer
necesidades de formacion o perfeccicnamiento perentorias. Es asi como se describen
planes parz el personal municipal, para el sector profesionﬁi vinculado con la obra publi

ca y la salud bﬁblica y para los sectcres de servicios generales, mantenimiento y produc-

cibn.

Ademas, como fuera sefaJado en las etapas anteriores, aparece la

necesidad de atencién de las actividades de capacitacion en el area de computacién.

. Las actividades han sico pensadas para su puesta en funcicnamiento
en el ccrto y medianc plazo, recomendandose su refzrmulacion luego de tres afics de apli-
cacién, no solo como consecuencia de 1os nuevos requerimientos, sino de la posibilidad

del efecto multiplicador de los primeros'cursantes que pueden constituirse en instructo-

res ¢ formadores de su personal,

Por otra parte las nuevas exigencias organizacionales, las posibi-

lidades de reorganizacién administrativa daré lugar a la necesidad de.ajustar e incorpo-

rar nuevas técnicas y conocimientos.

La implementacion de las actividades a proponer deben estar a cargo
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en forma directa o indirecta de la Escuela de Capacitacion Provincial, la que podra eva-
luar los cussos de accion a seguir en lo inmediato de acuerdo a posibilidades presupues-

tarias,'docentes, etce
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LA CAPACITACION DEL ADULTO

Las posibilidades educacionales del adulto sdﬂ diferentes a las de
los nifics y adolescentes y a su vez esas posib@lidades también pueden ser diferentes en el

personal de conduccidn y operativo de la Administracién Pablica Provincial (ver Primera y

Segunda Etapa)

Los aduitos deben compartir su tiempo de grendizaje con obligaciones
laborales, sus motivaciones estén asentadas en la practicidad de lo aprendido y necesitan
visualizar concretamente los objetivos a alcanzar; son mayores las diferencias individua-
les; el liderazgo docente no es aceptado con facilidad; los sistemas de evaluacién tradi-
civnales suelen producir efectos inhibitofios_y pueden dar lugar a deserciones, las que
en general se producen en numero elevado;‘sﬁperados los momentos de temor ipicilal 1esl
satisface iﬂtercambiar experiencias de trabajoi ante el cambio o los nuevos conocimienw

tos tienden a rechazarlos o a asimilarlos,en forma distorsicnada,a lo ya conocide.

Estas caracteristicas del alumno adulto, tenidas en cuenta para di=-

sefiar las actividades de capacitacién, deben estar siempre presentes en la implementacidn,

Los contenfdos minimos estan referidos a aquellos aspectos de la’
disciplina correspondiente que hacen.a la utilizacibn en la funﬁién publica. En la metodo=
logia se explicita que los cursos, seminarios, deben ser_teérico practicos y en algunoé
de ellos gran parte del tiempo de tareas debe estar_destinado exclusivamente al intercam=

bio de experiencias laborales,
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En el tiempo de duracién se ha tenido en cuenta, conjuntamente con

las posibilidades de asistencia, un aprendizaje prolongade con intervalos semanales t a

excepcion del personal municipal del interior, por razones de distancia) lo que permite
f’

lé aplicacibn de los conceptos teoricos y la evaluacién y modificaciédn de experienciase

Se han descartado los cursos intensivos y breves que requieren
ademas de un abandono prolongado de las tareas habituales, una predisposicion rapida para
el aprendizaje y una agilidad en la adquisicidn de conocimientos. Por otra parte en di-
chos cursos la reconversién de la informacion en experiencias no puede ser controlada

y tampoco pueden evaluarse los resultados,

Las actividades han sido organizadas en unidades tematicas, que
no se cursan simultaneamente, lo que permite por un lado la eleccion de aguellas de
mayor necesidad, y por otro lado en el caso de desercién, la posibilidad de que todos

los temas queden inconclusos, disminuye, ya que los aprendizajes seran individuales por

disciplinas
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PLANES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL OPERATIVO

‘Las actividades de capacitacién para este personal se han organi-
zado en tres cicloso etapas para aquellos agentes que tienen solamente un nivel de ins-
truccién primario compleb o escolaridad media inferior al ciclo bésico. La prhmer y ter-
cer etapa es de responsabilidad directa de la Escuela de Capacitacidn, mientras §ue la
segunda, como se explica mis adelante, es una etapa a cumplir por los agentes, pero que

no e5 asumida directamente por la Escuela a quien le corresponde b funcién de supervisar.

. Para los agentes que tienen un nivel de instruccién medio {ciclo
bésico completo, requisito minimo) las actividades han sido organizadas en sélo dos Ci-

clos o etapas,

Por separadq y como formando parte de cualquiera de los ciclos (ya
sea del personal con formacién splo primﬁria o media incompleta, o ciélo basico completo)
o en foxma indépendiente, fue concehido ek programa de Dactilografia, destinado a quie~
nes de;conozcan esta técnica de escritura o su velocidad no superé las 30 palabras por

minuto.

La planificacidn estd pensada con un criterio de flexibilidad. No
se prdpone la instituclonalizacién de los ciclos completos, sino que puede pen;arse en
un entrenamiento parcial’ de qujenes posean conocimientos manifiestos en algunas éreés
y carencias en otras. Lo importante es implementar las actividades de tal forma de ase-

gurar que en el mediano plazo, los agentes manejen los conocimientos distribuidos en
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las tres etapas,

Esta flexibilidad no solo puede ayudar a la tarea programadora de la
Escuela que puede Iniciar el dictado simulténeo de todos los cursos o de la mayoriz de
ellos, sino que ademés permite a las reparticiones y a los prepios agentes un ajuste de

los cursos a las propias necesidades e intereses.
La planificacion prevista comprende;

Personal con Nivel de Instruccién Primario Completo é Escclaridad Media Inferior

al Cicle Bésico

Primer Etapa: Funcionamiento de la Administracidén Phblica
Trémites y procedimientos administrativos

Organizacion de un Archivo

Tiempo de la etapa: 10 meses

Sequnda Etapa: Conocimientos bisicos de nivel medio

[

Tercer Etapa: Legislacidén en la Administracidn
Contabilidad general y plblica

Redaccién administrativa

Tiempo de la etapa: 1l meses

Otro Curso: Dactilograffa
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Persenal con Nivel de Ipstruacién Media (ciclo bisico completo - requisito

minimo)

Primer Etapa: Funcionamiento de la Administracién P(blica

Trémites y procedimientos administrativos

Organizacion de un Archivo

Tiempo de la etapa: 10 meses

Segunda Etapa: Legislacién en la Administracién

Contabilidad generazl y pfiblica

Redaccion administrativa

Iiempo de la etapa: 11 meses

- Dtro Curso: Dactilografia
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FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

Objetive Geperal: Lograr que los participantes conozcan los aspectos esenciales de la
estinctura organizacicnal en la que desempefian sus iareas y se ubiquen

positivamente en ella,

Objetivos Especificos: Lograr que cada participante:

Conozca y comprenda las misiopes y funciones generales de los orxga-
nismos y dependencias que integran la administracidén publica provin-
cial,

Comprenda el funcionamiento de la estructura organizacional,

Ubique las misiones y funciones de su irea y/o sector de trabajo.
Conozca y apliqué las normas de relacion organizacicnal imperantes.

Asuma una corducta adaptativa.

Contenidos: Concepto de organizacidn y de organigrama.
lLa organizacién pGblica: funclones
Composicidn de la Administracién Piblica Provincial: conocimiento de su estruc-
tura actual. Funcionamiento.
El proceso administrative,
' Elrescalafén dei personal civil de la Acministracién Publica Provincial
Regimen salarial, previsional y asistencial del empleado plblico.

Disposiciones especiales (regimen de licencias, horarios, ascensos, etc,)
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Metodologfa: Curso tedrico préctico con ejercltacion de los conocimientos adquiridos,
Tiempo: Una reunién semanal de 120 minutos durante tres meses,

Regquisitos minimos para cursar: Ser personal auxiliar con escolaridad primaria completa,
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TRAMITES Y _PROCZDIMIENTCS ADMINISTRATIVOS

Objetivo General: Lograr que el participante adquiera conocimientos instrums=ntales para

el mejor desempefio de sus funciones especificas,

Objetives Especificos: Lograr que el participante:

Congzca las diferentes etapas de la tramitacidn administrativa.
Adquiera habilidad en el manejo concreto de las diferentes instan-
cias por las que atraviesan los actos administrativos.

Conozeca y aplique las normas vigentes respecto de los actos ad-

ministrativos,

Contenidos: Concepto de acto administrativo:,caracteres,-requisitos, efeqtos, vicios y
nulidadés. Los recursos. )
Hociones bisicas del régimen juridico del acto administrativo.
La tramitacién administrativa
Documentacién administrativa: tipos usuales,
Unificacién de trémites. Vias. |
Mesa general de entradas: funcionamiento.
Expeciente: tramite, providencias, resolucién. Recepcién, elevaciéq, pase a
otra dependencia,
Justificacién de cada etapa del tramite. Ap]icaqién en ejemplos concretos.

Archivo de la documentacién
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Metodologfa:El curso de eardcter{sticas teérico pricticas debe hacer hincapié fundamental=
mente en el por qué de los diversos trimites y en la ejercitacién de las tra=-

mitaciones

Tiempo: una reunién semanal de 120 minutos durante cuatro meses

Lugar de realizacidn: Escuela de Capacitacién Provincial

Requisitos para cursar: Ser personal aux liar con escolaridad primaria completa
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ORGANIZACTON DE UN_ARCHIVQ

ijetivo General: Lograr que los participantes tomen conciencia de 1a importancia del

problema informitieo y su incidencia en la documentacién pablica,

Objetivos Especificos: Lograr que el participante:
Conézca las técnicas tradicionales de organizacién y funciona-
miento de un archivo en la Administracién PGblica,
Se inicie en el informacién de las técnicas modernas de archivo.
Adquiera habilidades en el manejo prictico de las técnicas estu-

diadas,

Contenidos: E1 archivo en el problema informétia) moderno.
La intervencion del archivero en el proceso de administracién de documentos
de gohierrn,
El archivo,‘sus caracteristicas segin su funcionalidad y cometido.
El documento archivado, tipologia. |
Sistema de registro de la documentaﬁiénl
Organizacién de un archivo tipo en la administracién pablica provincial, la
bsqueda de un modelo Gnico.
Seleccidén y expurgo de documentacién, Disposiciones legales en la materia,
Adecuacidn de un archivo.convéncional para la aplicacibn de nuevos medics téc-

nicos (microfilmacién).
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Metodologia: Curso tebrico prictico con ejercitacién de los conocimientes adquiridos,
Tiempo:una reunidén semanal de 120 minutos durante tres meses.,

Lugar de realizacién: Escuela de Capacitacién Provincial

Requisitos minimos para cursax: Ser personal auxiliar con escolaridad primaria completa,
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CONCCIMIENTCS BASICOS DE NIVEL MEDIO

El alto porcentaje de personal auxiliar (mas del 40%) que sbdlo po-
see estudios primarios completos, ademés de ser preocupante en s{ para aspirar al desem-
pefio eficiente de las tareas administrativas, esté imposibilitando la comprensién y ad-
quisicidn de conocimientos que pueden ser asimilados sélo si se cuenta con formacién bé-

sica que ofrece la ensefanza media,

La Escuzla de Capacitacién Provincial no puede transformarse en un
agente educador sistematico de educacién media, pero irexorablemente debe ofrecer alter-
nativas para que el agente administrativo adquiera sus conocimientos bésicos indispensa-

bles para el desempefio de las ‘areas y para una capacitacion especifica posterior.

En este sentido sera tare; de la Escuela, como ya fuera dicho en
las propuestas de capacitacidn elaboradas ( Segunda Etapa) recuirir a los -orga=-
nismos pertinentgs para convenir y poner en ejecucidn actividades que den como resnftado
el conpletémiento de estudios secundario$, a través de diversas instancias: bachillerato
libre pars adultos (DINEHS), bachilleratos eépe;ializados, diversas orientaciones de la

modalidad comercial (DINEA) que se encuentran en funcionamiento en la Provincia.

De acuerdo con las caracteristicas especiales de estos curses ela-

rrados parz adultos, su realizacidn ddberd hacerse fuera del horario de trabajoe

Los contenidos minimos gue la Escuela de Capacitacién debe garantie

zar para la formacidn de su personal, son los siguientes:
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Lengua: Estructura gramatical castellana

Manejo de la lengua oral y éscrita: el habla y la redacciédn.

Instruccién Civica: Organizacién constitucional del Estado
Deberes y derechos

Estructura del gobierno federal, provincial y municipal.

Historia: Grandes etapas de la evolucién politica, social, econémica y cultural de la’
Argentina y del mundo., Su interrelacién,.

Las Institucicnes politicds y sociales de nuestro pais.

Matemitica: Propiedades estructurales de 1;s operaciones con numeros naturales; enteros
y racionales,
" E1 cSlculo aritmético y algebraico
Resolucidn de ecrvaciones

Problemas y situacicnes matematizables de indole comercial

/

Contabilidad: La teoria contable.
Operaciones, documentacién
Patrimonio

Instrumentos de procesamiento de los estados contables,
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CONTABILIDAD GENERAL Y PUBLICA

Objetivo General: lograr que el participante perfeccione sus nociznes basicas de conta-

bilidad plblica y la transfiera a su actividad diaria.

Objetivos Especificos: Lograr me el participante:
| Perfeccione sus conocimientos ccntables
Adquiera habilidad para resolver todas las situacicnes que estén
relacionadas a la aplicacidn de dichos wnocimientos.
Se‘adiestré en el manejo instrumental de la documentacibdn conta-

ble provincial,

Contenidos: Reviién de ﬁociones basicas de contebilidad: documentacidn, patrimonio,
cuentas, estados contables, registraciones,
La organizacidn administrativo~contable provincial y su marco legal
La hacienda publica: concepto, composicidne.
Patrimonio provincial. Patrimonio de la reparticidn.
La registracidn coﬁtable: formas usadas en la administracidn provincial.
Licitaciones y compras: sistemas usuales., Normas ilegales.

Servicio administrativo. Cuentas, Bancos, Liquidaciones (sueldos, vi&ticos).

Metodologia: El curso de caracter tedriw prictico debe enfocar primeramente todos ague-
llos contenidos comunes a los cursantes.

Un segundo momento, totalmente prictico, estara dedicado a la registracidn
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contable en cada reparticién.
Los cursantes se agruparan por afinidad de tareas y por reparticién y/o SeC=

tores y la actividad docente se focalizaré al tratamiento de las problemb-

ticas de cada uno de los grupos.

Tiempo: Una clase semanal de 120 minutos durante cuatro meses.

‘ Lugsr de realizacion: Escuela de Capacitaciodn Provincial

Requisitos para cursar: Ser personal auxiliar con ciclo bésico aprobados
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LEGISLACION EN LA ADMINISTRACION

Objetivo General: Lograr que el participante conozca las normas legales basicas de la

Provincia y las disposiciones normativas de aplicacibén en la Administra-

cidén Pablica.

Objetivos Especificos: Lograr gue el participante:

Maneje en forma comprensiva las normas legales presentadas en el
Cursoc.

Deszarrolle una actitud critica y reflexiva que posibilite el ejer—
cicio. responsable de sus obligaciones

Aplique los conocimientos adquiridos en la rcsolucién de proble-

mas conci=tos.

Contenidos: Organizacién del Es£ado ,
Concepto de constitﬁcién, ley, decreto, decreto-ley, disposicidn, iesolucién,
reglamentaciéne
La Constitucién Nacional y la Cons&itucién Provincial: aspectos egenciales
que explican la organizacién politico-~juridica y administrativa de la Pro=-
vincia.
Legislacién Provincial bésica, Ley de Ministcrios. Ley de Procedimientos.

El régimen legal vigente en cada reparticidn.

Metodologfa: E1l curso debe ser tedrico practico, dividido eon dos partes,

En la primera conjuntamente con un’ tratamiento bibliogrifico, se analizaran



- 177 =

las situaciones commnes a todos los cursantes.
En la segunda parte los participantes, divididos en grupss de trabajo por
reparticiones con normas legales comunes, realizaran un andlisis de las

mismas y las aplicaran a los actos y procedimientos administrativos més

ComunNesSs
Tiempo: Una clase semanal de 120 minutos durante tres meses,

Lugar de realizacidn: Escuela de Capacitacién Provincial.

Reaquisitos paya cursar: Ser personal auxiliar, con ciclo bisice aprobado.
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REDACCION ADMINISTRATIVA

Objetivo General: Lograr que el participante se capacite en el manejo de la documentacién

administrativa que, por su funcibn especf{fica, debe redactar y conocer,

Objetivos Especificos: Lograr que el participante:

Conozca los distitpos tipes dé documentacién en uso.
Redacte con ajuste a las normas vigentes y en forma independiente.

Perfeccilone sus conocimientos gramaticales y ortograficos.

Contenidos: La comunicacion administrativa: concepto, clases.
Construccicnes gramaticales corrientes y su uso en la redaccidén administrativa.
Revisibén de xeglas ortogréficas,
Noxmas generales de redaccion y diligenciamiento de la documentacién adminis-
trativa.
Oficios, motas, cartas, telegramas, radiogramas, momorandos; etce
Informe: tipos; partes que comprende,
Expediente: concepto, identificacién; compaginacibn, anexos, agregaciones,
vistas, actuaciones, notificaciones.
Provectos de ley y de decretos: mensaje, visto, considerandos, parte resolu-
tiva, |
Resoluciones y disposiciones.

Escritos judicialass: edicto, cédula.
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Metodologfa: Curso tedricoipréctico. En todos los casos se definirén los documentos y se
analizaran las normas particulares en lo referente a estructura y confeccién

y texto,
Tiempo: Una clase semanal de 120 minutos durante cuatro meses,

Lugar de realizacidn: Escuela de Capacitacién Provincial,

Requisitos para cursar: Ser personal auxiliar con cicle bisico aprobado.




~ 180 -

DACTILOGRATIA

Teoricamente todo agente de nivel operativo, al ingresar a la Ad-
ministracion PGblica deberia tener conocimientos suficientes de dactilografia, pero como
fue expresado en la Primer £tapa, el personal presenta scrias deficiencias en este aspec-

to, senaladas inclusive por los propios intereszdos.

Pagse a no ser un tema de conocimiento especifico de funcionamiento
de la Administracién POblica, peroc muy ligado al desarrollo correcto y répido de las

tareas, la Escuela de Capacitacion no puede ignorarlo entre sus planes de formacién o

actualizacion del personal,

Por eso se ha sefialado en la Segunda Etapa que "la Escuela deberia
intentar su puesta en practica conjuntamcnte con institucicnes de nivel medio y parasis
temsticas existentes en la » na, reservandose el derecho de supervisibn de contenidos y

adecuacién de los mismos a las necesidades de la Administracidén Publica y su personal¥,

Existen dos alternativas: derivar la realizacién de lcs cursos a
instituciones de ensefianza parasistemitica privadas o hacerlo a través de cursos progra-

mados en institucicnes del sistema educativo (DINEA - CONET).

Como ejemplo de programacion de actividades se transcribe el conte-

nido sintético del aurso, estructurado por el CONET,
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1.1, Actividades pricticas
. Mecanografia al tacto,
. Tabular

« Confeccionar cartas en los diversos sistemas usuales,

l.2. Conocimientos complementarios relacionados,

Reglas ortograficas y de acentuacién,
» Signos de puntuacion

. Partes de la oraﬁién.

Este curso tiene una duracidn de 60 horas relecj, que podria ampliare
se si se plensa dedicar mayor tiempo a l2 ejercitacién para lograr mayor velocidad de
escritura. Ha “ido planificado para mayores de 18 afios con ciclo primario aprobado o
quienes aprueben una evaluacidén sobre temas bisicos y debe contar con diecises alumnos

como nGmero ideal para su correcto funcionamiento (1).

Lo$ objetivos especificos a alcanzar serian:

Lograr que el participante:

Adquiera hab;lidades para déctilografiar~al tacto.

Adquiera la destreza para escribir, comé minimo, 40 palabras por

mirmato.

(1) Mayores detalles sobre este tipo de cursos se mencionan en el capitulo referido al
" personal técnice y operario de mantenimiento, produccidn y servicio.

I
|
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PLANES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE CONDUCCION

Los planes de capacitacidén de este personal han sido disefiados to-
mando en cuenta la necesidad de abarcar la mayor cantidad de agentes de los diversos

sectores y sobre temas referidos a carencias comunes.

Ademis, al personal de conduccidn, le cabe la responsabilidad de
formar o de actualizar al personal a su cargo en tareas cotidianas o en aspectos ins=

trumentales especificos de su sector,.

fara reSpqnder al prime£ aépecto, se han elaborado los sigquientes
CUrsos:
-~ Funcionamiento Organizacional
- Conduccién en la Administracién Phblica
! ;.- Contabilidad General, Piblica y Presupuestaria

- legislacién en la Administracion

Para dar sztisfaccién al segundo aspecto se ha disefiado un curso

de:

- Fdrmacidn de Instructores

Puede repetirse lo ya cicho en el capitulo referido a les Planes
de Capacitacidn para el personal operativo, las caracteristicas de flexibilidad de los

cursos y el dictado simultineo de los mismose

Se¢ detallan a continuacién los programas particulares de cada uno

de los cursos:
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FUNC IONAMIENTO ORGANTZACIONAL -

Objetivo General: Lograr que los responsables globales ¢ sectoriales de la Administracibn

Plibiica Provincial adquieran conocimientos minimos para la comprensibn

del comportamiento humano en la organizaciédn.

Objetivos Especificos: Lograr que los participantes:
Tiendan a comprender la dinimica de funcionamiento del sector des-
de una perspectiva organizacional,

Participen en el intercambio de experiencias laborales,

Contenidos: La organizacidén: concepto, composicion y_complcjidad. La nocidén de sistema,
La organiza-ién plblica, su estructura y funcionamiento. Centralizacion y
descentralizacién.

La Administracién Publica Provincial, su composicién. El organigrama y su
funcionamiento. Misiones y funciones,

Las politicas admini;trativas y su ;elacibn con las politicas del Estado.

La accién administrativa en la organizacién piblica. El proceso administra-
tivo. Las tecnologias. |

_ Los:recursos, su administracién y la relacién con las actividades;
La perscnalizacion de la accibn administrativa: la conduccibn y el personal.
El conflicto organizacional, El factor humano.

La comunicacidén organizacional.
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Metodologfa: Clases tedrico=-pricticas de discusién bibliografica,

_Estudio de casos y participacidn de los asistentes en el tratamiento de si-

tuaciones reales de funcionamiento de la Administracién Piblica.
Tiempo: Una reurdon semanal de 120 minutos durante tres meses,

Lugar de realizacidn: Escuela de Capacitacidn Provincial

Requisitos para cursar: Ser personal de conduccién hasta Jefes de Departamento y Jefes de

Divisidn que puedan ser ascendidos en un futuro inmediato.
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- CONDUCCICN EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

Objetivo General: Propender a la formacién y perfeccionamiento técnico y al desarrollo de

habilidades para el ejercicio de la furncidn cnductora Y Supervisora,

Objetivos Especificos: Lograr que el participante:
Adquiera tecnicas nuevas de conduccibn sectorial Y dé supervisién
de tareas,
Tienda a adquirir o profundizar conocimientos sobre el comporta=—
niento humano en el trabajo.
Desarrolle habilidades préicticas para la o ordinzcidén de activida-

des y conduccién del personal,

Contenidos: Primera Parte ,

La conduccién en la organizacién y el proceso administrativo.
Condiciones bisicas del personal de conduccidn

Roles y funciones del supervisor, El liderazgd

La ciencia y el arte de administrar.

La administracién por bbjeti?os

La integracion de actividades;‘su.planificacién.

La ejecucién y control de tareas

La definicion y solucién de‘problemas; sus alternativas,

-

La toma de décisiones,




~ 186 -

Segunda Parte

La conduccidén del personal,

La delegacién de autoridad y la distribucidon de responsabilidades.

El jefe y su grupo de trabajo. La din&mica de funcionamiento grupal. Las dife=-
rencias individuales,

La evaluacién dd desempeiio del personal, el anilisis de su botencial, el pla-
neamiento de su deéarrollo;

El personal de conduccidn y el adiestramiento del personal,

Metodoloafa: Se desarrollara mediante la utilizacion de la técnica de seminario en el que
copjuntamente con el comentario bihliografico, deberan analizarse situéciones
problemas surgidas del ejercicio delia funcion,

Los éursantes al seminario, dividido en dos partes {en correspondencia con.
la division de contenidos) deberin producir documentos de trabajo que tendran
qﬁe ser puestos en prictica y sometides a la discusibn y evaluacién por el

conjunto de los integrantes.
Iiempo: una reunién semanal de 120 minutos durante cuatro meses.

Lugar de realizacién: Escuela de Capacitacién Provincial

Requisitos para cursar: Ser personal de conduccién preferentemente con personal a cargo &

personal auxiliar en condiciones de ser ascendido a personal su-
periorx.

Se considera conveniente que se formen grupds de trabajo entre
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s

personal de jerarquia semejénte (Directores 4 Directores y Jefes
de Departamento; Jefes de Departamento y Jefes de Divisidn, Jefes

de Seccién y personal auxiliar).

I
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CONTABILIDAD GEMERAL, PUBLICA Y PRESUPUESTARIA

Cbjetivo General: Lograr que el personal de conduccion se actualice en conccimientos re-

feridos a los temas contables y presupuestarios de la Administracitn
)

Plblica Prosincial,

Objetivos Especfficcs: Lograr que el participante:

Revise la informacidén contable adquirida hasta el presente

Reuna en una estructura de conccimiento, ia totalidad de los aspec=-
tos tedrico-pricticos de la disciplina,.

ﬁealice un examen critico de las actividades de registracién lle-

vadas a cabo hasta el presente.

Contenidos: Principios basicos de contabilidad,
Marco legal contable en la Administracibn Piublica Provincial,
La organizacidén administrativo-contable provinpial¢ Jerarquizacién y funciones.
La ﬁacienda piblica, su composicién;
La registracién contable, sistema y prictica. La documentacién utilizadae
La fiscalizacién contable, Formass
El régimen contractual del Estado.
Contabilidad presupuestaria
Composicidn del presupuesto
Presupuesto tradicional, por programas y base "Q9,

Ejecucibn, control -y evaluacidn presupuestaria.
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Metodologia: El curso dé caracter tebrico-practico debe enfocar primeramente todos aque-
llos contenidos comunes a los cursantes.de las diferentes repartiéiones.
Un segundo momento, totalmente practico, éstaré dedicado a la registracién
contable en cada reparticién. Los cursantes se agruparén por afinidad de

tareas y por reparticidn o sectores.

Tiempo: una reunidn semanal de 120 minutos durante seis meses,

Lugar de realizaciém: Escuela de Capacitacibn Provincial

Requisitos para cursar: Sexr personal de conduccién o awd liar en condiciones de ser pro-

movideo a personal superior, sin formacién universitaria en el

temas
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ILEGISLACION EN LA ADMINISTRACICN

Objetivo General: Lograr que el personal de conduccidn actualice sus conocimientos en lo

referente a temas de Derecho Piblico Provincial y normas legales vi-

gentes,

Objetivos Especificos: Lograr que el participante:

Perfeccione y sistematice los conocimientos referidos al Derecho

Publico Provincial.

Adquiera informacién especifica sobre el régimen legal vigente en

la Administracidn Piblica Provincial.
Ejercite el uso de las normas legales en los diferentes actos ad-

ministratévos.

Contenidos: Teoria del Estado,
" El Derecho constitucional y administrativo. Su relacidén con la ciencia de la
Administracién.
El Derecho Piblice Provincial, -
La Constitucibn Nacional y la Constitucién Provincial, -
Normas legales de la brganizacién Provincial,
Estructura de la Administracién Pdblica Provinciale
Los actos de gobierno. Los actos y procedimientos administrativos,
Los contratos administrativos.

El régimen legal vigente; leyes, decretos, disposiciones, reglamentacionese
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Metodologia: El curso debe ser teé?ico—préctico dividido en dos partes,
La primera debe estar Aedicada al comentario bibliografico y al tratamiento
de situaciones laborales comunes a todos los cursantes.
En la segﬁnda, los cursantes divididos en grupos de trabajo por reparticién
con normas legales comunes, realizarén un an&lisis exhuativo de las mismas

y las aplicarin a los actos y tramitaciones administrativas cotidianas,
Tiempo: una reunidén semanal de 120 minutos durante cuatro meses,

Lugar de realizacion: Escuela de Capacitacidn Provincial,

Requisitos para cursar: Ser personal de conduccion o perscnal auxiliar en condiciones de

ser promovido a personal superior,, sin formacidn universitaria

en el temas
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FORVMACION DE_INSTRUCTORES

Objetive Generel: Propender a la realizacidén de acclones de capacitacién en los lugares

de trabajoe

Objetivos Especificos: Lograr que los participantes:

Conozcan los fundamentos tedricos y las actividades especificas
de adiestramlento de personal a cargo en las tareas especificas de
cada sector, ' ' ’

Manejen las técnicas de capacitacién en lugares de trabajo.

Contenidos: El aprendizaje en el adulto,
La deteccidn de las posibilidades educacionales en el empleado.
La planificacién de las actividades
Las estrateglas de ensefianza-aprendizaje
La comprobacién de resultados

El control y seguimiento., El refuerzo y 1la inclusidn de nuevos aprendizajes.

Metodoloqias El curso aeberé ser dividido en tres partes,
En la prinera debera haber clases teérico-pricticas de discusién bibliogré=
fica y de anélisis de experiencias laborales referidas al temario-descripto.
En la segunda parte las clases deberk ser exclusivamente pricticas de pla-
nificacibn y ejercitacibn de actividades de adiestramiento al personal y de

intercambio de experiencias,
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En la tercer parte se efectuarin reuniones de control e intercamhi o de resule

tados de experienclas de capacitacién en reélizacién.
Tiempo: una reuridn semanal de 120 minutos durante seis meses,

Lugar de realizacidn: Escuela de Capacitacién Provineial y lugares de trabajo de donde

provienen los participantes,

Requisitos para cursar: Ser personal de conduccién, preferentemente con personal a cargo,

y personal auxi liar con posihilidzdes de ser promovido a personal

superior,
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ACTIVIDADES DE CAPACITACION DESTINADAS AL

SERSCNAL ADMINISTRATIVO RECIEN INGRESADD
Como fuera indicado en la Segunda Etapa, estas actividades de ca-
pacitacién pueden implementarse conjuntamente con los planes ya enumerados para el perso=

nal operative y de conduccione

PERSONAL OPERATIVO

E1 nivel de instruccidn alcanzado por el -agente recién ingresado de-

terminard el cicio que debe cubrir {ver planificacién de pags. 164/165).

El entrenamiento debe ser total para aquel agente que carezca de ex-
periencia laboral en 1a Administracion Publica. Un entrenamiento parcial, puede pensarse

solamente péra aquel personal con probada idoneidad en alguno de los temas incluidos en

cada uno de los ciclose

Igual criterio debe adoptarse para quienes tengan un conocimiento

y adiestramiento insuficiente en el manejo de maquinas de escribir.

PERSONAL DE CONDUCCICN

La experiencia en la Administracién Publica, el nivel de instruccién
alcanzado y la formacion en alguna de las especialidades relacionadas con los curso$ enume-
rados, determinara el entrenamiento recomendable para dicho personal (ver plan de cursos

de pég.‘lSZ).

Una acotacién especial puede hacerse con respecto al curso de
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_ 1
"Formacidn de Instructores™, el cual no es recomendable como capacitacién inicial,
pues es necesario wn perfodo de adaptacién 6 formacién personal del supervisor,

previo @ la planificacién de actividades de adiestramiento para los sﬂpervisadoso
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PLANES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL TECNICO Y OPERARIO DE

MANTENIMIENTO, PRODUCCION Y SERVICICS

Por sus caracteristicas particulares, la capacitacibn destinada a
estos sectores escapa a la posibilidad de que la Escuela de Capacitacién se lo proponga

como actividad propia.

De acuerdo con datos recibidos existe la posibilidad de derivar es-
te tipo de actividades a un organismo como el C.0.N.E.T. que atiende la formacién profe-
sional del adulto y que cuenta con un centro en la ci;dad de Formosa, fruto de un onve-
nio con el Gobierno Provincial, de fecha 3 de octubre de 1975 que, ademéis de prever el
estabiecimiento de dicio centro, establece la bosibilidad de firmayr nuevo$ acuerdos para

la capacitacién profesionale

Existiendo este antecedemte, las actividades pueden concertarse con

facilidad en muy corto plazos

El C.0.N.E.Ts ofrece el personal de instructores y la programacién
de cursos, como asimismo los materiales, herramientas, equipos, magquinarias, instalacio=-

nes y material didictico, segln las caracteristicas particulares de cada curso.

El costo para la Provincia variaria segOn los cursos y los elementos
_ que se necesiten. En lo referente a materiales, herszamientas, maquinarias, equipos e ins-
talaciones, pueden proveerlo las reparticiones de donde provenga el personal que asista

al dictado de los mencionados cursos. Los castos serian minimos {personal docente, apun-
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tes).

Todos estos aspectos instrumentales deberin ser objeto de discu-
sion y acuerdo entre las partes en funcién de lo ya existente Y de las actividades a de-

sarrollar; tarea que eécapa a los alcances de este trabajo.

Se transcribe a continuacién la lista de aquelios cursos que aten-

der{an a las necesidades mis urgentes. (1)

Construcciones: = Perfeccionamiento para trabajadores de la censtrucciédne

Carpinteria de hcoxmigén

Plomeria de instalacicnes sanitarias

- Instalacicnes eléctyicas domiciliarias

~ Herreria de obra

- Madera: - Carpinteria de ohra

'Eantenimiento: - Mzntenimiento y conduccibén de automotres

Metal-Mecanico: = Dibujo Técnice

~Servicios: - Mozos
Vial: - Motonivelado

(1) En un anexo se adjunta el desarrollo analitico de los cursos transcriptos.




En el &rea Automo?res, de acuerdﬁ a informaciones recogidas en el
Ce0.N.E.Te, existe la posibilidad de incorporar un curso de mecanica de mantenimiento y
reparapiones,_sobre la base de los cursos programados por separado {electricidad, afina-
cidn, frenos, etce ) Asiﬁismo pueden estructurarse otros y sugerir variaciaones en las
programaciones existentes. Este hecho se corresponde con lo sustentado en la Se-
gunda Etapa en el sentido de que la Escuela de Capacitacidén no es responsable directa
del dictado de los dursos, pero debe ejercer la facultad de control scbre los contenidos

y desarrdlo, adecuéndolos a las necesidades especificas y a sus propios criterios de ca-

pacitacion,

Ademis, el C.0.N.E.T. desarrolla cursos para formacién de instruc-
tores en las areas y especialidades ya sefialadas, lo que posibilitara en un futuro la

capacitacion en servicio,
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OTRAS ACTIVINADES DE CAPACITACION

En este capitulo se incluyen, en primer lugar, aguellos cursos de
- formacidén o actualizacion destinados a agquellos agentes que requieren un adlestramiento
especifico, y en segundo lugar, las actividades de capacitacion para el personal que no

deserpena tareas dentro de la Administracion Provincial,

En el primer grupo puede ubicarse, por un lado, un programa desti-
nzdo a la adquisicién de nociones administrativas en el personal ﬁe 'a obra pGbiica y
un curso de administracién hospitalaria para el personal de Salud PGblica, y por el
otro, un progruma destinado a la formacidén de recursos humanos que respondan a los re~

querimientos de los cambios tecncldgicos.

En un segundo grupo se incluye un c¢lan minimo de adiestramiento para

el personal municipal, no s6lo de la ciudad Czpital, sino del interior de la Provincia.

La planificacion prevista comprende:

Personal técnico profesisnnal de 'a Obra Pablica

- Formacidén administrativa

Personal técnico-profesional de la Salud Publica

- Administracién hospitalaria

Recursos Humanos para el Centro de Procesamiento de Datos

- Formacion en procesamiento de datos y programacién

Persomal Municipal

- Organizacidén y Administracién Municipal

~ Catastro e Imposicidn Inmobiliaria
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FORMACION ADMINISTRATIVA (Para el Personal Técnico y Profesional de la Obra PGblica)

Objetivo General: Tender a la farmacién administrativa del personal técnico y profesional

para la realizacién adecuada de las tramitaclones pertinentes a la obra

publica.

Objetivos Especificos: Lograr que los cursantes:

Se capaciten para realizar el control de la obra pliblicas

Tomen conciencia de la importancia del dominio de las tareas ad-
ministrativas como cmplemento indispensable de la labor técnica.
Adquieran habllidades especificas para haver uso de los conoci-
mientus administrativos, legales y contables en las concretas

experiend as laborales,.

Contenidos: La Organizacién PGblica, Funciones,
L, Administracién éﬁblica Provincial: estructura actual,
La tramitacibén administrativa. La igy de procedimientos,.
Principios de contabilidad publica.
Marco legal contable: la ley de contabilidade
Las leyes nacionales de Obras Péiblicas. La ley de Obra Publica Provincial,
El reglamento de Inspeccibén de Obrase
Régimen contractual del Estado, formas y procedimientos.

El régimen contractual en la obra p(blica.
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Metodologia: Se llevaran a cabo reuniones de aprendizaje donde conjuﬁtamente con la
transmision de informacién de los aspectos bisicos de organizacién y tra-
mitacion admiﬁistratIVa, se estudiardn los documentos legales que hacen a
la funcibn de controk:de la obra plblica,
El caracter de las reurilones debe ser tebrico préctico, con especial refe-
rencia a las actividaées de direccidn de obra y contrel de contratistas,
- Tiempo: Una reunién semanal de 120 minutos durante tres meses,
v 8

Lugar de realizacidn: Escuela de éﬁpﬁcitacién Provincial,

Requisitos para cursar: Ser: personal técnico y profesional que realiza tareas de direccién

e inspeccion de obras pfbiicas provinciales y municipales,
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ADMINISTRACION HOSPITALARIA (Para el perscnal técnico y profesional de la Szlud Piblica)

Obietiveo General: Lograr que los participantes adquieran conocimientos y destrezas mini-

mas para oiganizar y conducir establecimientos asistenciales de salud,

Obietivos Espegificos: Lograr que cada participante:
- Adquiera téenicas épropiadas de administracién organizacional,
- Adquiera conocimientos especificbs paralel manejo de las tra-
mit;ciones administrativas de loé establecimientos asistencia-
les,
- Desarrolle habilidades practicas para la coordinacion de acti-
vidades, supervisidn de tareas y conducciéﬁ de personals.

- Intercambie experiencias laborales,

Contenidos: - La organizacién: concepto, composicibn y comple jidad,
- La organizacidn plblica, su estructura y funcionamiento.

- La Administracién Plblica Provincial, su composicibn.

La Secretarfia de Salud Plblica. El organigrama y su funci onamiento,

- Nociones bésicas de tramitaclones administrativas.

- La ciencia y el arte de administrar.

—~ La administracidén hospitalaria.

- La administracion de servicios'y recursos en establecimientos asisten-

ciales,
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- lLa administracion de la atenciédn médica.

- La administracién del personal,

- ﬁociopes de bioestadistica.

- Nociones de contabilidad publica y presupuestaria

- El1 régimen de contratacién del Estadoe

Metodologia: E1l curso debe tener una orientacidn totalmente préctica, Las reuniones con-
juntamente con la transmision de informacién deben incluir ejg;cicios de
aplicacibn extraidos de la préética lahorale |
A partir de la segunda mitad del curso debe organizarse Y realizarse una

- »experiencia cﬁmpleja e integradora de administracidn, que incluya los pro-
blemas reales de las instituciones asistenciales de donde provienen lo$
participantes & cuyocs resultados pueden ser evaluados poT ios-integrantes

anies de finalizar las actividades de capacitacidne

Tiemoo: Para el personal de la ciudad de Formosa doS reunidnes semanales de 120 minutos
durante 10 mesesS.
para el personal del interior de la provincia, tres reuriones anuales de tiempo

completo y de ¢inco dias de duracibﬁ cada una.

Lugares de yealizacién: Para el personal de la ciudad de Formosa = Escuela de Capacita-
cién Provincial.
‘Para el personal del interior cn aquellas localidadés que per-

mitan, por distancia y acceso, l1a concentracién de participan-



tes de los diferentes centros asistenciales,

Reguisitos para cursar: Ser personal que esté desempeflando tareas de administracién en

las unidades asistenciales y no posea formacidn sistemiatica en

el tema,
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FORMACION EN PROCESAMIENTO DE DATOS Y PROGRAMACION

Objetivo General: Adiestrar personmal en temas bésicos de computacibn para poder desempe=-

fiarse en el Centro de Procesamiento de Datos Provincial.

Objetivos Especificos: Lograr que el agente:

Desarrolle capacidad analitica que se ajuste a las tareas a reali-

Zar!_- T

Coﬁ@zca Y nomprenda las tareas fundamentales de un Ceniro de ChHm-
‘.;‘ - ¥ t
putos.

Adqui%ra habilidades especificas para el desempefio de las tareas

—r

técnicas,

Contenidos:_La Compptadora. Origen y evolucidne
El Centro de Procesamiento de Datos, Estructura basica y funcionaﬁiénto.
Diaéiamacién lééica.
Losrsitemas nuﬁéricos.
Entrada y salida de datos.
Programacién. Cencepto. Lenguajes.
Tablas de deéisién.

Anilisis de sistemas computarizados,.

Metodologfa:E1l curso, al proponerse la formacion de recursos humanos para cubrir las ne-

cesidades de personal del Centro de Procesamiento de Datos, debe tender a
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1upa;tir lo; contenidos descriptos con el nivel de profﬁndidad y con la ade-
cuacibdn pertiqente para poder incorporar a 1o cursantes al mend onado Centro.
Deberé hacerse una seleccibn previa, eliminatoria, a fin de excluir a ague=-
llos posibles participantes que no posean una capacidad intelectual o una es=
tructura de pensamiento adecuados a los conocimietos que debe adquirir,
Durante el dictado del cursc deben realizarse evalvaciones parciales vy cuya
aprobacidn determinaré la exclusidén o permanencia de los participantes en el

CUuTso,

Tiemoo: dos reuniones semanales de 120 minutos durante diez meses.

Lugzsr de realizacién: Escuela de Capacitacién Provincial

Requisitos para_cursar: Ser personal de la administracién piblica provincial, con estudios

medios completos y tener capacidad légico-deductiva,
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QRGANIZACICN_Y ADMINISTRACION MUNICIPAL

Obietivo Geperal: Tender a la formacidn y actualizacién del personal en aspectos organi-

zacionales, contables y legales de la administracibén municipal,

obietivos Especfficos: Lograr que el cursante:

Conozca las caracteristicas especificas del régimen municipal y su
funcionamiento, |
Adquiera habilidades referidas al uso adecuado de las normas lega-
les municipales existentes, -

Se per”eccione en el manejo de las labores contables permanentes

Comtenidos: El régimen municipal en Formosa, referencias histéricas y juridicas,
Normas constitucionales y legales de la organizacién municipals
£1 Derecho Pfiblico Provincial y Municipal. Relacién Nacidn-Provincia-Munici-
pioce
La organizacién administrativa municipal.
Lé legislacién municipal: ordenanzas y sus reglamentaciones.
El sistema tributario. las finanzas piiblicas y la:tributacién municipal, su
adninistracidn.
El presupuesto municipal: elaboracibn, control y evaluacione
La contabilidad pGblica municipal, su registracion (documentos) y fiscali-

zacibne
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Metodologia: Cursos tebrico-pricticos con caracteristicas semejantes a las indicadas pa-

ra el personal de conduccién y auxiiiar de la administracién provincial.

Tiempo: Para el personal de las municipalidades de Formosa y Clorinda, uma reunibén semanal
de 120 minutos, durante c¢uatro meses,
Para el resto, dos reuniones anuales de tiempo compieto y de cinco dias de dura-

cién cada una,

lugares de realizacion: Para el personal de la Municipalidad de Formosa = Escuela de Ca=

pacitacidn Provinciale

Para el personal de la Municipalidad de Clorinda, en la mend ona-

da localidad,

Para el personal del resto de las Municipalidades en localidades
que permitan, por distancia y acceso, la concentracidn de agen=

tes cursantes de diversos municipios.

Requisitos para cursar: Ser personal municipal de conduccién o estar desempefiando tareas

auxiliares con responsabilidad operstiva.
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CATASTRO E IMPOSICION INMOBILIARIA

Objetivo General: Dotar al personal municipal de conocimientos minimos para mejorar u cpe-

timizar la realizacidn de las tareas especificas.

Objetivos Especificos: Lograr que los participantes:

Mane jen con idoneidad la documentacién catastral basica,
Puedan efectuar adecuadamente la valuacidn e imposicidn inmobilia-

ria siguiendo los principios y métodos usuales,

Contenidos: Catastro: concepto, naturaleza juridica, principios basicos.
Registracion catastral,
Catastro Juriaico.
Catastro Fisico: concepto y formacién. Documentos cartogréficos. Registros
graficos. Documentacidn catastral basica,
Catastro valuatorio: concepto, principios y metodos valuatorios. Lés mejoras,
La actualizacidn,

Imposicidén Inmobiliaria: su determinacién, la administracidn y fiscalizacién.

Metodologfa: Curso tebrico prictico con ejercitacién y evaluacién de las tareas que.lle-

van a cabo actualmente los participantese

Tiempo: Para el personal de las municipalidades de Formosa y Clorinda, una reunién semanal

de 120 minutos, durante cuatro meses.
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Para el resto, dos reuniones anuales de tiempo completo y de cinco dias de duracién

" cada unas

Lugares de realizacidn: Para el personal de 1a Municipalidad de Forme: a - Escuela de Capa=

citacion Provincial,

Para el personal de la Municipalidad de Clorinda, en la mencionada

localidad,

Para el personal del reéto de las Municipalidades, en localidades
que permitan, por distancia y acceso, la concentracidn de agentes

cursantes de diversos municipiose

Requisitos para cursar: Ser per:nal municipal a cargo de las tareas catastrales y de im

posicién inmobiliaria.
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"""1.2 Conocimientos Relacicnades

.1 Tecnclégicos:

[T

[ ]
[N ]

Contrcl ce la utilizacién y condiciones de uso de méquinas,
" herramientas e instrumentos. Mantenimiento VY Conservacidn.,
rincipios de funcionamiento. Conocer: Caracteristicas. Ti-
50s. Constitucién. Construccidn. Accesorios.

Haveriales. Aplicacién. Limitaciones. Propiedades. Procesos

de fabricacidn.

Sig+tcoma Hétrico Decimal.

[#]

Operaciones aritméticas con nimeros enteros y decimales.
Cri+terics de aplicacidn de Tablas v Normas.

* P Fanl L4 -
Homenclatura. Terminologia.

Normas de Seguridad e Higiene Apliecadas.
Nociones de Dibujo Téenico, Aritmética, Geometria y Fisica.
Interpretacidn de Planos. .

1ise de Manuales.

de cdihuije, Tecnigrafos. Compases. Reglas "T", Escuadras.
2 S

decimetros. Plantillas.



3.1

3.2

S

REQUISITGS DE INGRESO -

25 e

Presentar cer:tificado de sépiimo grado o aprobar una evaluacidn
c

sobre temas Db
Cumplinentar un cuestionario destinado a orientar actividades

de igualacidn de ccnocimientos minimos.

Participar en un coloquio de informacidn profesional.

Reuriir los requzrimientos psico-fisicos que correspoﬁdan.
Justificér necasidades socio-econdmicas. E1 curso es gratuito.
Haﬁer cumplido dieciocho afios.

Experiencia y conccimientos practicos en alguna profesidn vincu-

iada con la construcecidn de edificios.

4, CARACTERISTICAS DE FUNCIONAMILNTO

.1

5.2

Duracién adrox.imada: 250 horas relcj.
los asistentes scn orientados y motivados para:

4,2.1 Ccnovey cdmo se deben utilizar adecuadamente las miquinas,
herramientes e instrunentos,
.2.2 Establac2y y ovrganizar las secuencla§ operativas,
' onar les elementos apropiados para cada trabajo.
.4 Feflexionar schre principios técnicos elementales.

4b.2.5 Apliecar técenicas de supervisidn y control de grupos labo-

rzles. )
4.2.6 Indicar Novnas de Higiene ¥ Seguridad Industrial.
4.2.7 Conocer las caracteristicas de los materiales usuales.
5.2.9 Ser parit: activa del aprendizaje.
4.2.3 Desarcollar capacidad de eritica para autoevaluar el re-
sultedo de las tereas.
4.2.40 Adaquirir conocinientos referidos a la fisonomia y condicio

nens lzborzlos del sectern.



5

5
© 5.8

5.9

ASESORAMIENTO Y ASI STENCIA TECHICA

- Los concurrentes reciben gratuitarente: ' ;

5.1
5.2

o

5.5

Intercamblar oulnlones ¥ experiencias sobre los 51stemas v

métodos para efectuar las eﬂerc1tac1ones.

4.2.12 Aproximar paulatinamente la ncdalidad de la actividad de

~ - copacitazién con la realidad del mzdio productivo.

L,2.13 Conside ar aspectos de la ética y el ejercicio responsable
de la profesidn. ‘ '

4,2.14% Reafirmar los principios orientadores de la evolucidn de la
personalidad.

U.2.15 Fortalecer criterics y actitudes que afiancen los lazos fa-
miliares y faciliten la integracidén a la sociedad.

4.2.16 Asumir el sentido de dignidad y orgullo gque ofrece una profe-

sidén cuando es ejercida plenamente.

4,2,17 Cultivar valores espirituales y morales.
4,2.18 Trabajai ds manera creativa,

Materiales empleados en los adiestramientos. i
Elementos -para c01recc1onar los proyecios que correspondan y mate-

rias primas pava llevarlos a cabo. '
Apoyo en las zctividades de igralacidn de conocimientos bdsicos.
Hojas de Inforwacidn elaboradas por especialistas como medio de
orientacidn para las tarszas.

Documentacién seleccionada como material de consulta para la acti-

vidad profesicnal.

- Los concurrentes utilizan en préstamo:

.6

]

Instaliaciones.
Dotaclén de inquumentos y Gtiles.
' '

Equipos de se; riced.

Medios audlavj.uales.



EGRESO

- Quienes satisfacen las condicicnes establecidas, cumplén los reque--

6.1

[w}]

- €

rimientos v aprueban el examen final, obtienen:

rJ

Constancia de Adiestramiento en Perfeccionamiento para Trabaja-
dores de la Construccidn, documento que avala el reconocimiento
oficial de la formacidn profesional adquirida.

Asistencia para mejcrar el desempefio laboral.

Capacitacidn para, siguiendo instrucciones, controlar los traba-
“os efectuados por los operarios y supervisar las actividades;
Asistir a Maestros Mayores de Obra u otros profesionales de la
construccidn. Conocer detalles de las técnicas operativas comu-
nes. Colaborar con la supervisidn, durante la construccién,‘trang

formacidn y reparacidn de edificios.
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- samide ... . CAPDTMTERTA DE HORMIGOMN

- C6digo de Programacifn: C0.03
- Cédigo CIUO: 9-52.,20

- .Las ejercitaciones que integran el curso, son tareas
de apllcaCLéﬂ usual en la profesibn, por haber sido determinadas co

mo consecusncia &z un anéllsls ocupacional exhaustivo.

Todog 1cs trabajos deben ser efectuados por cada con
) currente, e incluysn zdiestramientos y conocimientos, en procura del
= dominio de las té&cnicas de ejecucifn directa que corresponden.

1. CONTENIDNO SINTETICC DE'LA PROGRAMACION
1.1 Aciividades Précticas

- Replantear obra

- Encofrar:

-~ Bases hexagonales
- Columnas racktangulares

- Una viga en otra ]
- Vigas con ménsulas ' .
) - Losas :

- Armar y llenar bases de columnas cuadradas

- Puesta en obra armaduras y encoirados

- Construlr y poner en obra encofrado de vigas.
- Bases de fundicidn

- Columnas en "L"

- Columnas en "T7

- Columnas circuleres

- Escaleras '

- Losas en voladizos

- Talzigues da hormigdn armado

1.1.1 Operéciones:

¥ransr. Aserrar. Clavar. Enderezar hierros., Cortar

L

B
b}
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Ses.

dos.

1.2 Conocimientos Relacionados

1.2.1 Tecnolégicos:

2.1 M&guinas:

Aparejos.

Rasquetas.

hisrros

e e

Montar encofrados.

Desarmar encofra

- —_— N

Utilizacién y condiciones de uso de miquinas y herra-

"mierntas. Mantenimiento y Conservacidn. Principios de

funcionamiento. Caracteristicas. Tipos. Constitucidn.

Construccidn. Accesorios.

Materiales. Aplicacién. Limitaciones. Propiedades.
Procesos de fabricacidn.

Emplec y cuidado de los elementos de mediecién y con-

trol.

Gri*terios de aplicacién de Tablas y Normas.

Iomenclatura. Terminologia.

Complementarios:

Especificos para €l desenvolvimiento en la ocupaéiéh.

Normas de Seguridad e Higiene Aplicadas.

Nociones de Dibujo Técnico. Aritmética y Geometria.

EQUILPO EMPLEADO
~ Sierras circulares. Cuillotinas. Hormigoneras. Montacargas.

2.2 Herramientas:

-~ Hachuelas. Serruchos. Hachas. Martillos. Mazas. Hilos. Compa-

Tijeras. Cortafrios: Grinfas. Tenazas. Falas. Pisones.

e

Cagm

sorEpre
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.4.

‘:2.3 instfuﬁentbs:

e

- Metros. Reglzs. Escuadras. Escuadras mbviles.

2.4_Utiles:

- Caballetes. Escaleras. Bancos. Andamios.

REQUISITONE DOF INGRESO

3.1

Presentar certificado de séptimo grado © aprobar una evaluacibn

sobre temas bé&sicos.

Cumplimentar un cuestionario destinado a orlentar actividades

de igualacidn ce conocimientos minimos..

participar en un cologuio de informacién profesional.

Reunir 1os reouerimientos psico-fisicos que correspondan.

Justificar nscesidfades socio-econémicas. El curso es gratuito.

Haber cumplido disciocho ahos. 5

No son necesarios conocimientos o experiencia en la profesibn.

CARACTERISTICAS DE FUNCIONAMIENTO

4.1

Duracidn aproximada: 600 horas reloj.

Los asistentes son orientados y motivados para:

4.2.1 Utilizar adscuadamente las méguinas, herramleans, ins-

-

trumentos y Gtiles.

Establecer y organizar las secrencilas Operatlvas.

Seleccionar los elementcs apropiados para cada trabajo.

.

.
I W R

Paflexionar sobre principios té&cnicos elementales.

.

N A L
.

2plicar Nermas de Higiere ;- Seguric:d Industrial.

kS
.

Conocer las caracteristican de los nateriales usuales.

Ser parte activa del aprencizaje.
Desarrollar capacidad de critlca para autoevaluar el

W =1 M U,

.
[ ST N TR R O T N R (N B 8

=S =%

resultado de las tareas.

) v*'ﬁ"ﬂwm'ia
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fisonomia

condi-="

"

Adquirir conocimientos referidos a la

_ ciones laborales de la ocupacidn.

4.2.10 Intercarbiar opinicnes y expériencias.sobre los sistemas
y métodos para efectuar las ejercitaciones.

.é;ll Aproximar peulatinamente la modalicad de la actividad de
capacitaciébn, cecn la realidad del medio productivo.
4.2.12 Considerar asvectos de la ética y cel ejercicio responsa-

ble de la prcfesibn.
4,2,13 Eeafirﬁar s principics orientadores de la evolucién de
riterios y actitudes que afiancen los lazos

faciliten la integracidén a la sociedad.

profesifn cuando es ejercida plenamente.
4.2.16 Cultivar valores espirituvales y morales.

4.2.17 Trahajar de manera creativa.

S, ASESORZMIENTO Y ASISTENCIA TECNICA
- Los concurrentes reciben gratuitamente:

5.1 Materiales empleados en los adiestramientos.

Elementos para efectuar las obras que correspondan.

5.3 »2poyo en las actividades de igqualacibn de conocimientos b&-
sicos.

5.4- Medios necesarics para efectuzar aguellas ejercitaciones ten-
dientes a raerfeccionar la calidad, velocidad de ejecucibn o
adguisicién de gestos profesionales. ) _

5.5 Hojas de Informacidn elaborzdas por especialistas como medio
de orientacidn para las tareas. '

5.6 Documentacidn ceieccionada como material técnico de consulta
para la actividad preofesional.

1
5.7 Asesoramiento conplementario referido al ejercicio independien

o
te de la ccupacidn.
- Los concurrentes utilizan en préstamo:

5.8 Instalaciones, miquinas y SUS accesor:3s.

L




5.9 Dotacifn de herramientas, aparatos, instrumentos y Qtiles.

5.10 Eguipos de seguridad.
5.11 Medios audiovisuvales.

6. EGRESO

- Quienes satisfacen las condiciones establecidas, cumplen los reque-

rimientos y aprueban el examen final, cbtienen:

6.1

Constancia de Adiestramiento en Carpinterfa de Hormigén, documen

to gue avala el reconccimiento oficial de la formacidn profesiogél 5
adquirida. ' ;

Rendimiento laborel relacionado con 6l de un opérario calificado.
Posibilidad de acceso a cré&ditos de fomento industrial.

Bolsa de Trabajo para cursos zpovados por entidddes empresarias,
Asistencia para mejorar el desempefio laboral.
Capacitacibn para trazar, cortar, ensamblar, aco@lar las piezas
de madera gque fornan los cajones de encofrados, colocarlos, apun
talarlos y verificar verticalidad en los lugareszasignados de la
obra. Una vez vertido el hormigdn al estado pastbso, taponar los

orificios que permiten pérdidas de material de construccidn Y

luego que el hormigén se ha endurecido, desmontar las piezas y

retirar el cemento gue hubilera adherido a las maderas.

e



;NSTLLLCIONBS DOMICILIARIAS DE ZLECTRICIDAD

- ¢6digo de Programaciln: CO.06
-~ C&éigo CIUO: 8-55.10

: Lac ejercitaciones cue integran el curso, consideran
tareas de aplicacidr usual en la profesifn, por haber sido determina-

das como consecuencia de un andlisis ccupacional exhaustivo.

Los trabajos deben ser efectuados en su totalidad por

€

cada concurrente, e incluyen adiestramientos ¥y conocimientos, en procu

ra del dominio de las técnicas de ejecucidn directa que correspondan.

1. CONTENIDO SINTZTICO DE LA PROGRAMACION
'l.l Actividades Frécticas
- Reslizar instalaciones domiciliaries totales © parc1ales.
- Instalar:

- Tableros y cajas para fusibles
~ mubos fluorescentes '
Z Circuitos con distintocs accescrios

- Mgtores monofdsicos
-~ Armar y dasarmar artefactos eléctricoes.
1.1.1 Operaciones:l
- Trazar. Cortar. Fijar. Curvar canos. Colocér tﬁBosqpara

conductores. Conectar. Empalmar. Alislar y Probar.

1.2 Conocimientos Rilacionados

- Informacidn de las leyes £i51bas bés:cas en electrici-
dz4. Frincipio de funcionamiente de 105 artefactos Yy
dispositivos. Caracteristicas. lpOS. Constitucidn.
Construccidn. Accesorios.. '

Acciones y efectos gue producen 1os sistemas eleftri-
cos. o '

3



7. Mmateriaies. Aplicacibén. Limitaciones. Propiedades.
Procescos de Fabricacidn. ' ' '

~ Emplec ¥ cuidado de los elemenios de medicibn y control.

- Criterios de aplicacidn de Tablas vy Normas.

- Nomenclatura. Terminolocia.
1.2.2 Complementarios:
- Especificos para el desenvclvimiento en la ocupacién.

ene Aplicadas.

[

- Normas de Seguridad e Hig
- Nociones de Fisica, Aritmética y Geometria.
- Interpretacidn de Planos.

&) - Uso de Manuales.

2. EQUIPC EMPLEADO
2.1 Herramientas:
- Cuchilios. Pinzas. Alicates. Atornilladores. Cintas pasaca-
i R
biles. Martillos. Cortafrios. Puntas. rlomadas. Berbiquies.
i

Brocas. Mechas. Raw-plugs. Mor:zas.

;) 2.3 instrumentos:
Metros. Escuadras. Reglas. Voltimetros. Amperimetros. Ohmime-

tros. MegShmetros.

Ge ioualacién de {Dnocimientos minimos.
o {

L f N . :
3.2 Cusplimentay un ¢ {2stionaric destinado a orientar actividades
g



3.3 DParticimar en un cologuio de infermacidn prsfesicnal. . i

3.4 Reunir los rejuerinientecs psico-fisicos gue correspondan,

3.5 Justificar necesidades socio-2conérmicas. El curso es gratui

3.6 Haber cumpiido dieciccho anos.

. 3.7 ©No scn recesarios conccimientos O experiencia en la profe-

sidn.

w 4. CARACTERISTICAS DE FUNCIONAMIENTO

4.1 PDuracidn ap -oximada: 35C horas reloj.
4.2 Los asistentes son corientados y motivados para:

Utilizaer adecuadamsnte las herramientas e instrumentos.

1Y

Establecer y ohgaulzar las secuencias ope ativas.

S

.
[\ I 8 ]

~t

Seleccionar los alementos apro iados pnva cadz trabkaic.

1.8
.
[
.

r

Reflexionar sobre principios %técnicos elementales.

[ =N

Aplicar Normas de Higiene y Seguridad industrial.

[LS R 6 S

Conocer las caracteristicas de los materiales usuales.

Ser parte activa del aprendizaje.

O =3 O U b L o e

PN - S -4
.

[ LR N ]
.

*
?

Desarrollar capacidaé e critica para autcevaluar el
:) : vesultado de las tareas. I
Adquirir corcocimientes referidos a ia fiscnomia y ceon-

fi 9
[
[ta]

diciones laborales de la ocupacidn.

4.2.10 Intercambiar opiniones y experiencias sobre los siste- ‘
mas v métcdos para efectuar las ejercitaciocnes.

4.2.11 Avroximar paulatinamente la modalidad de la actividad
de capacitacién con la realidad del medic productivo.

4.2.,12 Considerar aspectos de la &tica y del ejércicio respon-
sable ée la profesiéf.

4£,2,.13 Reafirmar los princi;ios orientadcres ce la evolucién
de la personalidad. '

4.2.14 Fortalecer criterici v actitudes gue afiancen los lazos

femiliares y faciliizn la integracibén a la sociedad.

4,2.15 hsumir el sentido det lignidadé y orxgulle gque ofrece una

srefesibn cuando es iercida plenamente.
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L

.2.16 Cultivar valores espirituales vy morales.
177

"rabajar de manera creztiva.

ASESORAMIENTO Y ASISTENCIA TECNICA

w

%3]

LAY ]

LN

Los concurrentes reciben gratuitamente:

Los concurrentes utilizan en préstamo:

.8
.9
.10
.11

Materiales empleados en los adiestramientos.

- Elementos para armar los dispositivos o instalaciones gue co-

rrespondan.
Apoyo en las actividades de icualacidn de conocimientos b&si-

cos.,

-Medios neceésariocs para efectuar acuellas ejercitaciones ten-

dientes a perfeccicnar la calidad, velocidad de ejecucidn o
adquisicifn de gestos profesionales. :

Hojzs de InformaciSn elaboradas por especialistas como medio-r
de orientacifn para las tareas. ) ;
Documentacién seleccionada como material técnico de consulta
£

esional. ' L

i

para la actividad pre
I -

Asesoramianto ccmplementario referido al ejercicio independien

te de la ocupacidn.
. 1

Instzlaciones y accescrios.
Dotacitn de herramientas, aparatos e instrumentos..
Equipos de seguridad.

Medios audiovisuales,

P
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- Quiénés satisfacen las condicicnes establecidas, cumplen los re-

querimientos y aprueban el examen final, obtienen: =

6.1 Censtancia e Rdiecstramientce en Instalaciones Domiciliarias
de Elertricidad, dccumentc gue avala el recconocimiento oficial

de la formacibén profesional adguirida.

6.2 Rendinmiento laboral relacionado con el de un operario calificado.

6.3 Posibilidad de accesoc a créditos de fomento industrial.
6.4 Bclsa de Trabajo para cursos apoyados por entidades empresarias.

6.5 2Asistencia para mejorar el desempenic laborall
S :

5.6 Capacitacidn para interpretar planos y siguiendo instrucciones,.
ubicar lucgares de colocacién en obra de circuitos e identifica-sﬂi
cién d2-los materiales requeridos, seg(n caracterfisticas especi- |
ficadas. Armar, montar, fijar y conectar instalaciones domicilia-
rias de electricidad vy del eguipo auxiliar usual; efectuar su
reemplazo total o parcial reparando o reponiendo sus componentes.
Efectuar prusbas para descubrir defectos de instalaéién, utili-
zando instrumental de medicién v llevar a cabo los arreglos ne-

cesarios.
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*5'”AREA COLS-AUCCION“S

NIVFL Formac1on.

e e caAma. . HERRERIA DE OBRA

- Cédige de Programacién: CO.i1
- Cddigo CIUO: £-31.10

- El curso incluve tareas de aolicacidn usual en
la profesién, por haber sido determinadas ¢como consecuencia de and-

fm

"lisis ocupacionales exhaustivos.

¢

Los trabajos deben ser efectuados por cada concu
rrante, e incluven adiestramientos v conocimientos, en Drocura'del

dominio de las Téanicas de ejecucidn directa gue Cﬁrwasocnden.

1. CONTENIDO SINTETICO DE LA FROGRAMACION
1.1 Actividades Practicas
- Censtrulr:

-

t+ilizando barras, terfiles, plaqﬁﬁuelas v chépas de acero:

~ Bscuadras para heyrrero

- Bandejas para panaderia

ca
~ Baldes para albafiil
ent

. Urtilizando pa2rfil de aluminio:

- - Marcos para ventanas,

1.1.1 Operacionas

- Trazay. Aserra. Remachar. Cortar. Limar. Foscar.

. Punzonar en ca-

=

Grafax., Agujer-ar. Forjar. Pinta

irente,
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Tecnoldgicos:

misntas.

funcionaniento.

Construccidn.

!
=

2
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S

Manteh

0s,

ptilizacidn v condiciones

Caractex

ClI"Chl-.Oq .

de

”\("C(*‘"‘Ou. .

vzo de miguinas

isticas.

Tipos

v

-

herra-

imiento v Conservacidén. Principios de

. Constitucibn,

acciones v efectos cue producen

Propiedades.

de medicidn vy contrcl.

y Normas.

5 en la ocupacibn.

v Geometria.

1os sictemas eleciyomecinicos.
- Materiales. Aplicacidn. Limitaciones.
Procesos de fabricacién.
- Emplec y cuidadeo de los elementos
- Criterices de aplicacidn de Tablas
- Nomencluatura. Terminologla.
1.2.2 Complemantarios:
~ Rapecificos para el desenvolirinianis
- Mormas de Seguridad e Higiens Aplicadas.
~ Nociones de Dibujo Téenice. Aritmética
FO EMDLEEDG
MZguinas:
~ Cizallas. Tijeras slécuricas. Agujereadoras. U
cos. Amoledoras. Qurva cadtos. Dobladoras a xod
Siexras Tirculares.

Niveles.

Metrcs. 21

. Limas.

Tbancﬁas.

e me Tt

Escuadras mbéviies.

H
-

o -

. e



by
fy
= Q
[

(8

L

i A%

oy

m
£
F

et

- De scléadura cxiacetil

saldadura rer arco.

ISITOS DE INGREED
rresentar certificado de séptimo grado o aprobar wia @valuvacidn

C
sobre temas b&sicos.

curplimertar un cuestionarioc destinado a orientar actividades de

igualacién de conocimientos nmfinimos.

Participar en un cologuic de informacibn profesional

Reunir 1ot reguerimientos psico-iisicos gue cors gpondan.
Justificar nacasidades socic-econdmicas. EL cursoges gratuite.
Saber cumpiide disclocho afos. E

No son necesairics conocinientes o experiencia en fa profXesisdn.,

CTERIESWICAS DE FPUNCIOWAMIENTO

Duracidn eproximada: €650 horas reloj.

I

Los asistentes son oriantados v motivados para

mente las maquinas, herramientas, ins-

4.2.2 Ertablecer v orcanizalr 138 secuancias cperétivas.
1.2.3 Seleccionzr ;os Gtiles apropiados para cada trabajo.
4.2.4 Reflexinnar sobre principios +técnicos elementales.
§.2.5% Aplicar Normas de Higilene vy Segurided Industrial.
4.2.6 Conocexr iss “a"actnris{1c§s de log materizles usualies.
4,2,7 Ser parte activa del aprendizaje.

-



5.

=

"4;2.8 Dééérrollar Capacidad de critica para autoévaluar el
resultadec de las tareas. -
4.2.9 Adquf“lr conccinientos refzrides a la fisonomfa y con-
dicicnes -laborales de la ocﬁphcién.
4.2.10 Intercambiar opiniones y experie-clas sobre leos siste-

mas v mnétodos para efectuar las ejercitacicnes.

4.2.11 Aproximar paulatinamente iz modalidad de la actividad de
capacitacién con la rezlidad del medio precductivo.

4.2.12 Considerar aspectos de la gtica y del ejercicio respon
sable de la prcfesifbn ' ]

4.2.13 Reafirmar los principios crientadores de la evolucibn

de la personalidad.

l-‘-

ct

jSH

4.2.14 Fortalecer criterios ¥ tudes que afiancen los lazos

familiares v faciliten la integracifn a la sociedad.
4.2.15 asumir el sentido de dignidad y orgullo gque ofrece una
profesidn cuandc 38 ejercida plenazmente.

4.2.16 Cultivar valcres = sirituales v morales.

,-
{
o

4.2.17 Trezbajar de manera creativa,

ASESORAMIENTO Y ASISTRNCIA TECNICA

- Los concurrentes reciben gratultamente:

A

5.1
5.2
5.3
5.4

Materiales empleados en lcs adiestx rieltos.

Elementos para armar las instalaciones gue correspondan.

Apovo en las actividades de igualaciSn de conccimientos b&sicos.
Medios neceszarios para efectuar acuelilas ejercitaciones tendien

~es a perfeccionar la calidad, velocidad de ejecucibn o acdguisi-
cién de gestos profesionales.

Eojas de Ini Formacién elakoradas por especilalistas como medic de

crientacifn para las tareas.

Nocumentacién s:zleccionada como material técnico de consulta pa-
+a 1o actividad profesional.

Asesoramiento complementario raferido al ejercicio ;n*eppqdlente

de la ocupacidn.

emae
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Los concurrentes utilizan ern préstamo:

5.3 1Instzlaciones, mecanismos, mizulnas Yy sus accesorios.

5.9 Deotacidn de herramientas, aparatos, Instrumenios y Gtiles.
5.10 Ezviros de securidad.

.11 Medios audicvisuales.

) - Quienes sztisfacen las condiciones establecidas, cumplen los reque-
riemient¢s v apruekan el examen finzl, obtienen:

€.1 Cecnstancia de Adiestramiento en Herreria de Obra, documento

gue avala el reconocimiento oficial de la formacidn profesio-
E) H

nal adguirida.

€.2 Rendimiento laboral relacionado con el de un operaric califi-
cado. ;

6.3 Posibilicad de acvceso a créditos dGe fomento industrial o arte-
sanal., 3

5.4 Bolsa de Trabajoe para cursos avovados por'e“tida&es empresarias.

6.5 heistencie para mejorar el deserpenrio laboral.

6.5 Capacitaciln para identificar y seleccicnar los materiales v

;) articulos aprcriados, caidear, dar forma, reccée?, soldar v

templar con el objeto de preparar, armar y forjar piezaé de
acero. Cortar v ensamblax perfiles de aluminic.



LPRFL: MADERA NIVEL: Formacidn

CARPINTERIA DE OBRA

- C6éigo de Programacién: MA.OL
- CBdigo CIUO: 9-54.10

Las précticis gue integran el curso, incluyen tareas
Y

as

Ge aplicacidn usual en la cfesidrn, por haber sido determinadas como
conseéuencia de un an&lisis ccupacicnal exhaustivo.

jos incluyen adiestramientos y conocimientos

en procura del dominic de las técnicas de ejecucidn directa gue corres-

e

n su totalidad por cada concurrente.

1. CONTEMIDO SINTETICO DE LA PRCGRAMACIONW

1.1 Actividades Practicas

- Efectuar vy armar: Sobre-bancos para cepillar. Sillas. Caballe
tes varz taller. Ménsulas. Mesas. Placards. Ventanas con mar-

cos. Puertas con molduras o enchapadas..

- Certar. Ajustar. Trazar. Aserrar. Ensamblar. Cepillar.

rerforar. Pulir, Tornear. Perfilar. Entallar.

1.2 Conocinisntos Relacionados

- Dtilizacifn v condicicnes de uso de méguinas y herra-
mientzs. Martenimiento y Censervacidn. Principio de fun
~icnamiento. Caracteristicas. Tipos. Constituciédn. Cons

rruccidn, ACCesS0oYios.

izles. Aplicecién. Limitaciones. Propiedades.



- Empleo y cuidado de ics elementos de medicibén y control.

-~ Criterios de zplicacidn Ze Tablas y Normas.

- MNomentlaturz, Terminoleogia.

§oub

L, 2.2 Complemantaros:
- Esvecfficos para el desenvolviriento en la ocupacién.
- Nermas de Efecurided o Higierne Aplicadas.

- Nocicres de Dibujo Técnico. Aritmética y Geometria.

tn

QUIPO EMPLEADD
2.1 Mé&cuinas:
orzs. Lscopladoras a cadena, Barrenadoras. Sierras sin-

. Tuples. Lij=zdoras. cJ.erras circulares. Tor-

illa S
{ladoras de cuanillias. Afiladoras de =1nr*=e sﬂn—-ip
o

i
! .
s. FPormones. Cepillos. Escofinas. Limas. Serru

idores. Mechas. Atornillédores. Piedras de

9]
o
O
n
by
4]
-
u
i
L]
Q
n
g
H
[
o
', -y

asantar., Llaves. Pulidores.

2.3 Instrumentcs:

- Regzlas. Metros. CGraniles. Escuadras. Puntas de trazar.

REQUISITOS DE INGHEEO

(%]
e
jge
b
1
1]
m
-
r
13
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1
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timo ¢rado o aprobar una evaluacién

£ ; \

'
' s

3.2 Cumplimentar un &) stionario destinado 2 orientar actividades

de igualacién e ! nocimientcs minimos.



3.3 Pparticipar en un colocu‘o de 1nformac16n profesional._

L R L e

-3.4 Reunir los requerimientos p5lco—fisicos que correspondan.

3.5 oJustificar necesidades socio-econfnicas. El curso es gra-

tuito.
1.6 Haber cumplido dieciocho anocs.

3.9 No son necesarics conocimientos © experiencia en la profe-

sidén.
i 4. CARACTERISTICAS DE FUNCIONAMIENTO
4.1 Duracifn aprcximada: 800 horas reloj.
4.2 Los asistentes son orientados y motivadbs para:

4.2,1 Utilizar adecuadamente las méguinas, herramientas e ins-
trumentos. | = :
Establecer y organizar las secuencilas operativas..
Seleccicnar los elementos apropiados para cada trabajo.
reflexionar sobre principlos téenicos elementales.

2

3

4

.6 Aplicar Normas de Higiene Yy Seguridad Industrial.

6 Conocer las caracterfsticas de los materlales usuales,

7 Ser parte activa del aprendizaje.

8 Desarrollar capacidad de critica para autoevaluar el

resultado de las tareas.

4.2.9 Adguirir conocimientos referidos a.la fisonomia y condi~-
cionees laborales de la ocupacién.

4,2.10 Intercambilar opiniones ¥y expﬁriencias sobre loa siateman
y métodos para efectuar las ejercitaciones,

4.2.11 Aproximar paulatinamente la modalidad de la actividad de
capacitacifn con -1 realidac cdel medio productivo., ‘

4.2.12 Considerar aspectos de la &tica y del ejerciclo responsa=
ble de la profeslfin, L

4.2,11 Reafirmar log principios orientadores de la avelucidn de
1a pexsonalidad,

4,2.14 Yortalecer criterios y actitudes que afiancen log lnzoﬂ

familiaros Yy faci;iten la integracidn a,la pociedad.



- Los concurrenteg utilizan en préstamo:

oo
W oo

L
v
bt
— o

- Quienes

4, 2 16 Cultivar valores esp

4.2,17 Trabajor de

ASESORAMIE!

profe516

NTC Y

'4 2. 15 Asum*1 el sentido de dignidad y orgulic que ofrece una

cuando es ejercida plenamente.

marera

irituales y morales,

reativa.

ASISTENCIA TECNICA

.~ Los concurrentes raciken

gratuitamente:

Materiales empleados en

los adiestramientos.

Materias primas para fabricar los productos qgue correspondan,

Apoyo en las actividades de igualacidén de conccimientos b&sicos.

Medicos neceserios para efectuar aguellas ejercitaciones tendien-

tes a perfeccionar la cal

ided, velocidad de ejecucidn o adquisi-

cibn de gestos profesionzles.

Hojas de Informacibédn elaboradas por especialistas como medioc de

orientacién vara las

Documentacidén

la actividad pro

cr

areas. i

saleccionada como material técnico ‘de consulta para

fesionea

1.

Asesoramiento complementario referido al ejerc1c10 1ndependlente

de la ocupacidn.

Inzstelaciones,
har

Dotacién ce

I

=

Mediocs audiovisuale

GUETlmIQTtOS

6.1

Conc*-ancsa

gue

2
fart

o~

-~
e

avalea

-7 ""'C“::.

el

-k

maquina

cuipos de seguridad.

n

5

¥ €us accescrios.
ramientas, aparatos e instrumentos.

n las condiclones establecidas, cumplen los re-

suebhan el examen final, cobtienen:

1“1ebtra

"CO 0 Ll

2nto en Carpinterfa de Obra, documento

nto oficial de la formacién profesional
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el de un operario cali-

posibilidad de acceso a créditos de fomento industrial.
rolsa de Trabajo para Cursos apoyados por enticades empresa-
rias: . '
Agsistencia para mejorar el desempeno laboral.

Capacitaciéﬁ nara ejecutar las operaciones éde la profesiédn,

utilizando las méguinas, herramientas, elementcs y materia-

les usuales. Interpretar o dibujar plancs referidos a traba

“jos comunes en la especialidad. Seleccionar la materia prima,

trazar los puntos de referencia segln un modelo, croquis o
instrucciones verbales, certar, ensamblar y dar la terminacidn

gue corresponda, con el objeto de reparar, montar o construir

chjetcs de madera.



AREA: MANTENIMIENTO, CONDUCCION ' ) NIVEL: Formacién

U OPERACION

MANTENIMIENTO Y CONDUCCION DE AUTOMOTORES

- Cddigo de Programacin: MC.08
- Cédigo CIUO: 9-85.90

Las ejercitaciones pré&cticas que integran el curso, 1inclu- ;

yen tareas de aplicacibdn usual en la profesifn, por haber sido determlna

das como consecuenc1a de andlisis ocupacionales exhaustivos,

Los trabajos de mantenimiento y conducc16n deben ser efec
tuados en su totalidad por cada concurrente, e 1ncluyen adlestramlentos
y conocimientos en procura del dominio de las t&cnicas de ejecucidn di-
recta gue correspondan. :
1. CONTENIDO SINTETICO DE LA PROGRAMACION 5
1.1 Actividades Précticas f
- Maniobrar, conducir, verificar condiciones de’ funcionamiento.
Efectuar mantenlmlentos. 5
:) 1.1.1 Operaciones: ;

- Poner en marcha el motor. Avanzar b4 deténer la marcha.
Efectuar cambios de velocidad y rebajes. Maniobrar di-
reccibn. Retroceder. Interpretar lectura del instrumen-
tal.

1.2 Conocimientos Relacionados

1.2.1 Tecnoldgicos:

- Utilizacidén vy condic%ones de uso de vehiculos automotores.
Mantenimiento vy Consifvacién. Principios de funcionamien-
to. Caracteristicas.%?ipos. Constitucién. Construccibn.
Accesorios. ]

i

|



2.

~ Mecanismos, circuitoz, acciones y efectos que producen

los sistemas electromecénicos.

- Nomenclatura. Terminologia.

1.2.2 Complementarios:
- Zspecificos para el desenvolvimiento en la ocupacibn.
- Normas de Seguridad e Higiene Aplicadas.

- Usc de Manuales.,

EQUIPO EMPLEADO

2.1 Eguipos:

2.2

. L

- Vehiculos

Motores

- Simuladores de sistemas eléctricos de alimentacibn, transmisi6n,

direcciébn v frenos.

Herramientas:

Raspaderes. Esp&tulas. Brochas. Escobillas de acero.

2.3 Instrumentos:

Indicadores de control.,

P

REQUISITOS DE INGRESO

3.1

3.2

3.3

Presentar certificado de séptimo gxado © aprobar una evaluacién
sobre temas bésicos.

Cumplimentar un cuestionaric destinado a orientar actividades

de igualacién de conocimientos mfnimos.

Participar en un cologuio de informacidtn profesional.



4.

3.5_'Justificar'necesidades focicv -econdmicas. El curso es gra=-

tuito.

3.6 Haber cumplido diericcho afos.

3.7 '‘No son

- e

=

requerimientor psico-ffsicos que corresp

PR . {

necesarios conocimientos o experciencia en la profesién.

CARACTERISTICAS DE FUNCIONAMIENTO

Duracidn aprorimada: 350 hcras reloj.

4.2 Los asistentes son orientades y metivados para:

4.2.10
4.2,11
4.2.12

4.2.13

4.2.14

Utilizar adecuadémente los vehiculos, herramientas,
eqguipos e instrumentos. ‘ :

Establecer y crganizar las secuencias bperativas.
Reflexionar sobre principios técnicos elementales.
Aplicar Normas de Segurided Industrial}

Conccer las ceracteristicas del vehiculo.

Ser parte activa del aprendizaje.

Desarrollar capacidad de critica para ?utoevaluar el
resultado de las tareas. E

Adgquirir conocimientos referidos a la fisonomia Yy con-
diciones laborales de lawocupacién.

Intercambiar opiniones y experiencias éobre los siste-
mas v métodos parz efectuar las ejercitaciones.
Aproximar paulatinamente la modalidad de la actividad )
de capacitacibn, con la realidad del medio. i
Considerar aspectos de la &tica y del ejercicio respon
sable de la profesidn. '

Reafirmar los principios orientadores de la evoluci®n

de la persconalidad. '

Ferealecer critericos y actitudes que afiancen los la-

zos familiares y faciliten la integracibén a la socie-

iad,

Asumir el sentido de dignidad y orgullo que ofrece una

P

profezifn cuando es ejercida plenamente.

]



.

4.2.15 Cultivar valores espirituales vy morales.

4.2.16 Trabajar de manera creativa.

ASESOQRAMIENTOQ Y ASISTENCIA TECNICA

t

Los concurrentes reciben gratuitamente:

3.1 Implementos para efectuar los mantenimientos Jque correspondan.

3.2 Apovo en las actividades de igualacidn de conocimientos b&sicos,

5.3 Hojas de Informacidn elaboradas por especialistas coma medio de
orientacidn para las tarees,

5.4 Documentacidn seleccionada como material técnico de consulta pa-

ra la actividad profesional.
5.5 Asesoramiento complementario referido al ejercicio independiente

de la ocupacién.

~ Los concurrentes utilizan en préstamo:

5.6 Instalaciones v vehiculos.

5.7 Dotacidn de herramiertas e instrumentos.
5.8 Medics audiovisuales,

EGRESO

- Quienes satisfacen las condiciones establecidas, cumplen los reque-

rimientos y aprueban el examen final, obtienen:

6.1 Constancia de Adiestramiente en Mahtenimiento v Conduccidn de
Automozores, documento que avala el reconoc1m1ento oficial de

la formacidn profesional adguirida.

6.2 Rendimiento laboral relacicnado con el de un operarlo calificado.
6.2 Belsa de Trabaje para cursos apovados por entidades empresarias.
6.4 A51sbenC1a para nejcrar el desempefio laboral.

6.5 Capacitacibn para conducir un automévil o un vehfculo similar,

-~

prestando atencidn & los peatones y a otros vehiculos que circu-
lan, Seguir las normas y disposiciones legales que reglamentan
la actividad. Temar 2 su carce la limpieza del vehiculo, contro-
lar sus condiciosnes de funcicnamiento v realizar tareas simples

de mantenimientos.

ey



R S DR

- H/ﬂREA: MTTAL-MECANIC NIVEL: For‘niacién t
DIBUJC TECNICO - .

ias eiercitaciones pricticas gque integran el curso,

i
~ontemplan “areas de aplicacidén usual en la profesidn, por haber
s-do determinedas como consecuencia de un andlisis ocupacional

exnhaustivo.

T

' lLos dibuios deben ser efectuados en su totalidad por o
s ;
cada con-urrente, e incluyen adiestramientos y conccimientos, en =
- . . - -~ 3 . P . b
—~rocura del dominio Zde las técnicas de ejecucidn directa que co-
rresponcan :
1. CONTINILO SINTETIID ZIZ LA PROGRAMACTION f
+.1 Actividades Pricticas :
- Zcnfeccionar crequis y planos en general, E ;
‘ ; .
i b
2.1.2 Operaciones: :
- b
‘) - Croguizar. Trazar. Confeccionar letras y nimeros. :
Realizar escalas lineales y acotar. Efectuar vistas B
y. provecciones. Componer simbolos, signos y gréficos.
k-
1.2 {srccimientos Relacionados !
. 2.2.% Tecnoldbgicos:
" - Fernas Ge utilizaciia y caracteristicas de los {tiles

elemantos. Manter|miento y Ccnservacidén. Tipos.

H
y

[

b

L]

én de Tablas y Normas.

- Criterics de aplica

ta,

- lom:ireclatura. Tern g)logia.
!
!
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EQUIPD

- Mocicnes de Aritmética y Geometria,

- Interpretacién de planos, croquis y manuales de normas

v especificaciones.

EMPLEADD

2.1 Mushles:

b

[

)

(93 ]

w

£

[

'ISITOS

M

Y

sSa&g

n- Ed e
- TelNigraioc.

Escuadras. Escalimetros. Compases. Reglas.

picroletss. Plantillas. Sacapuntas. Tijeras. Cepillos.

DE IMCRESO

pesentar certificado de séptimo grado o aprobar una evalua-

c-&n sobre temas DE&sicos.

fumnlimentar un cuestionario destinado a orientar activida-

conocimientos minimos.
un coloc ‘io de informacidn profesional.

Raunir los n oS psico-fisicos que correspondan.

. 3ocio-econdmicas. El curso es gratuito.

0

i> afios.

" mientos o experiencia en la profesidn.

——
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N, CARAL%ﬁRISTICAS DE FUNCIGNAMIENTO

Duracidn aproximada: 300 horas rzloj.
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asistentes son orientados y motivados para: -
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|
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SOLAMIZITO Y ASIZTENCIA TLCH

Utilizar adecuadamente los Gtiles.

Establecer v orfanizar las secuencias operativas.

Seleccionar los elementos apropiados para cada trabaio.
Aplicar Mormas de Higiene y Seguridad.

Conocer las caracteristicas de los materiales-usuales.

Ser Da“tL activa del aprendizaje,

Pesarrcllar capacidad de =ritica para autbevaluar el re-
sultado de las tareas. _

Adquirir conocimientos referidos a la fisonomia y condi-
cior.es laborales ce la ocupacidn. o
Intercambiar opiniones Vv experiencias sobre los sistemas
v métodos para efectuar las ejercitaciones.

Ap;OleaT paulatirnamente la modalidad de la act1v1dad de,
capacitacidn con la realidad del medio laboral.
Considerar aspectos de la ética y del ejercicio responsa-
ble de la profesidn. '

Reafirm2r los principios orientadores de la evolucidn de
la personalidad. i
Tortalecer criterios y actitudes que a¢1ancen los lazos
famiiiarss v faciliten la integracidn a 1@ sociledad.
Asumir el sentido de dignidad v orgullo q&e ofrece una
prcfesidn cuande es ejercida plenamente. |

Cultivar valores espirituales y morales. |

gv .de manera creativa.

Cé

&

- Los concurrentes weciben gratultarcente’:

5.1
5.2

"

Elementos para efectuar los dib#’ s gue correspondan.

'

Apuyo en las act °v+dades de 1gu;-3c1on de conocimlientos basicos.

1
{
i
H
i

i

3
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.2 Holes de Informacidn elabcradas por especialistas como medio de Z
orientacidn para las tareas. ' : : <

.4 Documentacidn seleccionada como material técnico de consulta pa-
ra la activicad profesional.

Los concurrentes utilizan en préstamo: o

.5 Instalacicnes y nmuebles,

.5 ootacidn de Gtiles.

.7 Mediocs q‘”*OV‘suales.

i
. iT‘

GRESO -

Quienes satisfacen las condiciones establecidas, cumulen los requeri-

mientos v aprueban el examen final, obtienen:

.1 Zonstancla de Adiestramiento en Dibujo Técnico, documento que ava-
la el reconceimiento oficial de la formacidn profesional adquiri-
da. ’

.2 Rendimiento laboral relacionado con el de un dlbU]ante callllcado

.3 Bolsa de Trabajo para cursos apoyados por entidades empresarias.

.4  Asistencia para mejorar el desempefio laboral. L

.5 Capacitacidn que permite, a partir de croquis y notas, preparar

planos de ejecucidén utilizados en la fabricacién de maquinaria,:
motores, matrices, piezas mecanizadas, sistemas y-equipos indus-
triales. Realizar dibujos para ilustrar obras, folletos, manuales

o publicaciones técnicas.

e



" NIVEL:

MOZ0S

-~ C6digo de Programacién: SE.G1
~- C6digo QIUl: 5-32.30

an

Laz prédcticas que ccmpanen el curso, incluyen tareas
. de aplicacidn usual en la profesibén y han sido determinadas como conse-

cuencia de an&lisis ocupacionales exhaustivos.

Las ejercitacilones deben ser efectuadas en su totali-

luyan adiestramientos ¥y conocimientos en

-

}A.I.

«' dad por cada concurrente, e

crocura del dominio de las técnicas de ejecucidn directa que correspondan.

- Sirve desayunos, almuerzos y celas.

ibir y ubicar c0ﬁensa]es Presentar

1
a v tomar pedidos. Presentar, hkabear ¥ servir. vinos.
rvics

Manipular platos servidos. Servir sopas,:caldos, pastas,
.) marizcosz, pescados, carnes v pestres. Trinchar y servir
aves. Flambear. Batir y servir llcores. Levantar el ser-

~ Principios v condicicnes de empleo de los utensilios. Man
tenimiente v Conservacidn. Caracteristicas. Tipos. Comnsti-

cpeidn, Construcceidn. Accesorios.

-~ Criterios de aplicacidén de Kormas.

- Nomencletura. Tzrminolod a.
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1.2.2 Comple eﬁt Tics: .

Especificos para el desenvolvinmiento en la ocupacidn.

- Normas de Secguridad e Higiene Aplicadeas. o
. AR =
- XNociones de Aritmética.

- Idiomas.

Relazciones Humanras.

2. EQUIPO EMPLEADO
2.1 Utiles v utensilios:

~ Trinches. Carrcdones. Bandejas. Racheus. Cuchillos de trinchar.
r

Palstas para pescadcs. Vajilla. CristalerZa. Platina. Lenceria.

3. REQUISITCS DE INGREBC

3.1 Presentar certilicadce de sértimo grado o aprobar una evaluacibn

_)- sobre temas bésizos.

3.2 Cumplimentar un cuestionario destinado a crientar actividades

de igualacidn de conocimientos minimos.. .
<

3.3 Participar en un colecuic de informacién profesional.
3.4 Reunir los reguerimicntos psico-fisicos gque correspondan.

(]
N

Justificar neczsidades soclo-econémicas. ELl curso es gratuito.

3.4 Heber cumpllco diccioche afics.

3

2,7 Not gon nesasarios conocimlentos o experiencia en la profesién.

= Pre ey R Aokt amrC-—nasa g

T



R

4.

4.1

_CARACTE

.Duracibn aproximada:

RISTIC2S DE FURCICONAMIENTO

'
.

£50 horas reloj.
s}

Los asistentes scn orientados v motivados para:

4.2.1 Utilizar adecuadamente los utensilios.

£.2.2 TEstablecer v organizar las secuencias operativas.

4.2.3 Seleccionar los Gtiles apropiados.

4.2.4 "Aplicar Kormas de Higiene y Seguridacd.

A.2.5% Conocer las forimas de preparaéién dé los platos usuales.

4.2.6 Ser parte activa del aprendizaje.

4.2.7 Desarrollar capacidad de critica para autoevaluar el re-
sultado cde las tareas.

4.2.8 Rdguirir conocinientos referidos a la fisonomia y condi-
cicnes laberdles de la ccupacilOn.

£.2.0 Intercambiar opiniones y experiencias sobre los sistemas
y métodes para efectuar las ejercitaciones.

4.2.20 Aproximar peulatinamente la modalicdad de la actividad de
canacitacién. con la realidad.

4.2.11 Considerar zspectos de la #tica y del ejercicio responsa-
ble de l2 profesién. i )

£.2.12 Reafirmar loc princinios crientadores de la evolucidbdn de
la perscnalicad. : : E

4.2.13 ¥Yeortalecer criterios y actitudes gue afiahcen los lazos

, familiares y faciliten la integracidn a la sociedad.

4.2.14 Asuimir el sentido de dignidad y orgullo gue ofrece una
profezifn cuando es ejercilca plenamente.

£.2.1% cultivar valoras espirituales y morales.

4.2.16 Trakbajer de manera creatlva.

gratultamente:

os sdiestramientos.

de igualacidn de conocimientos bésicos.

o} a
Medios necesarics vara efectuar acuellas ejercitaciones ‘tendien-
e 1

= czlidea, velocidad de ejecucibn o adquisi-
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Formac

'Cédigo de Programacidn: VI.O1l

- Cédigo CIUO: 9-74.45 e

‘Las ejercitaciones précticas que integran el curso,

incluyen tareas de aplicacibn usual en la profesifn, y han sido deter-

minadas como consecuencia ¢e andlisis ocupacionales exhaustivos.

gada concurrente, e incluyen adiestramientos y conocimientos en procura

Las pré&cticas deben ser efectuadas v coﬁpletadas por

del dominio de las técnicas de ejecucidn directa gue correspondan. =

1. CONTENIDO SINTETICO DE LA PRCGRAMACION

1.1 2ctividades Practicas _

- Repasar trawmos vy taludes de calzadas. Construir y reparar cami-

nos de tierra, Efectuar tareas previas para pavimentar caminos.

- Controlar los elementos del equipo.
- Ejecutar mantenimientos simples. . ?

1.1.1 Cperacicnes: * i

M 3
- Condurcir motoniveladoras. Desplazar, distribuir Y mezclar .
1 .

materiales. Excavar. Escarificar. Nivelar. Abrir cajas.
r. '

Parfila

1.2 Conocimientos Relacionados
1.2.1 Tecnoldgicos:
= Utilizzcién y condiciones de uso de vehiculos
tas. ¥entenimiento y Conservacidn. Principios
miento. Caracteristicas. Tipos. Constitucidn.
ACCcesorios.

- Eapleo y cuidado de los elementos de contrcl.

]

e

y herramien
de funciona-

Construccidn.



[ERT - e U

as y Normas.-

. .

-’Critériés de aélicééiéﬁ dé Tabl
- Nomenclatura. Terminclogisz. |
1.2.2 Comrlementarios:
- Especificos para ei desenvolvimiento en la ocupacisn,

- Normas de Seguridad e Higiene Avolicadas,

it

- Interpretacién 4de manuales de mantenimiento.

2. EQUIPO EMPLEADC
257 2.1 Motoniveladoras.
2.2 Herramientas:

- Llaves. Pinzas. Destornilladores. Equipos de limpieza v de lu-

bricacién.
2.3 Instrumentos:

- Jalones. Estaras., Cintas.

)‘3. REQUISITOS DE IHNGRESQ

3.1 Presentar certificado de séptimo grado o aprobar una evaluacién
sobre temas b&sicos.

3.2 Cumplimentar un cuestionario destinadc a orientar actividades Qe

igualacién de conocimientos minimos.
3.3 Participar en un cologuio de iﬁformacién profesional.
3.4 Reunir los recuerimientos psico-~-fisicos gue cocrrespondan,
3.5 Justificar necesidades socio-econdmicas. El cCurso es gratuito,
3.6 Haber cumplido dieciocho ahos.

3.7 No son necesarios conccimientos o experiencia en la profesidn.



4.2.12 rprorimer seulatinament
a

4.2.13

4.2.14 Reafinnazr los PTIncloic
personalidad.
4.2.15 Fortalecer criterios v

4.2.16 Asumir

fegidn cuandon e:x =ziazoi
4.2.17 Cultiver valores GEpIivi
4.2.18 Trabasizr de .ina & gres

I "‘"\“'ﬂ?"l'".‘}'

Duracidn aproximada: 100 neoras cs_o-,
Lds asistentes son orientados ¥ motivases para:s :
4.2. Utilizar adecuadameznie las motonive aderas.
£.2.2 mplear las herramientas e instrumentos cominmente usa-—
dos para mantenimientosz v reparaciones ligeras.
4§.2.3 Establecer v drganizar las secuencias operativas.
4.2.4 Seleccionar les implementos éuropiados bara cada trabajo.
4.2.5 Reflexionar scbre princivicos técnicos elementales.
£.2.6 Aplicar HYormas de Higizne ¥ Seguridad Industrial.
4.2.7 Conocer las caracteristicas (e ios terrenos. :
4.2.8 Ser parte activa del aprencizaje. Tk
4.2.9 Desarrollar capacidad de co{tica para autOﬂvaluar el re-
sultade 42 las tareas. :
4.2.10 Adquirir conocimientous referidos a la Zisonomfa y condicio-
nes lapborvales de la ccupacibin. :
4.2.11 Irtercambiar o opiniones v ervariencias scbre los sistemas
Yy m&todos pa efzctuar lag eje ,Ltac1ones,

cdalidad de la actividad gde
alidad del medic laboral.

la &tica y del ejercicio responsa- :
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L]
1

e g

A
(8]
i
1%
o1
.
]
v}
o]
[
m
I
'—h
-+
fu
ju |
Q
(D
=)
}-..J
O
©n
'...l
fu
N
0
[/, ]
Fh
1]
I



——t

ESORPWlEN g Y AS L8T EJC

- Los zZoncurrentes reciben gratuiltament:: .

5.1 Elementos emplzados en los adlestramic tos.

5.2 Apoyoc en laz attividades de icualacién de conocimientos bisicos.

5.2 MeciIos necesarios para efectuzr acguellas ejercitaciones tendientes
a perfeccionar la sjecucidn de las maniobras.

5.4 Hojas ce Informacidn elaborades por especialistas como medio de
orientacidén vara las taraa

5.5 Documentacién seleccionada como material técnico de consulta para
ia activicad profesional,

~ Log concurrentes utilizan en préstamo:

6 Instalacicnes, vaehifcules y accesorios.

7 Dotaciin de herramientas, aparatos e instrumentos.
.8 EZguipos de seguridad.
8

Medios zudiovisuales,

EGRESC

Quienes satisfacen las cendiciones establecidas, cumplen los regueri-

mientos y aprueban el examzn final, cbtienen:

6.1 Constancia de Adiesiramiento en Motohivelado, documento gue avala

el reconocimianto oficial de la Tormacidn profesional adguirida.

.
(3%

Rendimiento laberal relacicrade con el de un operario calificado.

Bolsa de Trabejc parz cursos acovados por entidades empresarias.
a

mpeno laboral.
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€¢splazar, excavar, distribuir,
tilizzda en la construccidn o
las lecturas de lcs instrumen-—
e

de la mlqguina. Efectuar mante-




