BUENOS AIRES,

SENOR SECRETARIO GENERAL DEL CONSEJO FEDERAL DE INVERSIONES
Ing.Juan Joseé CIACERA
S . / D

De mi maybr consideracidn:

7 Cumplo en elevar a Ud.para su considera-
cidn el Informe Parcial correspondiente al Proyecto de Atencidn al
Piblico,en su segunda etapa de desarrollo,con la implementacidn de
los Cursos de Nivelacion destinados al personal que atiende usuarios
en la A.P.P.,que forma parte del Programa de Modernizacidn de la Ad-
ministracifn Piblica del Neuquén,segiin el contrato suscripto oportu-
namente., -

Sin otro particular saludo a Ud.muy aten-

tamente.

BIBLIOTECA

Dr. Manuel
Belgrano
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' PROGRAMA DE MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
* Pcia.del NEUQUEN

PROYECTO: Atencién_al‘Pﬁblico.Etapa de Capacitacibn:Cursos de
Nivelacidn para el personal que atiende piiblico (Ni-
veles de Responsables de UAP y del Personal de Super-—
visidn y operacidn).

C.F.I.:Lic.Maria Cristina GUINDANI y Lic.Horacio SEOQANE.

ETAPA I11.-Desarrollo de las actividades curriculares..

1.Coordinacidn de los docentes seleccionados y desig-
nadéé con el equipo de trabajo CFI-Pcia. éobre las

temdticas y metodologias a desarrollar y la operati-
vidad de las actividades (horario,dias,bibliografia,
etc)

2.Desarrollo de los cursos y talleres.

3.Supervisidn y evaluacifn permanente de los aspectos
operativos,académicos v metodoldgicos.

4.Elaboracion de los Informes de Avance sobre el desa-

rrollo de las actividades.

ETAPA IV.- Evaluacidn de los resultados.

1.Analisis y evaluacidén (Parcial) de las actividades

curriculares.

A.-ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN LA PCIA.-

Lunes l4 y martes 15 de Octubre de 1991.-Reuniones de evalua-
cidn entre el equipo de CFI y la contraparte provincial a los
efectos de intercambiar impresiones acerca de la marcha de

las actividades planificadas y conocer las opiniones de las

supervisoras.



Orientacidn docente a los responsables del desarrollo de los con-
tenidos de las Afeas de Gestidn y de Relaciones Humanas.

Entrega de material diddctico y bibliogfafico para los docentes

y cursantes.

Lunes 21,martes 22 y miércoles 23 de octubre .

Los expertos del CFI presenciarcon las clases de las tres Comisio-
nes:A (Jefes de Departamento UAP) y B y C (Personal de supervisién
y operativo de las UAP).(Se adjuntan listados de asistentes).
Segin el Pfqyecto de Evaluacidn presentado oportunamente se super-—
visaron las clases siguiendo la GUIA N° l;por otro lado se apli--
c6 la encuesta de Evaluacidn N°2 para recabar . la opinidn de los
cursantes y una vez finalizadas las clases se efectuari un segui-
miento de acuerdo a la Guia N° 3.Los tres instrumentos metodold-
gicos se anexan.

Una vez recabada toda la informacidn referente a las alternativas

que el desarrollo del curso plantea,se elabord el siguiente Informe
Parcial

ANEXO0S:

-Listados de participantes.

-Guia N° 1 de Supervisidn de clases.

~Cuestionario de Evaluacidn n® 2 (a los cursantes).

-Guia de Seguimiento "in situ™ N° 3.

-Temarios analiticos desarrollados hasta el 18-10-91.

-Trabajos Practicos realizados en el Area de Gestién.
~Supervisiones de clases efectuadas por la Coordinadora Operativa

de los Cursos (Equipo Provincial) y Expertos del CFI.



- INFORME PARCIAL DE EVALUACION DE LOS PRIMEROS CURSOS PE NIVELACION
PROYECTO ATENCION AL PUBLICO CFI-PCIA.del NEUQUEN.19%91.

A.-METODOLOGIA. -
Una vez finalizado el desarrollc de las areas de Introduccidn a
la A.P.,Juridica y de Gestidn,se les entregd a los cursantes,pa-
Ta quella respondieran,la encuesta de opinidn N° 2;paralelamen-
te,los expertos del CFI y las responsables de la contraparte
provinecial,presenciaron las clases,alternadamente;Volcando BUS
impresiones mids importantes,orientindose en la Guia de Super-
vision N° l,preparada al efecto.
La Guia N° 3,de Seguimiento serd utilizada en los primeros quin-
ce dias posteriores a la terminacién del Curso.,sera incluida en
el Informe Final de Evaluacidn.
Obtenida la informacién se procesaron los datos cuantitativos ma-
nualmente expresindolos en valores relativos (porcentajes) para
facilitar su interpretacidn y efectuar comparaciones,si fuera
necesario.
Las respuestas abiertas fueron objeto de un andlisis de su conte-
nido para identificar las unidades de anilisis yrsus frecuencias.
Sobre un total de cursantes efectivos de 50,completaron la en-
cuesta 42 ,es decir el 82%.-
En las Conclusiones Generales se analizan todos los comentarios

provenientes de los distintos medios-de informacidn.

B.~DESARROLLO DEL INFORME.

l.-Conclusiones del Cuestionario N° 2 (a los cursantes).

£'0on respectﬁ a las expectativas que esta convocatoria de capa-
citacidn pudc haber generado entre los asistentes,el 67% de.
los mismos coincide - en sefialar que fueron "altamente satisfe-
chas";el 60% manifiesta que "fue un dmbito propicio para dis-
cutir los problemas de gestidn y sus posibles soluciones™.

*Segﬁn el 43% de los cursantes manifestd que los cbjetivos del
Curso fueron logrados "parcialmente”,un 36% opina que se al-

canzaron "plenamente'.



1En cuanto a los contenidos,el 73% de los participantes con-
sidera que los mismos los hicieron reflexionar sobre aspec-
tos,ideas y/o situaciones de los temas tratados en los que
antes no habian reparado.
*De igual modo,los temas tratados y la metodologia con que
fueron desarrollados, a la mayoria le parecid adecuados (71%
y 627 respectivamente). '
*Por otro lado, los asistentes opinan que durante las reunio-
nes se trabajd en un clima humano cordial (78.6%), entusias-
ta (43 %) y cooperativo (55 %). :
%kl 83 % estima que los aprendlzajes logradoé hasta ahora pue-
den contribuir positivamente en su desempefio laboral,no hubo
respuestas negativas;fundamentaron las respuestas con los si-
gulentes comentérios: A
~"Porque las pautas generales trasmitidas hacen comprender
que la buena atencidn al pﬁblico'comienza conociende en
profundidad la propia funcidn".

~"Se adquirieron y ampliaron conocimientos".

-"Se conocid la Ley 1284"

-"Se mejord la informacidn"

-"Se reafirmaron conceptos”

~-"Por el énriquecimiento personal,me proporciona herramien-
tas y aprendizaje global"

-"Por las exposiciones reales,sintéticas y concisas"

-"Ayudard a la aplicacidn de nuevos enfoques para los incon-
venientes"

-"Permite mejores respuestas y simplificar las tareas"

-"Amplfa la forma de pensar y ver las cosas y mejorar"

-"Trataré de aplicar todo si no se oponen los sectores inter-
medios"

-"La experiencia del grupo me enriquecid"

~"En parte,por las limitaciones que cada empleado tiene segiin
las normas vigentes"

-"Para aprovechar mejor el tiempo™

-"Se comparten distintos modos de trabajar"



~"Por los nuevos temas y la reflexifn de los ya conocidos"
—"por los temas tratados que se aplican en las UAP"

%Con respecto a los factores fisicos y ambientales,tales como
las caracteristicas del recinto o.aula,la iluminacién, tempe~
ratura,asientos,etc,al 52,4%Z de los participantes le parecid
"los mas adecuados" ,al 40% "poco adecuados", en tal sentido
efectuaron los siguientes comentarios:

~"Espacio chico pero muy familiar y con excelentes anfitrio-

nes"

_"Se -estaba cémodo”

~"Importante el refrigerio que se sirvid"

—"Lugar inadecuado pero existe un clima excepcional
-"Excelente atencidn"

~"Entiendo las limitaciones pero existen lugares mejores”
~"Por la comodidad y sencillez”

-"Faltaron pupitres para escribir"

*Para el 70% de los asistentes la duracidn total del curso le
resultd "adecuada",al resto "escasa".
*La convocatoria le resultd ."adecuada” al 74% ﬁorque:
~-"Eg necesario que la sociedad se sienta conforme con la ad-
ministracidn piiblica,que la deje de ver como un sistema de-
teriorado y'bﬁfbérético ¥y con muchas expectativas de moder-
nizacidn"
—"Permitié tratar sinceramente la situaci&n"
-"Se necesita un perfeccionamiento a todo nivel”
_"Unifica criterios para resolver los problemas™
-"Proporciond informacién y conocimientos"
-"Los cursantes pertenecen a los sectores méds dindmicos de
atencidn al piiblico"
-"Por la relacién con pares”
-"Ayuda a comocer la administracifn piblica"
~"Permite conocer la realidad de otras UAP"

-"Hubo resistencia de los jefes"



~"Permite desarrollar mejor nuestras actividades"
-"Se aprenden cosas nuevas con visidn clara para encarar

las cosas de otra manera"
El material didctico entregado a los alumnos y la bibliogra-
fia indicada, ambos para consulta y/o fijacién de los temas.
vistos,resultd "adecuado,en funcidn de los contenidos"(40.5%),
Buficiente, en funcidn de sus necesidades"(38 %) y "ameno,en
funcidn de su tiempo" (28.6%).
*A continuacidn se trascriben los comentarios de cardcter posi-.

tivo y negativo,asi como las sugerencias efectuadas por los

participantes:

A)Aspectos positivos:

~"Que pof fin se realizd"

-"La participacidn de otros pares"

-"Clases muy bien explicadas"

-"Bien elegidas las materias"

-"La informalidad y libertad para expresar opiniones sin pre-
conceptos ni tecnicismos" '

-"El afea de Gestidn me interesd mis por el manejo de las do-
centes,lo expuesto y la participacidn”

-"El intercambio de ideas para el mejoramiento de las UAP"

—"Puedo contribuir a mejorar el servicio”

-"Es necesaria la capacitacidn de los agentes"

_"Todo positivo"

~"Conocimos la Ley 1284 y gestidn administrativa”

-"La informacidn fue bien desarroliada y explicada (excepto
el drea Juridicér |

~"Mejores conocimientos sobre el recurso humano de las UAP"

-"El intercambio con otras UAP"

~"Aporte teofico—préctico,reflexién y comentarios"

-"Mejord la forma de dirigirnos a los jefes"

-"Curso altamente positivb"

~ME1 interds de los profesores para que cada uno entienda".

S ; - o



b) Aspectos nepativos:

-"£poca del afio y duracidn”

~"Muchas horas"

-Las clases de la Ley de empleados piiblicos fue poco pe-
dagdgica"

-"M3s horas al Area Juridica"

-"Poco tiempo"

~"Horarioc muy reducido"

-"El andlisis de la Ley 1284 fue escaso”

-"No hay"

-'"Poco legible el material diddctico”

-"Poco tiempo para la Ley 1284"

-"Muy corte el trabajo comn expedientes"

-"Faltd tiempo para el andlisis y comentarios de los temas"

~"Asist] sin dormir luego de 12 horas de servicio"

c)Sugerencias:

-"Programar otros cursos como este'"

-"Mas tiempo"

-"Desarrollar actividades que compatibilicen tareas de UAP"

~"M3s prictica a los miveles inferiores de UAP"

~"Extender este curso a otras UAP para arribar a un diagndstico
y modificar la situacion" .

-"Curso mls amplio” TP

~"Visitar las UAP"

~"Capacitacidn general a todo la A.P.P."

-"Bibliografia mas accesible"

-"Continuar ¢on otros cursos de capacitacidn”

~"Mas duracidén (3 o074 meses)para profundizar los temas"



B.2.CONCLUSIONES GENERALES:

Del analisis de todo el material de informacidn obtenido

surgen las siguientes conclusiones:

*Los cursantes asisten regularmente a las clases,no se te-
gistran en las planillas de asistencia ausencias prolonga-
das o frecuentes.

*Todas las UAP estudiadas estdn representadas con partici-
pantes en los tres grubos,se destaca la Comisaria lra.que
envid la mayor cantidad entre oficiales y cabos.

. *La organizacibn de la infraestructura asi como la coordina-
¢ién operativa por parte del equipo provincial et exceleribe
motivando elogios por parte de los destinatarios de estas
acciones.

*E1l equipo docente,en general,demuestra gran idoneidad didic-
tico—pedagSgica,asi como académica,en el manejo de las cla-
ses,observindose absoluta afinidad con los objetivos y filo-
sofia de los cursos. .

*De los comentarios de los cursantes respecto a la necesidad
de ampliar y profundizar los temas desarrollados se infiere
que de continuar con esta iniciativa,es necesario retomar
la programacidn origlnaria propuesta por- los expertos del
CFI.

*Fn el Area Juridica es con#éniente,una vez analizada la Ley
1284 de Procedimientos,particularizar las reglamentaciones
vigentes en cada UAP.

*En el Area de Gestidn se debe profundizar el tema Conduccidn
de Personal para el nivel de jefatura.

*Finalmente,es importante seflalar que hasta el momento no se
registraron complicaciones o inconvenientes de ninguna na-
turaleza que pudieran perturbar el normal desarrollo de las
actividades,trabajdndose en un clima de cooperacidn y enten-

dimiento general.-
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PROYECTO DE ATENCION AL PUBLICO
PLANILLA DE CONTROL DE ASISTENCIA DE PARTICIPANTES

GRUPD A: Hivel Jefatura
Lunes de 14 a 1&:30 hs.

Jueves de 8 a 10:30 hs. , Fecha: / /

I

Pereyra, Juan Luis

.......................................

- ‘”i‘“era, M.arta

.......................................

- Rodriguez; Luis A~

---------------------------------------

- Jaramillo, Roberto-

.......................................

T T T T T S I R R I B I R

- Diaz, Gulfrida -

- Errecart, Delia

---------------------------------------

- 8alinas, Esther:

---------------------------------------

.......................................

- Miranda, Nelly

- Garrido, Mirta

.......................................

- Vazqguez, Jorge Horacio

.......................................

- Troncoso, Jorge Omar

.......................................

- Linares, Juan Alberto

.......................................

- Perez, Aida

----------------------------------------------

Firma Coordinador



PROYECTO DE ATENC ION AL PUBL ICO
PLANILLA DE ASISTENCIA DE PART ICIPANTES AL CURSO

GRUPO B: Nivel Operativo

Martes de 14 a 16:30hs.

Jueves de 14 a 16:30hs.

— BURGOS, Angel .
- VERGE, Aiberto
- MINOR, Alicia
AVENDANO, Ana Maria

1

- SALINAS——Berta
- ALANMD, Carmen

- AGUIRRE, Susana

- GAVPHALO—Cractete
- S(.DTO,‘ Guillermina
- 8070, Julia

- LOPEZ, Eusebio

- CASTILLO, José

- PEREZ, Oscar

- NIEVAS, Nicolds

- LITGUX, José L.

- SAMPOS Marieto
- GARRC, Miguel

- REARREPatricta
- ALGARAN—Sasata-
LOPEZ, lIsaias Jorge

- HUARTE, Mario César

!

---------------------------------------------------

-----------

-------------

4 8 s am s -
[ I A R
*e s 8 na . .
- CRCC I BN I A )
------------
------------
LRI SR A A )
------------
-------- 4 a

------------

--------

------------

------------

------------

------------

------------

------------

---------------------------------------------------

------------

------------

------------

------------

------------

---------------------------------------------------

F IRMA DEL COORD INADOR

------------

------------



PROYECTO DE ATENCION AL PUBLICO

PLAN ILLA DE CONTROL DE ASISTENCIA DE PARTICIPANTES

GRUPO C: Nivel Operativo
Mié'r“coles de 8 a 10:30hs.

Viernes de B a 10:30hs. Fecha: / /
— YOLAN, NOTM@ = iieescteaseotnataaroasssarssrenacannastssesnnannns .

—M --------------------------------------------------

- MOYA—Erminda [P §F S GAEEEELE D 5§ § B § ST 4 E
- BENAVIDEZ, Lidia . P

- AGUADO, Susana 000 cieissesiasisesnsasanaanenas cal

....................

- PFOS—Gracieta

..................................................

-_— HM‘ T }

---------------------------------------------------

-~ CASTRO, Azucena

--------------------------------------------------

- ARANEDA, Alicia

--------------------------------------------------

- FERREYRA, Nora

--------------------------------------------------

- RAMIREZ,, Norma

--------------------------------------------------

- SEPULVEDA, Héctor -

--------------------------------------------------

- PERELLO, Ramén

--------------------------------------------------

~ CABAS, Horacio

..................................................

- BURGOA, Mario

--------------------------------------------------

" - RUIZ, Rigocberto

--------------------------------------------------

- ROURET, Mirta

--------------------------------------------------

- CARRASCO, Ana Maria

...................................................

- RIFFOS, Clara

--------------------------------------------------

- CACERES, Leticia

--------------------------------------------------

— MENDEZ, AIDERIO  iitutotensostennatiaanenasasssasstssnssssnasaaans

..................................................

- S0TO, Adelina
- LEGUIZAMON ,Dionisio

--------------------------------------------------

- ZILLE, Alicia

--------------------------------------------------

- SANBLEZA, Amparo

--------------------------------------------------

- POMPONIO, Miguel Angel

--------------------------------------------------

- SEIFERT, Norma  ...... T T eserersersaneres

FIRMA DEL COORD INADOR



PROYECTO ATENCION AL PUBLICO (CFI-Pcia.del Neuquén) e
| ~ Cursos de Nivelacifn 1991 -

GUIA N° 1.Supervisién de clases.

TEMa?: s = s 5 5 SRR & § G g L EE T T v e miwimiase v v v FEGHAR o wsusarn ¢ w b v aracuiare v & 4 8 5400
Gruposi.eeenneass ¥ 3 5 Ere ¢ 8 b MR G 6 g 8 8 AR S .++ Responsable de la evaluacidn:
e e e L e —

A.- Desempefic del grupo docente: - Dominio del tema, manejo.de la informacidn,

Calidad de las exposiciones.

Claridad conceptual

}

Distribucién del tiempo.

1

Utilizacién de recursos auxiliares.

Actividad de cierre. B THe
B.— Comportamiento del grupe - clase:. - Interés.
— Participacién.

~ Disciplina.

C.- Conclusiones:




PROYECTO ATENCION AL PUBLICO,(CFI-Pcia.del-Neﬁuén)

~_Cursos de Nivelacidn -

CUESTIONARIO DE EVALUACION N6 2

Seficr/a participante:

Su opinidén respecto a las actividades que ha presenciado
permitird reajustar las futuras programaciones.

Agradecemos su valiosa colaboracion.

1. ;Cuiles fueron sus expectativas iniciales y el grado
de satisfaccidn alcanzado de las mismas?

(marque con una x en el/los casillero/s elegido/s)

~C | -

GRADO DE

SATISFACCION
EXPECTATIVAS ~_ |

ALTAMENTE
SATISFECHAS

MODERADAMENTE
SATISFECHAS

POCO
SATTSFECHAS

NO
SATTSFECHAS

-Nuevos coneci-
mientos

M

~Herramientas pa-
ra solucionar
problemas de
gestidn

-Un &nbito para
discutir sus

- % problenas de

geatidn y las

posibles solu

cicnes B

~Interactuar con
otros pares.

-Otras (aclarar)

---------------

SRR AR S R NG




Con respecto a los objetivos del Curso, Ud. opina que
fueron logrados: '

Plenamente C) Pércialmente:() Escasamente C)

Seg(n Ud. los contenidos desarrollados:

(marque con una X en el/los casillero/s elegido/s)

En gran | Moderada- | Muy poco
medida mente

a) Le proporcionaron in-
formacion sobre temas .
que no conocia,

b) Le permitieron actua-
lizar temas que ya
conocia,

¢} Le hicieron reflexio-
nar scbre aspectos,
ideas y/o situacio-
nes de los temas
tratados en los que
antes no habia repa
rado.

Los temas tratados, en general, fueron desarollados:

Ed profundidad O Adecuadamente O Superficialmente ()

La metodologia de trabajo utilizada durante las clases,
le parecié:

Sumamente .
adecuada () Adecuada C) Inadecuada C)




6. Durante las reuniones se dio un clima humano:

Cordial C) Tenso C)
Estusiasta () ' Apatico O
Cooperativo C) Individﬁalista()

7. ¢Estima Ud. que losaprendizajes logrades pueden contri-

buir positivamente en su desempefio laboral? -
si O _ En parte () N0 O

(PO qud? , . v v s ow o4 o &

8. Los factores ambientales (caracteristicas del recinto,

iluminacién, temperatura, asientos, etc.), le resulta-
ron:

Los mds adecuados () . Poco adecuados () Inadecuados ()

iPor qué? & & = o

9. La duracién total del curso fue:

ExcesivaAC) Adecuada C) Escasa C)

10. La convocatoria a estos cursos le parecid:

Adecuada Poco adecuada Inadecuada

] ’? - & LR B A B SN B BE BN B N )
Lo iquel ... s Tererasitavaresrenanns sesscssaan .




11. La bibliografia indicada o entregada para consulta 'y/o
repaso, le parecié: '

~ Adecuada,en funcidén de los contenidos ()
- Suficiente, en funcidn de sus necesidades C)

- Amena, en funcidn de su tiempo ()

12. ¢(Esta interesado en continuar asistiendo a actividades
semejantes?

$i0O v O
~ En caso afirmativo sefiale qué 4reas son de su inte-
rés:
a) Area Informitica ()
b) Area Juridica ()
. ¢) Area Administrativa ()
-d) Area de los ReAcrursors Humanos . O
e) Area de’ Gestidn . ()

f) Area Econbmice-contable C)

g) Otras...

13. Explicite sintéticamente los aspectos positivos, nega-

tivos y sugerencias que considere oportunas:

a) Aspectos positivos: ., . . .




b) Aspectos negativds:




PROYECTO ATENCION®AL PUBLICO -
GULA DE SEGUIMLENTO™IN S1Ty” N° 3

BEETTA » oummosmn, » § 2 & 0550 # § 3 5 WOSIRHT 5 5§ URUER B 583 505 & § 5 FEE § &
CURSO: + o vnvsonnnnnnnnn. e e
ENTREVISTADD A 5 srvsis & % 5 wrawnnas & s & s v o R 5 5 B 8 -
ENCUESTADOR. <+ v v vvvvennns e et

VARLABLES:

1. Generacidn de resultados previstos y no previstos en el Programa

2. Aplicacidnconcreta de lo desarrollado (dificultades y/o elementos facilitadores)

3. Visualizacidn de cambios orgauizacionales

4. Mejoramiento en el aprovechamiento de los recursos humanos y materiales
Integracidn de los canales de comunicacidn (Iinter-niveles jerdrquicos e

inter-areas)

5. Incorporacidn tedrico-practico de nuevas tecnologias de gestidn



TEMARIOS ANALITICOS

AREA :INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA

# El Estado:Concepto.Modelos.

* Fines y funciones del Estado segin modelos.

* La Administracidn Piiblica:Concepto,enfoques.

* La funcidn Piblica:Diferentes concepciomnes.

* la administracidn plblica segin los modelos de estado.
*Funciones de la administracidn publica.

*Democracia y administracion.

#Trabajos Practicos:
-Andlisis y reflexidn: Conferencia de Alain Touraine sobre el
' estado en la Argentina..
La administracidn pGblica vs. administra-
cién privada.
Mitos y paradojas de la administracion
piiblica.

AREA: JURIDICA

Primera clase:

Ley de Procedimientos Administrativos N° 1284:*Metodologia.Embito

general de aplicacion. . -

* Prihcipios de procedimientos administrativos,constitucionales,etc.

* Desconcentraclén y descentralizaciénm.

* Formas juridicas administrativas:Acto administrativo;reglamento
administrativo;hecho administrative;simple acto administrativo

v contrato administrativo.

*Requisitos sustanciales y formales del procesoiSustanciales:Cons-
titucionales (Principio de 1egalidad,debido proceso:derecho a ser
oido,a ofrecer prueba y obtener resolucidn fundada; gratuidad).

Formales: Informalismo,eficacia y oficialidad.



Segunda Clase:

*Profundizacidn del acto administrativo:Elementos,competencia,obje-
to,forma (expediente),voluntad.

*Vicios del expediente:Graves,muy graves,leves y muy leves,cuales
se pueden sanear y la forma de hacerlo. .

*Enmienda: Saneamiento,notificacidén y aclaratoria.

*lxtincidn:Renuncia,rechazo,revocacién,caducidad y declaracién ju-
dicial de inexistencia. _ .‘

*Extincidn de pleno derecho:Cumplimiento del objeto,expiracidn del

plazo,condicidn resolutiva,imposibilidad de hecho.-

AREA: GESTION.

Primera (Clase:

*Sistemas de Informaciﬁn.Caracteristicaé ¥y preceso.

Trabajo Prictico: Identificacidn en el afea a la que se pertenece

los sistemas de informacidn segin:

a) De los cuales recibe informacidn.

b) A los cuales brindan informacidn.

Luego sefialar los soportes de la informacién
en cada caso.

Indicar los métodos de procesamiento en uso.
Desarrollar propuestas de'mejoramiento.

Segunda clase:

*Comisisn A:(Jefes)Planeamiento y Programacidn.Manejo del tiempo.
Comisiones B y G (Personal de superv.y operativo):Planeamiento
y Programacién.Simplificacidn de tareas.

Tercera clase:

*Com.A: (Jefes)Proceso decisorio.
*Com.B y C (Niveles superv.y operativos)Nuevos modelos de gestidn
y Circulos de Calidad.

Cuarta clase:

*Com.A. (Jefes):Control de gestidn.

*Com.B y C.(Niveles operativos).Trabajo de Integracidn de los te-

mas desarrollados.




TRABAJOS PRACTICOS DEL AREA.DE GESTION .

NIVEL JEFATURA:

TEMA: PLANIFICACION, PROGRAMACION Y MANEJO DE TIEMPOS

CONSIGNAS:

l.—~ Describir las actividades desarrolladas en el sector, respondien-

do a las preguntas bidsicas de la planificacién analizadas en la

parte tedrica.

2.- Reflexionar sobre la posibilidad de mejorar las actividades con i-

dea de armar la programacion de las actuales tareas, con reasigna-

¢ién de tiempos.

. ol
. /
NOTA: Se trabajd en forma individual por UAP y se dedicd un tiempo para

compartir con las otras unidades los resultados.
OBJETIVOS:
Que los participantes tomaron conciencia que, en algunos casos aungue
sea intuitivamente, efectien permanentemente programacién de las ac-

tividades desarrolladas en su sector.

.NIVELES OPERATIVOS:

TEMA: PLANIFICACION, PROGRAMACION, MANEJO DE TIEMPO Y SIMPLIFICACION
DE TAREAS.

Se desarrollo’ formando grupos tratando de agruparlos por UAP

consignas.

l.- Describir las tareas efectuadas el dia anterior ( ordenandolas

cronologicamente ).



2.- Comparar las mismas tareas con respecto a un dia de la semana an-
terior, determinando si se repitieron las secuencias o si se al-

teraron, analizar por-qué.

OBJETIVO: Lograr que el participante vuelque ordenadamente dos dias
trabajo vy establezca si siempre lo efect@a de la misma mane-

ra, o si reasigna tiempos secuencia para mejorarla.
2° PARTE:

3.- Seleccionhar un procedimiento ( secuencia de tareas ) en funcidn

de la importancia y describirlo.

4.- Analizar si el procedimiento seleccionado se puede llegar a ha-
cer de cualquier forma, con asignacidn de otros tiempos y otros
recursos ('humanos, materiales etc. ). Explicar porque hay otra

forma de hacerlo.

OBJETIVO: Reflexionar sobre la posibilidad de hacer una tarea de ma-
nera distinta con menos personal, soporte de informacidn,

espacio fisico etc.

NIVEL JEFATURA:

TEMA: PROCESO DECISORIO:

En funcidén de las reflexiones individuales del prdctico anterior
( planificacidén, y manejo de tiempos ) formar tres grupos de cuatro
personas c/fu .

CONSIGNAS:

1° PARTE:



-del grupol

Compartir rdpidamente la situacidn problemitica éurgida de las
falencias analizadas de la clase anterior en base a la cual ha-

bian reprogramado, hallada por cada uno.

Consensuar con el grupo la solucidn de una sola situacidn proble-

matica ( que deberd surgir del trabajo de uno de los integrantes

v

Trabajar sobre esta situacién problemitica, identificando los pro-

blemas que caracterizanesa situacién.

Tomando c¢/u de los problemas identificados, de a uno por vez, pro-

poner maneras distintas alternativas de solucidn.

Del listado de alternativas de solucidn las que aparezcan como mis
factibles de llevar a cabo ( en funcién de la posibilidad de im~

plementacidén conforme al contexto institucional).

2° PARTE:

6.~

Relatos de c/u de los grupos de como llegaron-a la decisidn final.

OBJETIVOS: Lograr que los participantes desarrollen un proceso deciso-

rio, identificando cada paso con la exposicidn tedrica del

docente.

NIVELES OPERATIVOS:

TEMA: NUEVOS MODELOS DE GESTION- CIRCULOS DE CALIDAD.

TRABAJO GRUPAL ( Trabajo de dramatizacidn )

CONSIGRA:



l1.- Continuando con la descripcidn de que hacer y los obstdculos vis-~

()

173 v
to a ese que’ hacen , formar grupos y seleccionar una sola de e~

sas situaciones.

2.- Elaborar una propuesta de mejoramiento al jefe y representarla, a-
sumiendo un miembro del grupo la figura la figura del jefe, su ex-
posicidn frente a superior jerdrquico.

Para desarrollar esta parte del trabajo deberan tratar de desarro-

llar todas las preguntas de la planificaciﬁn; explicados .en los

aspectos tedricos:

OBJETIVOS: Que el participante tome conciencia de cdmo funcionan ope-

rativamente los circilos de calidad.

NIVELES OPERATIVOS:

TEMA: TRABAJO DE INTEGRACION DE LOS TEMAS DEL AREA DE GESTION.

Tfabajo grupal, conformando los mismos grupos que los de " Circulos
de Calidad "

Habiendo hecho una revisidn de los practicos anteriores.

PROGRAMACION REPROGRAMACION CONTROL

Descripcidn de lo progra- Reflexidn sobre obs- propuesta al
mado. taculos. jefe.
qué hacen . propuesta de dramatizacidn

modificacidn



CONSIGNA:

1.- Elaborar una sintesis de estos tres puntos y rever en que falla-
ron en la presentacidon de la propuesta para no lograr el objeti-
vo de convencimiento del jefe ( que se habia detectado en el tra-

bajo de dramatizacibn )

2.- Presentar una reprogramacidn tratande de evitar los NO, Conside-

rando les preguntas presentadas en la exposicién para evitarlo.

Hubo alguna falla en mi manera de pensar?

1

Tenia yo la informacidn adecuada?

'Hubo alguna falla en la presentacidn?

Elegi el momento oportuno para hacer la presentacién?

- La presente’ con conviccidn?

Tuve en cuenta la posicidn de mi superior?

OBJETIVOS:

Elaboracidn por parte de los participantes de una propuesta mas ela-

borada y con todos los elementos desarrollados en el area.

~ OBSERVACIONES GENERALES:

Los casos utilizados en los trabajos pfécticos, se basaron siempre

en el marco tedrico desarrollado diarlamente. En algunas oportunida-
des ( caso planificacidn, prog., manejo de tiempos y simplificacidn
de tareas del nivel operativo ) se desarrollaron primero los aspectos

priacticos para luego encuadrar los resultados de los mismos en la ex-

posicidn docente.

Los trabajos efectuados fueron siempre tomados de la realidad maneja-
da por las UAP participantes, con esto se logrd despertar el interés
de los concurrentes ya que les ﬁermitiﬁ intercambiar problemas con
los que a diario se enfrentan, descubriendo que eran comunes a todas

las dreas y de esta manera pudieron compartir soluciones aplicables
a todas ellas.

T
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