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MATERIALES CURRICULARES
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CICLO ORIENTADO DE LA EDUCACION SECUNDARIA

ORGANIZACIONES Y PROCESOS ADMINISTRATIVOS
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FUNDAMENTACION

El presente espacio curricular correspondiente al 6° afio de la formacién especifica
del ciclo orientado, retoma la gestion como parte fundamental del proceso
administrativo en base a la informacion que se genera a partir de los procesos
desarrollados en las distintas areas de la empresa, profundizando y complejizando

los saberes del espacio curricular Teoria y Gestién de las Organizaciones de 4° Afio.

Comprender su complejidad adquiere especial importancia para administrar y tomar
decisiones. Para ello, los responsables de las organizaciones deberan servirse de la
informacién que se genera en las diferentes areas -comercializacion, produccion,
recursos humanos, administracién, entre otras- y de la gestion eficaz de cada una

de ellas.

Este espacio debera brindar al estudiante la posibilidad de comprender qué
herramientas y tecnologias se utilizan para gestionar eficaz y eficientemente los
procesos que se dan al interior de cada area y de qué forma esos procesos se
articulan en la gestion de toda la organizacion; asi como la influencia que han tenido
las nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacién en la gestion de

ambientes realmente dinamicos y complejos.

La gestion efectiva de las organizaciones se constituye en un area de conocimiento,
un modo de pensar y un hacer particular tendiente a favorecer el logro de los
objetivos planteados inicialmente por la organizacion en el marco de un contexto
social mas amplio. Por ello, resulta necesario implementar situaciones de
aprendizaje y estrategias de ensefianza en relacibn a casos que resulten
significativos para los estudiantes y que favorezcan la articulacion de los saberes
especificos de este campo disciplinar, a fin de visualizar todo el proceso integral y
de articulacion de las distintas areas; aun cuando analicen organizaciones pequefias
o emprendimientos en las que s6lo una persona realice la mayor parte de las tareas.
En este sentido, toma importancia que el estudiante comprenda que, sin importar la
escala del sistema productivo, la administracién y gestion de cualquier organizacion

abarca acciones similares en las diferentes areas.

Los saberes considerados relevantes para Organizaciones y Procesos Administrativos,
se articulan en torno a dos ejes, tendientes a que los estudiantes amplien sus

conocimientos posibilitando una mirada integral de las Organizaciones y de sus

Materiales Curriculares - Ciclo Orientado de la Educacién Secundaria — Organizacion y Procesos Administrativos 3
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procesos internos. El tratamiento de los contenidos, la definicion de expectativas, el

disefio de actividades adecuadas y las estrategias de ensefianza, entre otras cosas,

aportaran y favoreceran el desarrollo de las capacidades implicadas en este espacio.

OBJETIVOS

Son objetivos generales:

v

Conocer y comprender las caracteristicas fundamentales de la gestion

organizacional en el marco de sus areas funcionales.

Analizar distintas estructuras organizacionales, sus procesos administrativos y

las relaciones entre estas dimensiones.
Disefar procesos administrativos simples.

Interpretar, relacionar y realizar procesos administrativos inherentes a la
gestion.
Comprender el impacto de las nuevas tecnologias de la informacion y

conectividad en las formas de gestidn organizacional.

Analizar criticamente la incidencia de los procesos administrativos

elementales de las organizaciones en su contexto socio-econdmico.

Materiales Curriculares - Ciclo Orientado de la Educacién Secundaria — Organizacion y Procesos Administrativos 4

Ministerio de Cultura y Educacion



Su_bs'ecregarfa de Coordinacion ]
Gobierno de La Pampa Ministerio de Cultura y Educacion

EJES QUE ESTRUCTURAN EL ESPACIO CURRICULAR

Con el propésito de presentar los saberes a ensefiar y aprender en este ciclo, se han
establecido ejes que permiten agrupar, organizar y secuenciar anualmente esos
saberes®, atendiendo a un proceso de diferenciacién e integracion progresivas, y a la

necesaria flexibilidad dentro del ciclo.

Ademas, se tomaron en cuenta, en la instancia de enunciaciéon de los saberes, los
criterios de progresividad, coherencia y articulacién al interior del ciclo y con el

nivel anterior.

“Proponer una secuencia anual no implica perder de vista la importancia de observar
con atencion, y ayudar a construir los niveles de profundizacion crecientes que

articularan los aprendizajes de afio a afio en el ciclo” (CFCE-MECYTN, 2006: 13).

En este marco, reconociendo la heterogeneidad de nuestras realidades como un
elemento enriquecedor, el Estado provincial se propone la concrecion de una
politica educativa orientada a desarrollar acciones especificas con el objeto de
asegurar la calidad, equidad e igualdad de aprendizajes, y en consecuencia,
garantiza que todos los alumnos alcancen saberes equivalentes, con independencia
de su ubicacion social y territorial. De este modo, la jurisdiccion aporta a la

concrecion de la unidad del Sistema Educativo Nacional.

Desde esta perspectiva, los Marcos de Referencia para el Ciclo Orientado de la
Educacion Secundaria (2012) actian como referentes y estructurantes de la
elaboracion de las versiones preliminares de los Materiales Curriculares del Ciclo

Orientado de la Educacion Secundaria de la provincia de La Pampa.

En el espacio curricular Organizaciones y Procesos Administrativos para el sexto afio

del ciclo orientado de la Educacién Secundaria, se definieron los siguientes ejes:

v' Eje: La organizacién y los procesos administrativos

v' Eje: Los procesos administrativos en las distintas areas de la organizacion

! Saberes: conjunto de procedimientos y conceptos que mediados por intervenciones
didacticas en el ambito escolar, permiten al sujeto, individual o colectivo, relacionarse,
comprender y transformar el mundo natural y sociocultural.

Materiales Curriculares - Ciclo Orientado de la Educacién Secundaria — Organizacion y Procesos Administrativos 5
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En una situacion de ensefianza y aprendizaje, los saberes enunciados al interior de
cada uno de los ejes pueden ser abordados solos o articulados con saberes del mismo

eje o de otros ejes.
FUNDAMENTACION DE LOS EJES
Eje: La organizacion y los procesos administrativos

En este bloque se retoman los saberes del espacio curricular de 4° afio referidos a

los procesos administrativos en la gestion de las organizaciones.

Los procesos administrativos constituyen la base del funcionamiento de toda
organizacién; consisten basicamente en una serie de actividades relacionadas
(planificacion, direccion, ejecuciéon y control) conducentes a alcanzar los objetivos
organizacionales. Por ello, es importante también analizar el rol de los directivos
como responsables de la planificacién coordinada entre los niveles organizacionales

y como lideres de equipo para el logro de los objetivos propuestos.

Asimismo, se hace hincapié en que reconozcan los desafios actuales de la gestién
responsable de las organizaciones, como la gestidn del conocimiento, la creatividad,
la ética organizacional, el liderazgo, el trabajo colaborativo y las implicancias que

derivan del accionar de la organizacion sobre la sociedad y el ambiente.

Eje: Los procesos administrativos de las distintas areas de la organizacion

Este eje tiene por fin que el estudiante conozca y analice las funciones y los
procesos administrativos de las distintas areas de la organizacién; sus relaciones, la
generacién de informacion para el sistema de informacion contable y el control para

detectar desvios e incorporar modificaciones en el planeamiento.

Toda organizacion, dependiendo de su tipo, estd conformada por diferentes areas -
comercializacion, recursos humanos, produccion, administracién y otras-, que le
permiten cumplir con su mision y objetivos. Sin importar la escala o tamafio de la
misma, la administracion y gestion de cualquier organizacion abarca acciones

similares a todas estas areas funcionales.

Materiales Curriculares - Ciclo Orientado de la Educacién Secundaria — Organizacion y Procesos Administrativos 6
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SABERES SELECCIONADOS PARA EL SEXTO ANO DEL CICLO ORIENTADO DE LA
EDUCACION SECUNDARIA

Eje: La organizacion y los procesos administrativos

N

El conocimiento y analisis de los procesos de programacion, ejecucion y control de

operaciones productivas, comerciales y administrativas en diferentes tipos de :
organizaciones.

Esto supone:

v ldentificar y conceptualizar los procesos administrativos de una organizacion,

analizando:

e Los procesos administrativos de planeamiento, organizacién, ejecucion

y control.

e El rol de los directivos como responsables de la planificacion, la
coordinacion, la direccién y el control de las distintas areas de la

organizacioén.

e El conocimiento de la informacion relevante de las distintas areas para

la toma de decisiones.

v" Reconocer la interrelacion entre la organizacién y los procesos

administrativos y la importancia de los mismos.

reflexion ética sobre los principios y los procesos organizacionales y el impacto

sobre la sociedad y el ambiente.

Esto supone:

v' Identificar los niveles de administracién y los desafios de la gestion

responsable de las organizaciones.

v' Reflexionar sobre la gestion y desarrollo de organizaciones socialmente

responsables y la ética empresarial.

Materiales Curriculares - Ciclo Orientado de la Educacién Secundaria — Organizacion y Procesos Administrativos 7
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Eje: Los procesos administrativos de las distintas areas de la organizacion

El conocimiento del &rea de comercializacion, en sus dos facetas, qué vender y
como hacerlo; las actividades tendientes a la venta del producto o servicio que se
produce y las referidas a las compras del bien o servicio producido/vendido por la

organizacion.

Esto supone:

v' Caracterizar el area de comercializacién, como area estratégica encargada

de las ventas y las compras de la organizacion.

v' Conceptualizar y caracterizar las funciones de marketing, enfatizando:

¢ Investigacion y andlisis de mercado.
e Lasegmentacion del mercado.
¢ El plan de marketing.

e La mezcla de marketing: producto, precio, provisién y promocién.

v'  Caracterizar la funciéon de compras analizando las distintas etapas del
proceso: necesidad de compras, seleccién y negociacion con proveedores,

pedido de compras, recepcién y control del pedido, almacenamiento.

v Identificar las tensiones e interrelacion con las demas areas y funciones de la

organizacion (produccién, logistica, almacenamiento, otras).
v' Determinar estrategias y planes de accién del area de comercializacion.

v" ldentificar documentacién y registros del area, y la generacion de

informacion para la toma de decisiones.

La gestibn en el é&rea de produccion como articuladora de los objetivos

organizacionales, la busqueda de la calidad de los procesos y de los productos.

__________________________________________________________________________________________

Esto supone:

v' Caracterizar el proceso de administraciéon de la produccion, analizando

objetivos y recursos de esta area.

Materiales Curriculares - Ciclo Orientado de la Educacién Secundaria — Organizacion y Procesos Administrativos 8
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v' ldentificar las funciones del area: disefio, planeamiento, control vy

abastecimiento.

v' Determinar estrategias y planes de accion del area de produccion, planeacion

y control de la produccion, abastecimiento y fabricacion.

v' Caracterizar calidad analizando:

e Los costos relacionados con la calidad.
e Laintroduccion a las Normas de calidad (IRAM, 1SO 9000).

v' Identificar documentacion y registros del area, y la generacion de

informacion para la toma de decisiones.

_________________________________________________________________________________________

Esto supone:

v" Caracterizar la administraciéon de los recursos humanos, analizando objetivos

e importancia de los mismos en la organizacion.
v Identificar los procesos de busqueda, seleccién y contratacion de personal.
v" Determinar estrategias y planes de accién del area.

v" Conocer las distintas formas de compensacién del trabajo: retribucion,

incentivos y beneficios, seguridad e higiene laboral.

v' ldentificar los procesos de entrenamiento, capacitacién, desarrollo vy

evaluacion.

v" Analizar la comunicacion interna, las relaciones interpersonales y clima
laboral, y su influencia en el bienestar de los sujetos que forman la

organizacion, los conflictos y los costos que generan.
v" Conocer la importancia de la negociacién y resolucién de conflictos.

v" Conocer la gestién de la higiene y seguridad en el trabajo, aspectos legales,

analisis de riesgos e incidencia en los costos.

Materiales Curriculares - Ciclo Orientado de la Educacién Secundaria — Organizacion y Procesos Administrativos 9
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v" Cumplir con las leyes impositivas y previsionales relacionadas con la relacién
laboral y la seguridad social del trabajador y los organismos de contralor

pertinentes.

v Identificar documentacion y registros del area: legajos de personal, libros de
sueldos y jornales, recibos y la generacion de informacion para la toma de

decisiones.

La gestion de la administracion financiera, bancaria, impositiva y contable de las
organizaciones y su importancia como nexo de las diferentes &reas de la

organizacion.

Esto supone:

v Caracterizar la administracién financiera, su importancia en la organizacion y

objetivos del area.
v' Determinar estrategias y planes de accion del area.

v' Determinar el presupuesto financiero y el flujo de fondos, analizando:

e Los créditos a los clientes, las cobranzas y los pagos.
e La decision de financiamiento.
e La decision de inversién y colocacién de fondos.

e La decision de dividendos.

v" Realizar célculos financieros relativos a las operaciones de préstamos y las
colocaciones de fondos en sus diferentes modalidades y condiciones (caja de

ahorro, plazos fijos, bonos, titulos publicos o privados, entre otros).

v' Conocer el abordaje juridico del crédito y la financiacién, la cuenta corriente
bancaria y régimen del cheque; los pagarés; las garantias: contrato de fianza

y prenda, entre otros.

v' Caracterizar la gestion bancaria identificando:

e Productos y servicios bancarios.
e Procedimientos, documentos pertinentes, tramites vinculados vy

calculos propios.

Materiales Curriculares - Ciclo Orientado de la Educacién Secundaria — Organizacion y Procesos Administrativos 10
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v' Caracterizar la gestion Impositiva conociendo:

e Los tramites, documentos pertinentes y aspectos relevantes sobre los
impuestos nacionales y provinciales.

e La gestion de la habilitacion municipal, tasas y contribuciones
especiales.

e La gestién ante la Direccién General de Rentas, en relacion a los
impuestos provinciales de Ingresos Brutos y Sellos, entre otros.

e La gestién ante la AFIP y ANSES; el cumplimiento de normas nacionales
de tributacién: la clave Unica de identificacion tributaria (CUIT),
Monotributo, Impuesto al Valor Agregado (IVA), Impuesto a las
Ganancias, Bienes Personales, entre otras inscripciones posibles, y los
formularios y procedimientos vigentes.

e Aplicativos y software actuales suministrados por los distintos

organismos en referencia a dichos impuestos.
v' Caracterizar la gestién contable, analizando:

e Recopilacion y sistematizacion de la informacién de todas las areas de
la organizacion.

e Los sistemas de registros e informes contables.

v' Identificar documentacién y registros del éarea, y la generacion de

informacion para la toma de decisiones.
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ORIENTACIONES DIDACTICAS

Dada la intencionalidad del presente espacio curricular se propone un abordaje
metodoldgico que tienda a la promocion de competencias de gestion, y no solo al
conocimiento de la teoria. Para ello, se involucrara a los estudiantes en la
realizacion de tareas de gestion especificas, tales como: hacer planes, conducir,
motivar y utilizar la informacion adecuadamente para tomar decisiones con criterios
de racionalidad y productividad, entre otros. De esta manera, tendran la
oportunidad de vivenciar y dar significado al desarrollo de las competencias

adecuadas para cada situacién organizacional.

Estas actividades se podran desarrollar mediante el estudio de organizaciones
conocidas y/o a través de simulaciones que permitan aplicar los procesos
administrativos (tomar decisiones, planear, dirigir, ejecutar y controlar) sobre las
personas que trabajan en una organizacion, y a la serie de operaciones y actividades

gue realizan en las distintas areas funcionales de su estructura.

En este marco, seria conveniente disefiar casos y situaciones problematicas que
contextualicen la actividad de los estudiantes, y estimulen la bulsqueda de
informacién bajo la forma de entrevistas, observacién de campo, visitas, experiencia
directa (observacion y andlisis de distintos tipos de organizaciones del medio local

y/0 regional, trabajo con paginas web de distintas organizaciones, entre otros).

La implementacion de este tipo de tareas sera significativa en la medida que se
promueva la conexion de conocimientos previos con los procedimientos

administrativos, para lo cual es necesario tomar decisiones informadas.

Se promueve la utilizacion de recursos tecnologicos para que los estudiantes puedan
construir sus propias herramientas en la gestion de las organizaciones, mediante el

empleo de aplicaciones de software libre o comercial.

Para el desarrollo de estas actividades, es importante tener en cuenta una vision
integradora de contenidos; se propone recuperar en mayor grado de complejidad y
profundidad aspectos tedricos trabajados en el espacio curricular de 4° afio, Teoria 'y

Gestién de las Organizaciones.

En este sentido, seria importante realizar una seleccién de los contenidos a trabajar,
considerando un abordaje global del sistema de administracion a efectos de no dejar

de lado alguno de los nucleos tematicos que involucra.
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Los contenidos propuestos no prescriben orden secuencial alguno, aunque se sugiere
como linea de accién, sean abordados en forma coordinada e integrada con los
espacios curriculares especificos del ciclo orientado de 4° y 5° afio (Teoria y Gestién
de las Organizaciones, Derecho, Sistema de Informacion Contable y Derecho
Econémico), y con Proyecto de Emprendimiento Socio Productivo de 6°. A tal fin, se
propone un trabajo conjunto que, teniendo en cuenta variables de tiempo y recursos
como asi también los avances de los estudiantes en su proceso de aprendizaje,

articule los contenidos de todos los espacios.
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