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El por qué y el para qué de esta Coleccion

Esta planificacion forma parte de una Coleccion que hemos denominado PENSAR LA ENSENANZA, TOMAR DECISIONES, integrada por
diversos materiales de desarrollo curricular producidos por los equipos técnicos del Area de Desarrollo Curricular de esta Subsecretaria, asi
como por especialistas y docentes invitados a participar, con el proposito de acompafar a las instituciones y a los docentes en los procesos de
implementacion del Disefio Curricular y su resignificacion en contexto.

La Coleccion esta destinada a compartir algunas propuestas posibles de planificacion de la ensefianza para distintos grados y espacios
curriculares de la Educacién Secundaria. Se han incluido, ademas, algunos desarrollos didacticos con el propésito de mostrar
diversas alternativas de implementacion en cuanto a actividades de aprendizaje, intervenciones docentes, modalidades de
organizacion y gestion de la clase, recursos.

Todos los materiales que integran esta serie han sido producidos a partir de algunas intencionalidades claves:

¢ Recuperar los aportes y decisiones didacticas que han sido construidos con directivos y docentes en las diferentes instancias de
capacitacion. En este sentido, algunas de las planificaciones retoman propuestas elaboradas colectivamente en los encuentros
de trabajo con profesores de la provincia de Cérdoba.

¢ Enfatizar la importancia de entender el proceso de planificar como estrategia de organizacion del tiempo didactico y como
instancia de toma de decisiones que implica reflexionar sobre el objeto de ensefianza y aprendizaje, las finalidades formativas
de cada espacio curricular, los sujetos destinatarios, los contextos, las condiciones de ensefianza, los modos de intervencion
docente.

¢ Priorizar aquellos saberes que, en tanto orientadores y organizadores de la ensefianza en cada espacio curricular, “movilizaran
planteamientos y problemas, promoveran el didlogo entre docentes y estudiantes, habilitaran el encuentro entre las diversidades
individuales y colectivas, impulsaran la proyeccion y la accion de los estudiantes y tenderan a generar compromiso y
satisfaccion por los procesos y resultados...” (Encuadre General de la Educacion Secundaria, p. 7).



¢ Mostrar diversas alternativas que permitan visualizar de qué manera podrian articularse los contenidos involucrados en los
aprendizajes esperados en cada espacio curricular, a fin de evitar la fragmentacion y favorecer experiencias educativas
integrales, culturalmente situadas, que enriquezcan las trayectorias personales, escolares y sociales de los estudiantes.

¢ Compartir con los docentes diversos modos de organizar, secuenciar y abordar los aprendizajes y contenidos seleccionados,
asi como la prevision de estrategias y recursos que contribuyan a generar ambientes de aprendizaje que permitan que todos los
adolescentes y jovenes puedan desarrollar sus potencialidades.

Estos materiales no constituyen una propuesta cerrada ni mucho menos incuestionable.
Tampoco pretenden constituirse en ejemplos a seguir, ya que no los anima una intencién
prescriptiva. El proposito es que lleguen a las escuelas para entrar en dialogo con lo
producido por directivos y docentes, para generar discusion, para suscitar ideas
superadoras. Y esto es asi, porque “sera en el aula -ambito privilegiado de la ensefianza, el
aprendizaje y la evaluacion- donde los lineamientos y acuerdos generales establecidos
habran de concretarse y adquirir singularidad en funcion de los saberes disciplinares,
pedagodgicos e institucionales de los equipos docentes, asi como de las demandas y
necesidades de sus estudiantes” (Encuadre General de la Educacion Secundaria, p. 3).




Planificacion anual de Administracion
Educacion Secundaria. Ciclo Orientado en Economia y Administracion. 5° afio

La asignatura Administracion se desarrolla en los tres afios del ciclo, abarcando campos de problemas anidados —que se comparten ampliados y profundizados, de un afio a otro-y
campos especificos:

v v . . . .
e LAS ORGANIZACIONES Y SUS CONTEXTOS
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2 RECURSOS HUMANOS FINANZAS

e FUNCION SOCIAL DE LA ORGANIZACION

Los objetivos para Administracion de 5° afio, entonces, procuran que los estudiantes logren®:

“Reconocer las organizaciones como objeto de la administracion.

1 Gobierno de la provincia de Cérdoba, Ministerio de Educacion (2012). Disefio Curricular de Educacion Secundaria. Tomo 5: Orientacion Economia y Administracion 2012-2015, pp. 252-260.
www.igualdadycalidadcba.gov.ar/SIPEC-CBA/publicaciones/EducacionSecundaria/Tomos2v.html




Describir los procesos administrativos de planeacion, organizacion,
direccion y control.

Considerar el contexto de la Organizacion y su influencia como un sistema
abierto.

Valorar la importancia de tomar decisiones racionales para una gestion
eficiente y eficaz.

Reflexionar sobre la responsabilidad social de las organizaciones.
Identificar las estructuras basicas en una organizacion.

Comprender la importancia del liderazgo en la etapa de direccion del
proceso administrativo.

Distinguir los aspectos formales e informales que articulan el trabajo en las

Estos objetivos dan lugar a tres unidades didacticas?:

organizaciones.

Analizar la Comercializacion como é&rea funcional basica de Ila
organizacion.

Comprender las distintas estrategias de Mercadotecnia.

Realizar estudio de mercado para la gestion de un producto socialmente
aceptado.

Analizar los Recursos Humanos como area funcional basica de la
organizacion.

Comprender el proceso de reclutamiento de personal.

Analizar la utilizacién eficiente de los recursos humanos.

Considerar la motivacion en los recursos humanos.”
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2 Recuerde el profesor que esta leyendo este ejemplo de planificacion, que el disefio curricular promueve muchas formas posibles de organizacion de contenidos y que ésta constituye sélo un ejemplo: “(...)
las diversas alternativas de ensefianza a la vez que ponen en cuestion el modelo Unico y homogéneo para el quehacer escolar, proponen el andlisis y la redefinicion del curriculum escolar por parte de
directivos y docentes a partir de la propia experiencia y de la lectura seria y comprometida del disefio curricular, y del contexto social y cultural”. Gobierno de la provincia de Cérdoba, Ministerio de Educacion
(2012), Disefio Curricular de Educacion Secundaria. Tomo 1: Encuadre general 2012-2015, p. 16.

www.igualdadycalidadcba.gov.ar/SIPEC-CBA/publicaciones/EducacionSecundaria/Tomos2v.html




Estas unidades didacticas se despliegan en los siguientes contenidos, definidos en el disefio curricular:

Unidad 1: Estructura y dindmica de distintas organizaciones

e Culturas organizacionales; rasgos y funciones, o
principios, valores, creencias y ritos.

e Subculturas organizacionales, y sus variantes o
de culturas fuertes y débiles.

e Responsabilidad social de las organizaciones. o

e Interrelacion de las organizaciones con su
contexto. Responsabilidades éticas, legales y o
econdmicas de las organizaciones. Acciones
de responsabilidad social empresaria desde la o
pequefia y mediana empresa y las pequefias
organizaciones sin fin de lucro. Balance social. .

o Diferentes funciones administrativas. .

o Estructura: autoridad, influencia y poder.
» Centralizacion, descentralizacion y delegacion.

Unidad 2: Procesos administrativos de comercializacion

e Proceso de comercializacion. °
e Objetivos del area.
e  Marketing, °

Unidad 3: Procesos administrativos referidos al personal

e Administracion de  recursos  humanos. o
Objetivos del area; planes de accion y
estrategias. .

e Procesos de busqueda, seleccion vy
contratacion de personal.
e Compensacion del trabajo: retribucion,

beneficio social, entre otros.

Caracteristicas,
planeamiento.
Misién y objetivo, estrategia y politica de una
organizacion. Programas y proyectos.

Toma de decisiones programadas y no
programadas.

Procesos de coordinacion: direccion 'y
supervision.

Situacién de la organizacion: debilidades,
amenazas, fortalezas y oportunidades.

Plan de accion.

Grupos en las organizaciones.

procesos Yy tipos de

Investigacion de mercado, segmentacion y
plan de marketing.

Estrategias y planes de accion del area
comercializacion.

Entrenamiento, ~capacitacion 'y desarrollo
(personal y profesional) y division de trabajo.
Evaluacion de desempefio. Negociacién y
resolucion de conflictos.

Componentes y dindmica del proceso de
comunicacion. Estrategias de administracion
del conflicto: compromiso, dominio y solucion
integrativa.

Principios, niveles, proceso y gestion de
control: normas, medicidn, comunicacion de
resultados, medidas correctivas.

Registros de control.

Cambio organizacional; el proceso del cambio
y su resistencia. Reingenieria organizacional.

Relacién entre producto, precio, promocion y
distribucion.



En este ejemplo de planificacion que estamos acercandole hemos integrado un material didactico generado por el Instituto Nacional de Educacion Tecnoldgica para la ensefianza de
tecnologia de administracion: Interbike SRL2.

Interbike SRL es un recurso de ensefianza y de aprendizaje que plantea situaciones
problematicas a los estudiantes, referidas todas ellas a una empresa de bicicletas y a la

|NTE HB'KE SH L dindmica de sus areas de desarrollo*: “La idea central consiste en que el estudiante conozca y
" : : CPRrY entienda el funcionamiento de una empresa desde el punto de vista practico y tedrico, en forma
) DaRsbRctive Pars B adqusicon paralela y simultanea. En la aplicacion practica en clase, se simulan los procesos de trabajo en
el campo administrativo; y en el manual se muestra el proceso orientado a la accion, indicando

w de competencias comerciales

y administrativas en Argentina cada uno de los pasos del proceso, pasando por los diferentes departamentos de una pequefia
empresa. De esta manera, los alumnos logran interiorizarse y comprender el proceso productivo
integro de una pyme. El estudiante aprende a través de problemas el funcionamiento de una empresa (...) facilitando la construccion y contextualizacion de conocimientos y
competencias basicas del campo de la administracion.”

Entonces..., mientras en Administracion de 4° afio los estudiantes que protagonizaron esta propuesta analizaron muchas organizaciones distintas, aqui se abocan a una en
profundidad: aunque, por supuesto, cada vez que el caso denso de la empresa de bicicletas resulte insuficiente para que los estudiantes construyan un concepto, el profesor provee
otros ejemplos de realidad complementarios.

La secuencia de actividades a desarrollar con el manual —que los estudiantes pueden tener disponible en sus netbooks— esta conformada de este modo:

Unidad 1: Estructura y dinamica de distintas organizaciones

1. A partir de un recorrido narrativo por la empresa, del folleto institucional y de un acta dereuniéon, determinamos sus caracteristicas basicas: qué produce, quiénes son sus
clientes, quiénes sus proveedores...

2. Reconocemos las areas en las que se estructura la empresa y los departamentos que conforman cada area. También identificamos los staff anexados a la gerencia general.
Completamos el organigrama de Interbike.

3 Instituto Nacional de Educacion Tecnoldgica -INET- (2006), Interbike SRL. Manual interactivo para la adquisicion de competencias comerciales y Administrativas en la Argentina, Ministerio de Educacion, Buenos Aires,
www.inet.edu.ar/programas/capacitacion/materiales/materiales/2_des_cont_exp/9 _organizaciones.html

Los sitios web que hemos integrado en esta planificacion han sido controlados en diciembre de 2012.

Todas las ilustraciones incluidas en esta planificacion corresponden a Interbike SRL.

4 Si el profesor lo desea, puede utilizar este mismo material didactico para abarcar los contenidos de 6° afio centrados en el area de produccion y en el area de finanzas de la organizacion.

Coordinacion: Mgter. Ana M. Rtia. Produccidn de la propuesta: Profesora Claudia Campilongo.
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Aprendemos acerca de las organizaciones disefiadas segun la estructura “linea-staff”. Consideramos las ventajas y desventajas de una organizacion con esta estructura.

4. Como la empresa que nos sirve de testimonio de realidad es una empresa industrial, consideramos otros tipos de organizaciones vinculadas con ésta.

5. Analizamos un “acta de conversacion” entre el jefe de recursos humanos y un visitante a la empresa. Hipotetizamos rasgos de la cultura organizacional que reformularemos a

medida que avance el analisis.

6. Indagamos en el cursograma base que sustenta la administracion :
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de optimizacion de la gestion.

10.

11.

A partir de un plan de produccion, consideramos brevemente como se programa
la produccién en una organizacion como ésta (s6lo esquematicamente porque,
en 6° afio, profundizaremos en los procesos administrativos del area de
produccion). Advertimos que la planificacion de la produccion puede adoptar
distintos criterios: por tipo de producto, por volumen...

Indagamos en una hoja de planificacion trimestral.
Recordamos —de 4° afio- las ideas sistémicas de ingreso de materia, informacion
y energia, y de egreso de bienes y servicios. También los vinculos de la

organizacion con el contexto.

Ideamos criterios de responsabilidad social, ética, legal y econémica para esta
organizacion (que en el recurso didactico no estan definidos).

Avanzamos en la comprension de la cultura organizacional de la empresa a partir
del “Acta de reunion” en la que se analiza la politica de just-in-time como modo

12. Conceptualizamos organizacion. Modelizamos sus componentes. Aprendemos sobre el enfoque sistémico de analisis.

13. Incluimos andlisis de ejemplos de empresas medianas y de pequefias organizaciones sin fin de lucro®.

5 Si el profesor opta por centrar su analisis en la arquitectura organizacional de cooperativas y mutuales, va a resultarle de utilidad consultar: Gobierno de Cdrdoba, Ministerio de Educacion (2012),
(2011) Educacion cooperativa y mutual, www.igualdadycalidadcba.gov.ar/SIPEC-CBA/plantillas/publicaciones01.html

Coordinacion: Mgter. Ana M. Ria. Produccion de la propuesta: Profesora Claudia Campilongo.
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Cada una de estas actividades va acompafiada por la lectura de material bibliogréfico y por explicaciones del profesor. Se trata, en general, de actividades de andlisis, ya que se deja
para Sistemas de Informacién Contable, de cursado simultdneo con esta materia, el taller de produccion de componentes contables; y, para Economia —también de 5° afio- el
vinculo de la organizacion con el contexto politico y social que permite definir la actividad econémica de la empresa y la integracion de conocimientos macroeconémicos.

Unidad 2: Procesos administrativos de comercializacion

14.

15.

16.

17.

Reconsideramos el organigrama de la organizacion que nos sirve de ejemplo, para centrarnos —durante el trimestre— en el &rea comercial de Interbike SRL que abarca cuatro
departamentos: Marketing, Ventas, Facturacion y Deposito.

A partir de un “Acta de conversacion” —intercambio entablado entre el gerente del &rea comercial y el visitante— vamos infiriendo la incumbencia de cada departamento.
Clasificamos las tareas abarcadas por cada uno, a partir de un listado desordenado. Disefiamos un cursograma que modelice los flujos de interaccion entre los departamentos.

Partiendo del ejemplo de “Manual de procedimientos”, consideramos los componentes que abarca el proceso de comercializacion.

Analizamos una carta comercial dirigida a los proveedores. Determinamos los principios de la politica comercial de la empresa con referencia a proveedores. Completamos la
ficha de proveedores de la organizacion consultando “Péaginas Amarillas” y la “Guia de la industria” en su version online.

Calificacion del proveedor

U

Areas calificados

T

—

Factores
decalificacion

Precio de compra | |

Puntualidad

META

18.

19.

20.

21.

22.

Redactamos una carta dirigiéndonos por primera vez a este nuevo proveedor.
Redactamos pedidos de cotizacion. Analizamos en qué consiste el libro de
salida de correspondencia.

Ahondamos en situaciones concretas que implican tomar una decision frente
a un descuento —comercial o financiero— o una rebaja, condiciones de
entrega, gastos de envio.

Construimos la idea de “costo real de compra” —total y por pieza-, que nos
permite optar entre distintas cotizaciones de proveedores.

Analizamos el legajo de proveedores historicos. Consideramos como se abre
el legajo del nuevo proveedor por el que nos hemos decidido a partir de su
mejor cotizacion.

Consideramos el caso de un proveedor que garantiza plazos cortos de
entrega gracias a su sistema informatico con tecnologia FAST de logistica.
Argumentamos a favor y en contra. Confrontamos nuestras apreciaciones con
el protocolo de calificacion de proveedores que se utiliza en la empresa.

9



23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Evaluamos la utilidad de este protocolo en una organizacion; generalizamos nuestra valoracion a otras.

Leemos y discutimos ejemplos de contratos de compra-venta.
Consideramos la utilidad y los rasgos de formularios “Pedido a proveedores”.

Reconstruimos el proceso administrativo de ingreso de mercaderias y pago de facturasé. Construimos la idea de “minuta contable”. Disefiamos un cursograma para: solicitud de
cotizacion, factura, remito, cotizacion, pedido a proveedores.

Ideamos el procedimiento a seguir para el caso de detectar errores en el envio de materiales hecho por los proveedores.
Analizamos la cartera de clientes de Interbike. También la operatoria que implementa en sus estudios de solvencia de nuevos clientes.

Reconstruimos el proceso de recepcion de un pedido, verificacion, redaccion de nota de pedido, confeccion de remito, orden de transporte y actualizacion de ficha de stock.
Analizamos una factura y como es su proceso de registro.

Consideramos los mecanismos que implementa Interbike para la gestion de los pedidos de sus clientes. Discutimos acerca de potenciales problemas; por caso: ¢ Cuéles son los
procedimientos que se implementan frente a una demora en el transporte de sus mercaderias?

Disponemos de todas las estadisticas del departamento Ventas y, en base a ellas, consideramos aspectos que necesitan mejoras en cuestiones de marketing. Leemos y
comentamos lo que relata la jefa de este departamento respecto de las politicas de ampliacion de mercado de esta organizacion: zonas de ventas, distribucion regional de
clientes, politicas de produccion y de surtido, politica de precios, politica de distribucion.... Ahondamos en el acta de la reunion de la gerente con los jefes de departamento.

Repasamos cuestiones conceptuales de marketing y de briefing. Realizamos una primera caracterizacion del mercado de demanda de bicicletas y del mercado de oferta de
bicicletas. Con el profesor de Economia, evaluamos la incidencia de la coyuntura econémica nacional, provincial y local en este mercado. Construimos la idea de marketing-mix.

Definimos el “publico objetivo —target group-"y el “perfil del sector”. Evaluamos la participacion en el mercado de esta empresa —market share—. Especificamos la evolucion
esperada a corto plazo en el mercado argentino de bicicletas, puntualizando las causas de esta expectativa.

6 A modo de ejemplo se transcribe el problema que se acerca a los estudiantes: “Unos dias después de haber hecho el pedido, Interbike SRL recibe la confirmacion del pedido con el aviso de que la entrega se hara en la
semana del 10 al 15 de noviembre. La confirmacion concuerda con el pedido. EI 15-11-12 se entregan los pedales. En el Depdsito ingresa la mercaderia y se registra la recepcion en 2 copias del remito del proveedor. Una
se entrega al proveedor y la otra se envia a Compras para completar el Legajo de compra. Posteriormente, Compras envia el legajo a Administracion (Departamento Proveedores) para su pago” (Instituto Nacional de
Educacion Tecnoldgica —INET—, 2006, op. cit, p. 25). Analicemos cdmo se contabiliza el pago de la factura en Administracion.

10

Coordinacion: Mgter. Ana M. Ria. Produccion de la propuesta: Profesora Claudia Campilongo.



33.

34.

35.

36.

37.

38.

Unidad 3: Procesos administrativos referidos al personal

39.

40.

Analizamos la carpeta de presentacion institucional que se utiliza en la organizacion para ampliar clientes: catalogo de los modelos de bicicletas, descripcion de las condiciones
generales de venta (mecanismos de cotizacion, confirmacion, descuentos, entrega, plazos de entrega, condiciones de pago, reclamos por productos defectuosos, transferencia
de dominio, lugar de pago y jurisdiccion competente), lista de equipamiento opcional, lista de repuestos, lista de precios. Sugerimos mejoras para esta carpeta.

Consideramos las estrategias de marketing de “primera marca y segunda marca”, y de formas de distribucién ya no a través de bicicleterias —comercios especializados- sino de
shopping'’s, supermercados y otros canales por precisar.

Analizamos la pieza grafica con que la empresa promociona su bicicleta de semicarrera. Ideamos propuestas para redisefiar el afiche, segun el consumidor que nos proponemos
integrar y sus modalidades de compra, y acorde con los nuevos canales de distribucion.

Evaluamos las decisiones tomadas por la empresa para su politica de comunicacion. Leemos y

discutimos acerca de la planificacién publicitaria y la evaluacién de impacto de su slogan: “A INTERBIKE S.R.L.

rodar”. Analizamos los objetivos publicitarios y ponderamos cada uno de ellos respecto de la
importancia dada a ellos por los objetivos de la organizacion.

Nos centramos en cémo Interbike concilié sus objetivos publicitarios con su presupuesto, como
regionalizé la camparfia y como la acot6 en el tiempo.

Generamos un escenario distinto y tomamos decisiones al respecto: Para la campaiia
publicitaria “A rodar” van a integrarse al aviso publicitario y al merchandising —obsequios en los
locales de venta que ha disefiado la agencia P&P-, canales de difusion que integren redes
sociales y otras posibilidades de la Web 2.0.

* Parmoralidad
Analizamos testimonios que dan cuenta de cémo esta disefiada el area de Recursos Humanos * Excluskidad -
RRHH- de la empresa (dos sectores staff colaboran con la gerencia general: Planeamiento y s Calidad
control de gestion y, justamente, RRHH). A partir de anuncios laborales en periodicos, « Fabricadén
identificamos en qué areas de la organizacion van a integrarse empleados. legh
[ |
Leemos en conjunto y analizamos el documento “Estado proyectado de la dotacion de R terul oy e e

personal”, cuyo objetivo es ampliar los RRHH frente a un aumento de capacidad de produccion
proyectado para el afio siguiente. Este documento puntualiza la cantidad de empleados por
sector, los célculos estimativos de empleados que van a dejar de trabajar —renuncia, jubilacion,
licencias por maternidad...— en el nuevo periodo y el calculo de necesidades de personal.

11
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41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

Como concrecion de este documento, analizamos el “Plan de personal” de la organizacion.

Disefiamos un cursograma integrado por las acciones que aqui se presentan desordenadas: Firma del contrato de trabajo. Disefio del perfil del puesto. Anuncio del puesto de
trabajo. Test de aptitud. Planificacion de las necesidades de personal. Concurso interno para el puesto. Evaluacion de los postulantes. Entrevista.

Ahondamos en como se define un puesto de trabajo, tomando el ejemplo del cargo de subgerente de logistica.

Precisamos los requerimientos que la organizacion plantea a los jovenes en su blsqueda laboral y en su primer empleo. Contrastamos con los criterios que nosotros, en el aula,
tenemos’. Intentamos una compatibilizacion. Completamos el “Formulario de solicitud de empleo” de la empresa con nuestros propios datos.

Nos detenemos en los requisitos de la organizacion para la inclusién de pasantes. Analizamos la “Guia para estudiantes” y los criterios de inclusion alli precisados.
Comparamos tres ejemplos de cartas de presentacion, sefialando aciertos y fallos en cada una.
En correspondencia con las cartas de presentacion, consideramos tres curricula vitae.

Decidimos a cual de los tres postulantes puntuariamos mejor en esta primera fase de la seleccion de personal. Comparamos nuestra decision con la tomada en la empresa.
Analizamos las cartas que la empresa envia a los postulantes.

Leemos el protocolo de “Entrevistas de empleo”. Escenificamos un role playing simulando esta entrevista. Evaluamos el desempefio de los participantes, en ateneo.

Analizamos el contrato de trabajo de un empleado del gremio metallrgico. Incluimos otros ejemplos de contratos de personal, detectando similitudes y diferencias, y evaluando
la pertinencia de los testimonios. Diferenciamos “contrato a prueba”, “contrato a plazo fijo”, “contrato a tiempo parcial”, “contrato por temporada”, “contrato de trabajo eventual”,

Integramos informacion bésica acerca de: Ley de contrato de trabajo: conceptos fundamentales —trabajador, empleador, contrato, remuneracion—, formas contractuales,
derechos y obligaciones de las partes, modalidades de pago al trabajo, licencias, jornadas, descanso, extincion del contrato: causales, indemnizaciones.

También conceptos clave del Contrato colectivo de trabajo —en nuestro caso, del metallrgico—: actividades que pertenecen al gremio, categorias profesionales —generales y por
rama-, regimenes especiales: jornadas, antigliedad, licencias; disposiciones sobre higiene, seguridad, salubridad; accidentes, escalas salariales.

Leemos las precisiones acerca de contrataciones que incluye el manual de procedimientos de la empresa, especificamente el titulo “Inicio del vinculo laboral”: organizacion de
los turnos de trabajo, sistemas, métodos y elementos a aplicar en el trabajo, horarios, lugares de acceso y horarios de merienda del personal; definicion de falta grave; normas
de seguridad, higiene, indumentaria; uso de credenciales; reglas en relacién al consumo de alcohol, tabaco, etc.

7 Resulta dtil la consulta a: Gobierno de Cordoba, Ministerio de Educacién (2010), La bidsqueda laboral y el primer empleo, Programa de Orientacion Vocacional-Ocupacional.
www.igualdadycalidadcba.gov.ar/SIPEC-CBA/plantillas/publicaciones03.html

12

Coordinacion: Mgter. Ana M. Rtia. Produccidn de la propuesta: Profesora Claudia Campilongo.



54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

Leemos y comentamos una pagina del libro de datos de los empleados —implementado del mismo modo que se exigen para los Libros principales de comercio—: Nombre del
trabajador, estado civil, fecha de ingreso y egreso, remuneraciones asignadas y percibidas, individualizacion de personas que generen derecho a la percepcion de asignaciones
familiares, demas datos que permitan una exacta evaluacion de las obligaciones a su cargo, los que establezca la reglamentacion.

Leemos y comentamos como estd organizado el legajo de cada empleado: la solicitud de empleo, el requerimiento de personal del area que solicita la incorporacion, el
curriculum vitae, certificados académicos y laborales, el resultado de las entrevistas, el informe ambiental —comprobacion de referencias—, los examenes médicos, el contrato
firmado y sus anexos, la declaracion de domicilio, la declaracion jurada ANSES, la declaracion Jurada AFIP, el acta de matrimonio, fotocopias firmadas de los certificados de
nacimiento de los hijos, certificados de escolaridad de los hijos, fotocopias de los DNI del grupo familiar, ficha de beneficiarios del seguro colectivo.

Consideramos ejemplos de como se consolida la remuneracion de un empleado a partir de todos los rubros posibles.

Encaramos situaciones problematicas referidas a distintos empleados integrando o no: asignaciones familiares, impuesto a las ganancias, otros impuestos...

También, distintas situaciones de desvinculacion laboral: preaviso y renuncia. Analizamos el formulario AFIP para certificacion de retenciones por la empresa y el formulario
ANSES que certifica servicios y retenciones. Valoramos la importancia del certificado de trabajo.

Ahondamos en la recomendacion: “Prepare una nota, que colocara en la cartelera de anuncios de RRHH, para comunicar la desvinculacion amistosa con Interbike SRL”;
relacionamos este recaudo con la cultura organizacional.

Encaramos la problematizacion de distintas situaciones laborales que culminan en despido.
Indagamos en las acciones de la organizacion para la capacitacion de su personal. Generamos ideas al respecto.

Concluimos los rasgos de la cultura organizacional de la empresa que nos ha acompafiado durante el cursado.

Metodologia didactica

Este ejemplo de planificacion se ajusta a la metodologia didactica centrada en problemas, promovida desde el disefio curriculars:

8 Para ahondar en esta metodologia didactica desencadenada por problemas puede consultarse: Gobierno de Cordoba, Ministerio de Educacion (2011), Disefio curricular; Tomo 1, Encuadre General de la Educacion
Secundaria 2011-2015, pp. 16-20. www.igualdadycalidadcba.gov.ar/SIPEC-CBA/publicaciones/EducacionSecundaria/Tomos2v.html

El modelo incluido es una adaptacion de: Gobierno de Cérdoba, Ministerio de Educacion (2012), La evaluacion de los aprendizajes en educacion secundaria, pp. 9-11, http://www.igualdadycalidadcba.gov.ar/SIPEC-CBA/,
opcion: “Disefios y propuestas curriculares”, opcion: “Educacion secundaria”.
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Los estudiantes comunican
sus respuestas “informadas”
acerca del problema inicial,
en informes que permiten su
evaluacion formativa y
sumativa.

El profesor presenta una
situacion de realidad
vinculada con un aspecto de
la administracion.

El profesor aporta contenidos
nuevos vinculados con el
problema e insta a los
estudiantes a que los
confronten con sus
anticipaciones.

Coordinacion: Mgter. Ana M. Rtia. Produccidn de la propuesta: Profesora Claudia Campilongo.

Los estudiantes expresan sus
anticipaciones respecto de
qué sabeny qué les
interesaria conocer respecto
de este problema.
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