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ADMINISTRACION NACIONAL DE EDUCACION PUBLICA
CONSEJO DE EDUCACION TECNICO-PROFESIONAL
EXP. 1061/14
Res. 535/14
ACTA N° 171, de fecha 19 de marzo de 2014.

VISTO: La solicitud de aprobaciéon de la Capacitacion Profundizacién
Profesional - “Gestion Humana en el Ambito Internacional”, elevada por el
Programa de Educacion en Administracién, Comercializacién y Servicios;

RESULTANDO: que la Unidad de Capacitacién y Acreditacién de Saberes

adjunta de fs. 10 a 19 el Disefio Curricular correspondiente al Plan de Estudio

del curso de Capacitacion Profundizacién Profesional “Gestién Humana en el

Ambito Internacional” y su Esquema Curricular a fs. 21;

CONSIDERANDQ: que corresponde su aprobacion por parte de este Consejo;
ATENTO: a lo expuesto; '

EL_CONSEJO DE EDUCACION _TECNICO-PROFESIONAL POR
UNANIMIDAD (TRES EN TRES), RESUELVE:

1) Aprobar la Capacitacién Profundizacién Profesional “Gestién Humana en el
Ambito Internacional” - Plan 2007 y su correspondiente Esquema Curricular

que se detalla a continuacion:

ESQUEMA DE DISENO CURRICULAR

DEFINICIONES
Tipo de Curso Capacitacion Profundizacion Profesional
Orientacion Gestion Humana en el ambito Internacional
Modalidad Presencial
Perfil de Ingreso Egresados del EMP de Administracion, orientacion Asistente de

Direccion




Duracion

80 horas

Perfil de Egreso

El /la egresado/a conocerd los procedimientos protocolares, éticos y
burocraticos de la gestion de soporte administrativo, a nivel personal,
telefdnico y escrito. ' ‘
Adquirird habilidades que permitirdn capitalizar la estructura para
arribar a mejores resultados.

Conocers las estructuras jerarquicas y los marcos de relacionamiento
Sabra proceder adecuadamente, desde el nivel de soporte
administrativo, al servicio de ambitos oficiales y diplométicos.

Crédito Educativo

Capacitacién Profundizacién Profesional en Gestion Humana en el
ambito Internacional

Certificacion Certificado
DESCRIPCION CODIGO
TIPO DE CURSO Capacitacion Profundizacion Profesional (59
LAN 2007 2007
ORIENTACION Gestion Humana en el ambito Internacional 56C]
SECTOR DE ESTUDIOS Comercio y Administracion 610
ANO UNICO U
MODULO IN/C ] N/C
AREA DE ASIGNATURA Gestion Humana en el Ambito Internacional 64C
ASIGNATURA [Gestién Humana en el ambito Internacional 17740
ESPACIO CURRICULAR |-} mm=mmee
TOTAL DE HORAS/CURSO 80 horas
DURACION DEL CURSO 10 semanas
DISTRIB. DE HS /SEMANALES 8§ horas
FECHA DE PRESENTA(;I(')N
[FECHA DE APROBACION 19/03/14
[RESOLUCION CETP Res. N° 535/14

1-FUNDAMENTACION

En un mundo de relaciones internacionales, de esquemas de cooperacion,

N

econodmica, social, cultural; de intercambios comerciales y asociaciones publico
privadas, son necesarios actores que conozcan y comprendan las logicas y

lenguajes tanto del sector empresarial como del sector oficial y diplomatico.



B B

Consejo de Eduicacion
Técttico-Profestonal
fUniserstdad del Trabujo del Unignay)

i’

Los nuevos conceptos que imponen la dindmica de las relaciones
internacionales (cooperacién, gobernanza y gobernabilidad, ética, buenas
practicas), han permeado todos los dmbitos, aportando claridad a los procesos
sociales y comerciales, a los de formacion, al acceso a la informacién y
democratizacion de las oportunidades laborales.

Organismos internacionales, representaciones diplomaticas y sector oficial se
tornan agentes canalizadores de estas relaciones en el ambito formal, reeditando
sus cometidos y dotandolos de contenidos cada vez mas funcionales y anclados
en la actualidad sociopolitica.

Es asi que se abre al mercado laboral un espacio, cuyo acceso estaba restringido
al ambito relacional, al tiempo que se vuelve necesaria la existencia de
interlocutores que actuando tanto desde el dmbito oficial como del privado,
puedan apoyar y dar continuidad a los procesos.

2-OBJETIVOS

2.1- Objetivos Generales

1-  Multiplicar el espectro de oportunidades laborales de los/as egresados/as
a través de la adquisicion de capacidades que completan el perfil del /la
Secretario/a Ejecutivo/a y/o quien desempefia soporte administrativo y gestion.
2- Mejorar la competitividad y el posicionamiento en el mercado laboral de
los/las egresados/as. |

3-  Optimizar el relacionamiento Empresa-Representacion
Diplomatica/Oficial en base a la comprensién de los procedimientos y lenguaje
protocolares. |

2.2- Objetivos especificos

Complementar el perfil administrativo y secretarial con conocimientos acerca de

+
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los procedimientos y lenguajes del ambito Diplomatico y Protocolar, que
otorgue al/la egresado/a ventajas de elegibilidad y le permita desempefiarse, a
nivel administrativo, en Embajadas, Consulados y Organismos Internacionales y
ser al mismo tiempo un recurso humano con valor agregado para aquellos
estratos del ambito privado que emprenden asociaciones con el dmbito
diplomatico e internacional.
3-COMPETENCIAS DE EGRESO
El /la egresado/a conocera los procedimientos protocolares, éticos y
burocraticos de la gestion de soporte administrativo, a nivel personal, telefonico
y escrito.
Adquirira habilidades que permitiran capitalizar la estructura para arribar a
mejores resultados. |
Conocera las estructuras jerarquicas y los marcos de relacionamiento
Sabra proceder adecuadamente, desde el nivel de soporte administrativo, al
servicio de ambitos oficiales y diplomaticos.
4-CONTENIDOS
1.- Protocolo Diplomatico
1.1.-Defincion: Protocolo y Etiqueta

1.1.1 Abordaje y definiciones
1.2.-Aplicaciéon: por qué y para qué del Protocolo, desde un enfoque de
procedimientos que apoyan el trabajo de soporte administrativo.
1.3.- Estructura Jerarquica Diplomatica
2.- Estado Receptor

2.1.- Concepto

2.2.- Estructura organizacional del MRREE, funciones

Cuerpo Diplomatico
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Precedencia
3.- Mision Diplomatica
3.1- Concepto de Mision Diplomatica
3.1.1 Introduccion historica
3.1.3 Ejemplos practicos de diferentes tipos de Mision.
3.1.4 Consulados
3.1.4 Caracteristicas internas y externas

3.1.5 Misién Multilateral, representaciones ante organismos internacionales

3.2.- Establecimiento de los funcionarios en el Pais Anfitrion
3.2.1 Alojamiento, zonas, tratamiento enseres personales, centros educativos
3.3.- Acreditacion
3.3.1 Instrumentos: Cartas Credenciales-
Letras Patentes
Exequatur
Plenos Poderes
Documentacion
Gestion ante MRREE
3.4.- Visitas de Cortesia
Retoma el concepto de precedencia vinculado a otros aspectos y
particularidades que puedan abortar a la conformacién de criterios al servicio de
la organizacién de agendas de los funcionarios
3.5.- Imagen, responsabilidad, relacionamiento
4.- Relacionamiento Bilateral
Pardmetros para envio de correspondencia y relacionamiento con las

instituciones del pais receptor



4.1 Franquicias Diplomaticas
4.1.1Concepto de reciprocidad: ejemplos
Cupos
Gestion ante MRREE
Misiones Oficiales/ Visitas Oficiales tramitacién
de permisos, sala VIP, equipos de prensa, permisos de
sobrevuelo etc.
5.- Relacionamiento Multilateral:
5.1.- Misién - Organismos Gubernamentales del Pais Sede —
Se retoma organigrama MRE- Pagina Web- para profundizar conceptos
5.2.- Relacionamiento: Mision — Organismo Gubernamentales de su Pais
Se presentan organigramas de MRREE - MERCOSUR
Analisis comparativo
5.3.- Misiones Multilaterales se retoma la definicion de la unidad 3, para
desarrollar estructura y articulacidén de este tipo de Representacion Diplomatica.
Conceptos: Estado Parte — Miembro Pleno — Pais Sede
Organismos Multilaterales
Organismos Internacionales
5.4.- Relacionamiento con Organismos Multilaterales —
5.5.- Estructura de la ALADI
5.6.-Estructura del MERCOSUR.
5.7.- Otros esquemas de Integracién Regional
6.- Gestion secretarial
6.1.-Protocolo en el relacionamiento personal
6.2.- Protocolo telefonico

6.3.- Redaccidon



Consejo-de Educacion
Téenico-Profesional
(L iversidisd del Trabafo drl Vengray)

Protocolo epistolar-

Tipos de comunicacion

Tratamientos

Parrafos de Despedida, cortesia, entrevista, agradecimiento, pésame
6.4.-Logicas en el manejo de la correspondencia

Valija Diplomaética

Comunicaciones Oficiales

7.- El rol del /la Secretario /a en el ambito diplomatico

7.1.- Perfil personal:
7.1.1 Confidencialidad
7.1.2 Responsabilidad
7.1.3 Compromiso
7.1.4 Proactividad
7.1.5 Capacidad asumir su rol y su jerarquia
7.2.- La importancia de la documentacion de los procesos
Manejo de la documentacién oficial
7.3.- Las/los Secretarias/os como nexo y continuadores
8.- Documentacion Oficial
8.1 - Registro de Instrumentos - Acuerdos, Declaraciones-
Copias Autenticadas
Notificacion
Vigor
Archivo

9.- Situacion del trabajador de una Mision extranjera.

9.1 Se retoman los conceptos de funcionario establecidos en las primeras



unidades

9.2.-Situacion del empleado local, derechos y obligaciones empleado,
empleador.

5-PROPUESTA METODOLOGICA.

Durante el proceso se recaba informacion y se estimula a los estudiantes a
buscar datos en la prensa y otras fuentes de informacion, sobre el acontecer
nacional e internacional a efectos de relacionar los contenidos del curso con los
hechos de la cotidianeidad. Especificamente en las unidades que se ocupah de la
estructura y funciones de los organismos internacionales, se identificaran los
efectos de éstos en las acciones que llegan a los territorios, analizandolos desde
una perspectiﬁra critica.

Se pondrin a consideracion los documentos fundacionales de los esquemas de
integracién como ALADI, MERCOSUR, UNASUR entre otros, para llevar a
cabo un andlisis comparativo de la evolucion de los cometidos de estos

esquemas y la importancia de las expresiones desde el punto de vista social y

politico.

Como proyecto de clase se propone que los estudiantes planifiquen y ileven a
cabo una instancia de encuentro con un funcionario diplomatico o de gobierno,

con el fin de dialogar sobre un tema que haya concitado interés en el grupo.

~ Proyecto de clase:

Si el contexto lo permite, como proyecto de clase se propone que los estudiantes
planifiquen y lleven a cabo una instancia de encuentro con un funcionario
diplomatico o de gobierno, con el fin de dialogar sobre un tema que haya
concitado interés en el grupo.

La gestion se lleva a cabo con el apoyo docente e involucra: la solicitud de

autorizacion al centro de estudios, eleccién de la persona invitada bajo la
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construccion de un criterio colectivo, cursar invitacion involucrando los
conocimientos adquiridos en cuanto a lenguaje y tratamientos adecuados,
organizar la instancia en cuanto a disposicion del espacio y otras cuestiones
aprendidas en el curso, devolucién al invitado (carta de agradecimiento),
agradecimiento a la instituciéﬁ educativa, documentacion y sistematizacion de
la gestion.

El trabajo se orienta a poner en practica algunos de los contenidos del curso, en
lo que tiene que ver con la formaciéon como soporte administrativo en general y
de forma especifica en el area diplomatica y oficial.

6-EVALUACION

Se prevén cuatro instancias evaluativas parciales y una final,

Parciales; dos en modalidad escrita individual presencial y dos en modalidad de
entrega de trabajo grupal. Correspondientes con los contenidos del curso
impartidos en periodos de 20 horas. Se propone la modalidad de entrega de
trabajo grupal como prictica preliminar para la elaboracion del trabajo de
evaluacién final.

Evaluacion final: Elaboracion y entrega de un trabajo de grupo, exposicion y
defensa en clase.

La propuesta se orienta a fortalecer el interés por alguno de los temas que

integran el programa, a través de la investigacion y profundizacion sobre el

particular. Se estructurara sobre el estudio ¢ introduccion al topico seleccionado

por el grupo con orientacién del/la docente y la inclusién de consideraciones

" desde la perspectiva personal por parte de cada grupo.

La exposicion del tema en clase y la ronda de preguntas abrirén el ejercicio de la

defensa, aportara elementos de intercambio a todos los estudiantes del curso y

£Z



habilitara el proceso reflexivo individual.

Los grupos se compondran de tres o cuatro estudiantes. La exposicién insumird
de 20 minutos aproximadamente y podra apoyarse en PPT u otro material
didéctico. |

7- MATERIALES Y EQUIPAMIENTO

- Pizarra |

- Cafidn (para proyeccion de PPT y material didactico de apoyo)

-PC

- Conexion a internet (eventual)

- Sala de computacion (eventual)

8-BIBLIOGRAFIA

- Convencion de la Habana de 1928 sobre Funcionarios Diplomaticos

- Carta de las Naciones Unidas

- Convenciones de Viena de 1961 Sobre Relaciones Diplomaticas ONU

- Convencion de Viena de 1963 Sobre Relaciones Consulares

- Convencion de Nueva York de 1969 Misiones Especiales

- Convencion Americana de DDHH — Pacto de San José 1969- OEA

- Tratado de Montevideo de 1980

- Tratado de Asuncién de 1991

- Declaracion Sociolaboral del MERCOSUR Rio de Janeiro 1998

- Protocolo de Ouro Preto -Adicional al Tratado de Asuncion de 1991-

- Tratado Constitutivo de la Unién Suramericana de Naciones UNASUR -2008-

- Seguridad Humana en el Uruguay — Un enfoque que abre alternativas
ONU/ONU

- Mujeres/ PNUD/ UNICEF — Publicado DIC. 2012

- Proyecto de Ley sobre régimen jubilatorio empleados locales —Uruguay 2009-
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- Manual de Protocolo del Estado Uruguayo

- Manual Cumbre del MERCOSUR

" - Lecciones de Derecho Diplomatico y Consular (I y II) -Fundacién de Cultura
Universitaria

- Heber Arbuet Vignali

- Naciones Unidas, Bstructura y Funcionamiento — Fundacién de Cultura
Universitaria- | :

- Manuel A. Viera

- Presidencia de la Republica Oriental del Uruguay Decreto 99/986 -Privilegios e

- Inmunidades Diplomaticas-

- Republica Oriental del Uruguay Ley 13.774

- Comunicado 03/2008 Direccién General de Aduanas

Otros materiales de apoyo

Material de Difusidn de la Secretaria General de la ALADI

WWw.aladi.org

 www.mrree.cub.uy

- WWW.Mmercosur.org.uy
WWW.UN.org

www.portal 1 80.com.uy

www.ladiaria.com.uy

2) Pase al Programa de Planeamiento Educativo y siga al Departamento de
Administraciéon Documental para comunicar al Programa de Educacion en
Administracién, Comercializacion y Servicios, a la Unidad de Capacitacion y
Acreditacion de Saberes, al Departamento de Comunicaciones para su inclusion

en la Pagina Web, a la Mesa Permanente de la Asamblea Técnico Docente y dar
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cuenta al Consejo Directivo Central. Cumplido, archivese.

o
fiardo DAVYT NEGRIN

Director General

' Geodele.

Prof/Rita F RI GONZALEZ

Mitro. Téc. César GONZWYEZ SALDIVIA

Consejer. Consejero

Prof. Sandra

Secretafia General
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sttty PROGRAMA PLANEAMIENTO EDUCATIVO

Montevideo, 28 de Marzo de 2014

Tomado conocimiento.

Pase al Area de Disefio y Desarrollo Curricular a los efectos de su conocimiento y debido
registro.
Cumplido siga trdmite al Departamento de Administracién Documental tal como esta

establecido a fojas 28.

Ref.: Exp. 1061/2014
P.T.: 485/2014
MU/df.

San Salvador 1674 Of. 30 - Tel, 2419 8919 — 2412 2378 — secpe.utu@gmail.com
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