VIEDMA, 23 DE AGOSTO DE 2011

VISTO:
El Expediente NB9902-EDU-10 del Registro del Ministerio de Ealion-
Consejo Provincial de Educacion, y

CONSIDERANDO:
Que mediantaréémo se tramita la aprobacion de Proyectos Cuaries de
Formacién Profesional;

Que mediante desion N° 13/07 del Consejo Federal de Educacién s
aprueba el Documento “Titulos y Certificados dedaicacién Técnico Profesional”;

Que en la meneida normativa se establecen criterios generales @a
establecimiento de la Certificaciones de FormaPidfesional;

Que por interiitede Resolucién N° 115/10 del Consejo Federaldie&cion
se aprueba el Documento “Lineamientos y criterars e organizacion institucional y curricular de |
Educacién Técnico Profesional correspondienteFatenacion Profesional”;

Que en la meneida normativa se establecen criterios generales @a
desarrollo institucional y la organizacion curreutle las Certificaciones de Formacion Profesional;

Que a travedal®esolucion N° 36/ 07 del Consejo Federal de &cdda, se
aprueba el marco de referencia para la formaci@fegional Operador de Informética para
Administracion y Gestion;

Que el instrumento mencian&s el parrafo anterior, se debe utilizar como
orientador en el proceso de construccion de progeeinculados al perfil profesional de esa
especialidad,;

Que en el marco de los lineamientostipof educativos provinciales, se
considera relevante la planificacion e implemeidtacie trayectorias formativas mediante la tipologia
de Formacion Profesional;

Que las mencitamofertas estardn destinadas a requerimientesigriias del
sector socio productivo, revalorizando las acciatearticulacion entre éste y el sistema formador;

Que es necesdeifinir las acciones orientadas a la organizadi&ircursado en
funcion del perfil de los destinatarios y de laseesficidades del trayecto formativo;

POR ELLO:

EL CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR, a partir del ciclo lectivadd21, el Proyecto Curricular de la Certificacion
de Formacion Prddesil Inicial “Operador de Informatica para Admirgsion y
Gestion” que como Anexo | forma parte integramdadpresente Resolucion.-



ARTICULO 2°.- DETERMINAR que el Certificado defmacion Profesional Inicial a otorgar sera:
“Operador de Infotina para Administracion y Gestion”.-

ARTICULO 3°.- ESTABLECER que las institucionggie ofrezcan la Certificacion Profesional,

podran determiniar:modalidad de las horas del cursado (semanahcenal,
mensual, entre otros), teniendo en cuenta tarnperél de los destinatarios, como la organizacién d
los docentes; garantizando en la mencionada distéib el cumplimiento efectivo de la carga horaria
total del médulo correspondiente.

ARTICULO 4°.- REGISTRAR, comunicar a través de liaebcién de Nivel Superior a los interesados
y archivar.-

RESOLUCION N°2243

EyT/dam.-

Prof. Amira NATAINE - Vocal Gubernamental
a cargo de Presidencia

Fabiana Beatriz SERRA - Secretaria General



ANEXO | - RESOLUCION N2243

CERTIFICACION DE FORMACION PROFESIONAL INICIAL: “Oprador de informatica
para administracion y gestion”

FAMILIA PROFESIONAL: Administracion y gestion dedarganizaciones.

NIVEL DE CERTIFICACION: II.

CANTIDAD DE HORAS: 250 horas reloj.

FUNDAMENTACION DE LA CERTIFICACION:

El desarrollo de las nuevas tecnologias y la inapeit adquirida en el mundo actual, ha sido y es un
hecho incuestionable. Su influencia y crecimientotiginoso se visualiza en todos los campos de
nuestra sociedad, en especial en lo comercialsiridle instituciones publicas, lo cual generangra
demanda de recursos humanos preparados. Es payedl@l manejo de herramientas vinculadas a la
informética constituye, en el campo laboral, uno Ide requisitos fundamentales para poder
desempenfarse correctamente en el area adminiatyativmercial de toda empresa u organizacion.

La implementacion de estas trayectorias formatpasibilitara la formacién en el manejo informatico
y de las posibilidades tecnolégicas que ofrece panatamiento de la informacion y la resoluci@n d
problemas.

PERFIL PROFESIONAL:

Esta certificacion brindara los conocimientos nades para utilizar las herramientas informaticas d
uso corriente en su entorno de trabajo, resolviggrdblemas propios de las actividades generales
administrativas, gestional y comunicacional, regnitiose a especialistas para solucionar problemas de
mayor complejidad.

El alumno estara en condiciones de: preparar datio®ig presentaciones, confeccionar y mantener
agendas, elaborar planillas con calculos y grafisas resultados, mantener bases de datos,
comunicarse a través de los medios de comunicadi§ponibles en la actualidad, y emplear
eficazmente los servicios provistos sobre platafohnternet. También estard preparado para usar las
herramientas habituales de software, para desemggefém un rango moderado de actividades,
seleccionando con solvencia los procedimientospaguos para la resolucion de problemas rutinarios
y en qué situaciones debera recurrir a los sesvibdoespecialistas.

COMPETENCIAS DEL PERFIL PROFESIONAL:

0 Transcribir comunicaciones y documentos, utilizandgrocesador de textos;

Generar, utilizar y mantener indices, agendasosatementos de apoyo al trabajo individual
o grupal;

Organizar datos numéricos y realizar computos deadministrativo y comercial;

Realizar elementos de apoyo visual o soporte equaita informes y presentaciones;

Asistir en las diferentes tareas requeridas earapo laboral;

Buscar informacién y realizar comunicaciones aésade Internet.
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REQUISITOS DE INGRESO:
El ingresante a esta Certificacién debera tenecaamidn primaria completa.

CERTIFICACION A OTORGAR:

El alumno/a que haya acreditado la totalidad dentdslulos del itinerario formativo, recibira la
certificacion de la calificacion profesional de: g@ador de Informatica para Administracion y
Gestion”

ORGANIZACION CURRICULAR:
La estructura curricular de este itinerario formattonsta de los siguientes médulos:

MODULO CARGA HORARIA
Elaboracién de documentos. 20
Elementos de apoyo al trabajo. 20
Aplicaciones para uso administrativo y comercial. 30
Herramientas para presentaciones escritas y visuale 30
Internet. 20
Practicas profesionalizantes. 130
Total 250 horas reloj

CONTENIDOS DE LOS MODULOS:

Esta descripcion presenta aquellos contenidos qaeigm desarrollarse en el transcurso de las
actividades formativas. La misma no indica secwrsera el equipo docente a cargo de cada modulo
quienes resuelvan en qué momento y a través daotjuélades los desarrollara.

-Elaboracion _de documentosProcesador de textos, estructura basica y funciorf@snciones y
subfunciones incluidas en el software. Edicién dialpras, fuentes tipogréaficas, tamafio, variantes.
Edicion. Edicion de péarrafos. Edicion de paginade@uacion para la representacion visual. Control
linguiistico, ortografico, sintactico. Empleo dediimarios. Estadisticas de tipo de escritura. Resum
estadistico de tamafio. Elementos graficos y iadssttamano, ubicacion, orientacién, flujo deltbex
Estructuras de tablas e indices. Ordenamientcst@esli

-Elementos de apoyo al trabaj®rogramas de mantenimiento de agendas de reunimtesyistas.
Su operacion y uso. Libretas de direcciones. Cporedencia. Comunicaciones personalizadas.
Funciones de ordenamiento por campos y seleccidegigtros. Formatos de intercambio de archivos.
Importacion/ exportacion de datos. Compatibilidadesincompatibilidades con elementos de
codificacion.

-Aplicaciones para uso administrativo y comercidtlanilla de célculo, estructura basica y funciones
Datos, sus tipos y formatos, proteccion, posibidetade presentacion. Férmulas aritméticas basicas,
referencia de celdas. Edicion de la planilla. Fomes matematicas y logicas predefinidas. Edicedn d
férmulas. Graficos, su creacion y edicidn, seriesddtos y valores de referencia. Estructura y
funciones incorporadas de base de datos. Conéigurae planillas.




-Herramientas para presentaciones escritas v viggaEditor de presentaciones, estructura basica y
funciones. Criterios de buena organizacion y degmacion de conceptos y datos. Herramientas de
edicion de textos, gréficos, imagenes, efectosndaaxion, de sonido, su uso. Editor de dibujo libre
estructura bésica y funciones. Opciones de tramsientre cuadros, posibilidades de animacion,
intervalos para presentacion automatica.

-Internet: Software cliente de correo electronico. Softw@eenavegacion por Internet: su operacion,
funciones, filtros. Esquema de direcciones de teterProgramas principales. Buscadores de paginas:
funciones y utilizacion. Servicios de Internet. efjos y elementos de seguridad: concepto de
conexion segura, firewalls, autenticacion de messajpos de archivos ejecutables. Utilizacion de
aplicaciones y medios informaticos de comunicaco@ntelera, Intranet, e-mail. Diferentes programas
utilizados. Software de Oficina. Windows, InterBsplorer, Word, Excel, Access y Power Paint.

- Practicas profesionalizante€n éste mdédulo se desarrollaran las actividadesativas orientadas a

la aplicacién de los conocimientos adquiridos endgpacios curriculares. Se llevardn a cabo actione
relacionadas a: Practica en maquina guiada porogante, clases expositivas con ayudas gréficas,
resolucion de ejercicios de complejidad crecidetdura de material didactico de apoyo.

Para garantizar la viabilidad de la formacion,dbsnnos deberan contar con el acceso a equipamiento
informético, programas y aplicativos de oficina col@mbién navegadores de Internet.

A través de su formacién, el/la alumno/a deber&itge, hasta familiarizarse con ellas, las sigigsn
actividades propias del desempefio profesionatjuasseran programadas por el equipo docente en la
secuencia prevista por su desarrollo curricular.

Ejercitacion en el uso de teclados; copia de coasigitiizando un editor basico de textos; impresio
de archivos de ejemplo; copia de archivos dentr@ik®rno de trabajo; resguardo y actualizacion de
copias de archivos.

Identifica y pone en operacién la plantilla aproigpara el tipo de documento a obtener; ingresa,
modifica, eventualmente copia o intercala en aigat, los textos necesarios; establece o modifica
dimensiones de la hoja, margenes y tabulacionesgbdexto, adapta o define encabezados y pies de
pagina (titulos, fechas, numeracion de paginasizautas posibilidades del software para revisar y
corregir errores de ortografia y gramatica, terndead cuenta el idioma; aplica apropiadamente las
posibilidades del software para destacar o disminases o palabras (tipo y tamafio de letra, oplor
fondo, tipo de justificacion), destaca parrafos iauete vifietas, cuadros y sombreados; divide ebtext
en columnas, separando palabras en silabas pdoamani la distribucion del texto entre margenes;
inserta logos, firmas, figuras u otros objetos de provenientes de diversas fuentes, adecuando el
tamafo o rotdndolos en caso de ser necesario; odltabéticamente parrafos o listas de nombres;
marca piezas de texto para generar y mantener atitamente indices de contenido; incorpora textos
auxiliares, tales como notas al pie o referencigwiograficas; define secciones para permitir
diferencias en la orientacion de la escritura, magién por capitulos, encabezados y pies propi@s pa
cada seccion, dimension de los margenes, etc.pblestatablas y cuadros, fijando tamarios,
distribucion del texto en cada celda, forma de rs&pén de filas y columnas; referencia e integra
datos provenientes de diferentes documentos, a<xl{parciales o totales) u otro tipo de objetos
(graficos generados por una planilla de célcu lojercala manual o automaticamente datos
provenientes de diferentes archivos para imprinnicutares personalizadas; compara diferentes
versiones de un mismo documento.

Al personalizar correspondencia, inserta las raféas a campos variables en el documento matriz a
circular; selecciona o importa los archivos de idatdrios y de otros datos a incluir en la
correspondencia; produce el conjunto de documemis®nalizados.




Para intercambiar archivos entre diferentes apticas, reconoce formatos de intercambio
disponibles en las distintas aplicaciones; utilamafunciones de importar y exportar incluidas sase
aplicaciones; opera dentro de las restriccionespyaele imponer cada formato de intercambio de
datos; resuelve anomalias en los datos derivaddnstdecambio reordenando columnas, eliminando
caracteres, fusionando campos.

Utilizacion de las funciones de base de datos deplamilla de céalculo para ordenar y seleccionar po
campos mdltiples, Importa los datos a la planitacdlculo; ingresa los criterios y parametros de la
seleccion; ordena los datos; extrae los gruposdeleados; exporta los grupos seleccionados a la
aplicacién que corresponda.

Al disponer adecuadamente los datos en una plaiellaalculo, identifica y pone en operacion el
disefio de planilla que corresponde al problemasalver; comprende y describe su estructura, y la
relaciona con la del problema y los datos a ingregifica que las caracteristicas de los datos
correspondan a lo previsto en el esquema de ldlalanodificando en caso necesario dimensiones y
caracteristicas de las celdas; adapta titulosageghotros pardmetros; ingresa los datos necesarios
(numéricos, alfabéticos) y utiliza, cuando corresfe notas de aviso o comentario.

Para adaptar o crear una planilla de calculozatili aplica apropiadamente los diferentes formatos
gue pueden asignarse a los datos; utiliza y aplpapiadamente funciones matematicas simples
requeridas por las caracteristicas del problemaiejasadecuadamente las diversas posibilidades de
referenciar datos componentes de una férmula defgrta misma planilla; define el esquema de
distribucion de los datos y valores a calcular @mplanilla y lo aplica sobre la planilla de partida
documentandolo para su comprension posterior; paear las formulas y decisiones logicas que
construyen los resultados esperados a partir deldoss de ingreso; incorpora mecanismos para
control o verificacion de datos de ingreso o reslds a calcular Al mostrar o imprimir datos de una
planilla de calculo, ajusta dimension y caracteastde las celdas a los datos que hay que mgstrar
las restricciones del medio externo; fija titulogulta porciones, ordena y establece calculos de
subtotales, utiliza colores, rebordes y fuentea jEarquizar la informacion a presentar; seleecigin
area y configura la pagina de impresion, agregadentificacion apropiada para las paginas. Para
representar graficamente informacién numéricacsilaa los datos relevantes; selecciona el estilo d
grafico mas apropiado para representar esos dagiapleciendo las escalas y ejes para la
representacion; identifica variables, titulos dedfigo, descripciones de los ejes y, eventualmente,
datos a mostrar; utiliza los pardmetros de colmmafio y otros que faciliten la comprension del
gréfico.

Cuando integra estructuras complejas de célculerercia e integra datos provenientes de diferentes
planillas; reconoce y utiliza funciones légicasgaondicionar secuencias de calculo; reconoce y
utiliza funciones estadisticas y financieras; aplicdenamientos y subtotales. Selecciona o crea el
modelo de presentacion que es representativo filel exjuerido y los propadsitos de la comunicacion;
selecciona tipos de letra, combinacion de colats;tos de transicion entre pantallas y caminos de
recorrido, asi como la inclusion o no de efecta®osus; mantiene la coherencia del tratamiento de
titulos y textos a lo largo de la presentacion; lempistas con vifietas, columnas, tablas u otras
disposiciones para optimizar el espacio del cuadgoega identificacion de la presentacion y su
secuencia; introduce cambios de disefio entre ladros de guia para el lector y los cuadros de
desarrollo de conceptos, ya sea en forma grafiextoal; agrega efectos sonoros para mantener la
atencion del lector; elige el tipo de gréficos daeilita una adecuada interpretacion de los datos,
segun el contexto tematico; busca, elige e inseli@ arts” apropiados para ilustrar el concepto a
comunicar; importa e incluye fotografias que pueillastrar situaciones o conceptos, tomando en
consideracion y compensando las diferencias prodigitmedio de presentacion (tamafio del angulo
de vision, definicion, profundidad de color); agregfectos de animacion para dar dinamismo a la
comunicacion; elige la modalidad abierta o cer@d@laresentacion; determina la inclusion o no de



archivos accesorios de fuentes, gréaficos, sonidutsog elementos complementarios que se necesiten
para realizar la presentacion; toma en cuentaitasngiones del archivo resultante y lo comprime, de
ser necesario.

Al integrar datos o material proveniente de ottenfes, recorta en la aplicacion original materéal
desarrollado que quiere comunicar y lo copia esuatro que corresponda, adaptando dimensiones, si
correspondiese; mantiene la relacidén con la fuemdgs casos en que varie dinamicamente.

Para abrir una pagina WEB cuya direccion conoampcende la estructura de la direccion y la escribe
apropiadamente; navega dentro del sitio hastarlleda que le interesa; utiliza las posibilidades d
rescatar referencias histéricas; define carpetagtieas apropiadas para guardar referencias & sitio
habituales.

Al tratar de encontrar la informacion que necepitéa medio de Internet, conoce los principales
buscadores y sus caracteristicas; aplica critaxfizgentes para estructurar las busquedas; descarta
referencias irrelevantes.

Para almacenar la informacién hallada, utiliza pjamente las posibilidades de guardar la
informacion de la pagina en diferentes formatoscdega archivos utilizando aceleradores; emplea los
programas asociados para visualizar o utilizaoetanido; imprime sélo lo significativo.

Para enviar informacién o referencias a otros @és@dos, toma en cuenta criterios de riesgo y autiliz
herramientas de autenticacion o seguridad para letemgormularios o enviar mensajes con datos
confidenciales; y utiliza la facilidad de enviar porreo electrénico paginas o vinculos.



