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FORMACION PROFESIONAL

ASISTENTE DE ADMINISTRACION
Y GESTION CON HERRAMIENTAS
INFORMATICAS

CAPITULO I_ MARCO DE LA POLITICA EDUCATIVA PROVINCIAL Y
NACIONAL PARA LA EDUCACION TECNICO PROFESIONAL

1.1. La Educacién Técnico Profesional en la provincia de Rio Negro. Ante-
cedentes y nuevos contextos

La Ley de Educacion Nacional N° 26.206 define el Sistema Educativo Nacional en
cuatro niveles —Educacion Inicial, Educacién Primaria, Educacion Secundaria y
Educacién Superior— y ocho modalidades, entre las cuales se ubica como tal la
Educacién Técnico Profesional. Esta ultima se rige por la Ley de Educacion
Técnico Profesional N° 26058 que enmarca los tres niveles de Educacién Técnica
Profesional: Educacion Secundaria, la Educacion Superior, responsable de la
formacién de Técnicos Secundarios y Técnicos Superiores en dareas
ocupacionales especificas y de la Formacion Profesional para formar recursos
humanos en puestos de trabajo especificos.

El ambito de la Formacion Profesional se organiza en su interior segun el tipo de
proposito formativo, y la forma de acceso, en: Capacitacion laboral; Formacion
profesional inicial organizada a su vez en tres niveles de certificacion; y en la
Formacion Profesional Continua.

En el ambito provincial la sancién de la Ley Organica de Educacién F N° 4819,
establece en el Titulo 4, Cap. Ill, Art. 45, inc. b) “La habilitacién de mecanismos
administrativos e institucionales que permitan la elaboracién de propuestas de
formacién de técnicos (..) superiores no universitarios como también de
formacidn profesional en las diferentes areas de la produccién y los servicios, de
acuerdo a las necesidades y potencialidades de desarrollo de cada regién de la
provincia”.

Toda Educacion Técnico Profesional en el Nivel Superior tiene la intencionalidad

Formacién Profesional Asistente
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de disefar itinerarios profesionalizantes que permitan iniciar o continuar
procesos formativos sistematicos en diferentes areas ocupacionales.

El ambito y el nivel de Educaciéon Superior se caracterizan por los rasgos
peculiares de sus instituciones. Ellas deben no sélo desarrollar funciones
relativas a la ensefianza sino también las concernientes a investigacion,
desarrollo, extensidn y vinculacion tecnoldgica, e innovacion.

Dada la pluralidad de instituciones de educaciéon superior que actualmente
brindan, como parte de su oferta formativa, la modalidad de Educacioén Técnico
Profesional, se marca como orientacién la progresiva especificidad de tales
instituciones, de modo de asegurar las condiciones institucionales necesarias
para que la expectativa sefalada en el apartado anterior pueda concretarse.

En las ultimas décadas, en la Provincia de Rio Negro, se ha producido un
incremento de propuestas formativas de Educacion Superior Técnico Profesional
que se implementan desde los Institutos Superiores, con anclaje territorial en
diferentes puntos de la geografia provincial dando respuestas a las necesidades
de formacién e insercion laboral. En consonancia con lo que establece la Ley de
Educacion F N° 4819, en su Art. 55 establece que: “Las instituciones que brindan
Formacion Profesional deben reflejar en su propuesta de formacion una estrecha
vinculacion con el medio productivo local y regional en el cual se encuentran
insertas para dar respuesta a las demandas de calificacion en aquellos sectores
con crecimiento sostenido”. Estas instituciones han transitado diferentes
contextos, en cuanto a sus inicios y desarrollo, destacandose las acciones
destinadas a cubrir el territorio y satisfacer las demandas de formacion
especifica para el sector socio — productivo, promoviendo una adecuada
diversificacion, que atiende a las expectativas y requerimientos de la estructura
productiva, aprovechando en forma integral los recursos humanos,
incrementando las posibilidades de actualizaciéon y reconversion para los
integrantes del sistema y sus egresados.

1.2. Marco Normativo para la Educacion Técnico Profesional

El siguiente marco regulatorio configura los lineamientos y criterios para el
desarrollo de la Educacién Técnico Profesional.

* Ley de Educacién Técnico Profesional N° 26.058; que define a la Formacién

Formacion Profesional Asistente
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Profesional como ambito especifico de la Modalidad de Educacién Técnico
Profesional.

* Resolucion N° 261/06 CFE, que define el proceso de homologacion y marcos
de referencia de titulos y certificaciones de Educacion Técnico Profesional.

* La Resolucion del CFE 13/07, que define y ordena los tipos de titulos y
certificaciones de la Educacién Técnico Profesional y la Formacién Profesional
Inicial y Continua, sus niveles certificacion y referenciales de ingreso.

+ La Resolucién del CFE 115/10, que establece los lineamientos y criterios de
organizacioén institucional y curricular de la Formacion Profesional.

* La Resolucién del CFE 287/16, que explicita los marcos para la elaboracion de
Disefios Curriculares Jurisdiccionales para la Formacién Profesional.

» La Resolucion del CFE 288/16, que explicita las orientaciones y criterios de
organizacién para la Formacién Profesional Continua y la Capacitacion Laboral.

* La Resolucién del CFE 295/16, que establece los criterios para la organizacion
institucional y lineamientos para la organizacién de la oferta formativa para la
Educacién Técnico Profesional de nivel superior.

* Resolucion CFE 451/22 “Procedimiento y componentes para la validez
nacional”, que establece los criterios y procedimientos para la tramitacién de la
validez nacional de titulos y/o certificados de los estudios correspondientes a
las opciones pedagdgicas presenciales y a distancia de todos los niveles y
modalidades del Sistema Educativo Nacional previstos en la Ley de Educacién
Nacional N° 26.206.

+ Resolucién CFE 460/23, Marco de Referencia para la Formacion Profesional
"Asistente/a para Administracion y Gestién con Herramientas Informaticas."

Formacion Profesional Asistente
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CAPITULO II_ LA PROPUESTA DE FORMACION

2.1. Finalidades de la formacion profesional: Asistente de Administracion
y Gestion con Herramientas Informaticas

En las ultimas décadas, las ocupaciones emergentes y aquellas que reconvirtieron
sus calificaciones utilizan herramientas informaticas como parte sustancial de
sus labores cotidianas. Los/las ciudadanos/as, al momento de insercion y
desempeiio laboral, deben disponer de saberes vinculados a la operacion de
programas y equipos informaticos de uso corriente que, en este caso especifico,
se orienta a procesos de soporte administrativo y gestion.

Ante la expansion de las Tecnologias de Informacion y la Comunicacién, el avance
de los dispositivos, la conectividad y los intercambios a través de medios
electrénicos; y la modificacién de ciertas situaciones contractuales, se
incremento el uso de plataformas digitales y la virtualidad. El aumento del trabajo
a distancia y mediado por computadoras de manera masiva —acelerado en los
ultimos afios— modificé de manera sustancial las formas que adopta la
organizacioén laboral.

Esta situacion demanda de conocimientos en el uso de las redes interconectadas
(en su acepcidén sajona Internet) para comunicarse, generar reuniones grupales,
bilaterales, a distancia y producir archivos de manera colaborativa, entre otros
muchos aspectos.

El concepto brecha digital, separa al grupo de las/los ciudadanos/as que carecen
de estos saberes de quienes los poseen, a los que se les posibilita mayor acceso
de oportunidades de trabajo. La preocupacion de los gobiernos de igualar las
oportunidades de las personas, en distintas franjas etarias y segmentos
socioeconémicos de la poblacién, conlleva a generar procesos de formacién en
esta tematica.

Que los/las ciudadanos/ciudadanas desarrollen o fortalezcan estas
calificaciones les permitira materializar estos derechos, ademas se desempenara
y contribuira a la mejora de los procesos de trabajo en todo tipo actividades
economicas, de la industria en distintos tipos de servicios (financieros,
comerciales, multimediales, socio-comunitarios) en los que se requieren
actividades de apoyo administrativo, gestacional y comunicacional mediado por

computadoras.
Formacion Profesional Asistente
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Los aspectos anteriormente mencionados sirven de sustento para el desarrollo de
las funciones que se presentan en este perfil profesional.

2.2. Ficha Técnica

- Sector/es de actividad socio productivo: ADMINISTRACION Y GESTION

* Denominaciéon del perfil profesional: Familia profesional: ASISTENTE DE
ADMINISTRACION Y GESTION CON HERRAMIENTAS INFORMATICAS

* Familia profesional: ADMINISTRACION Y GESTION DE LAS ORGANIZACIONES

* Denominacion de la certificacidon de referencia: Asistente de Administracion y
Gestion con Herramientas Informaticas

* Nivel y 4mbito de la trayectoria formativa: FORMACION PROFESIONAL.

* Tipo de certificacion: CERTIFICADO DE FORMACION PROFESIONAL INICIAL.

* Nivel de la Certificacion: Nivel lll

2.3. Perfil Profesional

El perfil profesional es la expresion ordenada y sistematica, verificable y
comparable, de un conjunto de funciones, actividades y habilidades que un
profesional puede desempefiar en el mundo del trabajo y la produccién. Permite
definir su profesionalidad al describir el conjunto de actividades que puede
desarrollar, su campo de aplicacion y sus requerimientos. El perfil profesional se
refiere, pues, al conjunto de realizaciones profesionales que una persona puede
demostrar en las diversas situaciones de trabajo propias de su area ocupacional,
siendo una referencia fundamental, aunque no la Unica, para el proceso formativo.
El perfil profesional también indica a los distintos actores del mundo del trabajo y
la produccion, cuales son los desempefios competentes que se esperan de un
determinado profesional, constituyendo un cédigo de comunicacion entre el
sistema educativo y el productivo. (CFCyE N° 261/06, Inc. 13.1)

2.3.1 Alcance del perfil profesional

El/la Asistente de Administracion y Gestion con herramientas informaticas estara
capacitado/a para organizar las actividades profesionales individuales o
colectivas y generar presentaciones visuales, informes escritos y reportes de
datos. El/la profesional utiliza equipos personales, periféricos basicos y
programas informaticos de soporte administrativo y gestion de uso corriente en
oficinas de su entorno de trabajo; ademas procesa, genera, distribuye y hace
seguimiento de informacion y documentacién mediante comunicacién grupal

Formacion Profesional Asistente
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interactiva, remitiéndose a especialistas técnicos y soportes informaticos para
solucionar problemas de mayor complejidad. Se desempefia en sectores
productivos y ambitos ocupacionales diversos y desarrolla acciones ampliamente
requeridas en el mercado laboral. El/la profesional ejerce sus actividades de
manera auténoma y/o supervision directa o indirecta. Se desempefa
individualmente o interactuando en equipos de trabajo en forma presencial o
remota en entornos informaticos colaborativos.

2.3.1 Funciones que ejerce el profesional
A continuacién se presentan funciones y subfunciones del perfil profesional.

1) Organizar actividades profesionales individuales o colectivas utilizando
programas informaticos, aplicando lineamientos y/o procedimientos
institucionales. En esta funcion el/la profesional organiza y gestiona informacion
institucional y recursos de comunicacién mediados por tecnologia, en forma
sincronica, asincrénica, en modalidad virtual y/o presencial. En su ejercicio
profesional participa, organiza y gestiona reuniones presenciales y a distancia;
organiza, registra, monitorea y distribuye informacioén y documentacién al equipo
de trabajo, en trabajo colaborativo. Ante requerimientos se generan y administran
agendas, calendarios y actividades de apoyo para trabajos individuales o grupales.
Durante el desarrollo de sus actividades, el/la profesional utiliza herramientas,
programas, aplicaciones, buscadores y navegadores informaticos; y aplica
lineamientos y/o procedimientos institucionales utilizando de forma eficiente los
recursos, preservando la seguridad laboral, las condiciones y seguridad ambiental;
y la ergonomia.

2) Generar presentaciones visuales, informes escritos y reportes de datos
utilizando programas informaticos aplicando lineamientos y/o procedimientos
institucionales. En esta funcién el/la profesional escribe textos operando
programas informaticos en entorno fisico o en la nube para trabajar
colaborativamente, elabora planillas de calculo y crea reportes estadisticos segun
las necesidades, y desarrolla presentaciones visuales de soporte a exposiciones.
El/la profesional considera y respeta los criterios socio-institucionales en el ambito
en que interactua.

Durante el proceso de trabajo se preserva la seguridad laboral y la ergonomia, se
utiliza de forma eficiente los recursos considerando la seguridad, la higiene y el

ambiente.
Formacion Profesional Asistente
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2.3.3 Area Ocupacional

El/la profesional es usuario/a final y utiliza como soporte administrativo equipos
personales, periféricos bdsicos y programas informaticos de oficina. Se
desempena por cuenta propia o0 en relacion de dependencia en areas
administrativas, en organizaciones publico-privadas en distintos sectores de
actividad econdmica y social. Este/a profesional trabaja en forma presencial y/o
remota enmarcado en la normativa laboral vigente. El/la asistente/a realiza
actividades profesionales de indole administrativa de manera auténoma.
Conforme a las caracteristicas de la organizacién, se vincula con jefes/as y
supervisores/as; pares; proveedores; y personal interno y externo. En caso de
presentarse situaciones en el uso del recurso no habitual, consulta con servicios
técnicos de apoyo.

2.3.4. Capacidades Profesionales

* Analizar los ambitos laborales del/la Asistente de Administracion y Gestién para
reconocer posibles entornos de insercion, actualizacidén y especializacion, los
derechos y las obligaciones en el desempefo profesional.

* Establecer relaciones sociales de cooperacion, coordinacion e intercambio en el
propio equipo de trabajo, con otros equipos de la organizaciéon y de otras
entidades con las que se relacione en funcion de sus actividades profesionales.

* Identificar y administrar informacion y acciones necesarias para la obtencién de
empleo y la gestion de la relacién contractual de trabajo.

* Identificar los factores que intervienen en los procesos de comunicacién de una
organizacién para comunicarse de manera efectiva teniendo en cuenta los
diferentes contextos, interlocutores y metas institucionales.

* Analizar e identificar los tipos de organizaciones, la estructura organizativa, los
procesos de trabajo y los niveles jerarquicos establecidos para interactuar en
funcién del area, el rango jerarquico y la situacién de intervencion.

* Estructurar los dispositivos de almacenamiento para estandarizar, identificar,
crear, eliminar, ordenar y salvaguardar los datos en computadoras personalesy en
la nube de Internet.

Formacion Profesional Asistente
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* Archivar los documentos en computadoras personales, Intranet y la nube de
Internet de acuerdo con criterios de clasificacién, agrupamiento, registro,
identificacion y salvaguarda de los datos.

*Buscar y seleccionar informacién pertinente registrando los resultados y los sitios
seleccionados utilizando navegadores diversos mediante el uso de filtros de
busqueda.

* Procesar correspondencia a través de correo electronico mediante la generacién
de listas, la estandarizacién de los envios, |la identificacion, la actualizacién, el orden
y la salvaguarda de datos.

* Organizar, disefiar agendas y convocar eventos individuales y grupales, aplicando
reglas de cortesia en marcos institucionales, gestionando las actividades mediante
programas informaticos.

* Desarrollar criterios y gestionar reuniones virtuales bilaterales y grupales en
funcién de la regulacion en los tiempos de participacion, la configuracién vy
habilitacion de los ingresos, los dispositivos de imagen, sonido, registro y grabacion;
y el uso de archivos, presentaciones, pizarras digitales y presentaciones multimedia.

* Confeccionar actas y documentos institucionales cohesionados, coherentes segun
reglas ortograficas en computadoras personales y la nube de Internet mediante
trabajo colaborativo.

*|dentificar y preservar la informacion de acceso restringido o confidencial sobre la
base de criterios éticos y los procedimientos establecidos.

* Organizar y redactar la informacion en documentos de texto, en computadoras
personales y en la nube de Internet, exportando e importando informacion entre
programas informaticos y de distintas fuentes, considerando las reglas
gramaticales y los formatos institucionales/estéticos.

*Organizar y confeccionar planillas de cdlculo en computadoras personales y en la
nube de Internet, exportando e importando informacion entre programas
informaticos y fuentes diversas, optimizando e identificando el uso de las funciones
segun los requerimientos de la actividad.

* Organizar y confeccionar presentaciones visuales institucionales en forma

Formacion Profesional Asistente
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individual y/o colaborativa en computadoras personales y/o en la red de Internet
aplicando criterios conceptuales y de configuracion grafica segun requerimientos y
formatos institucionales.

* Disefiar presentaciones visuales importando, exportando y generando tablas,
textos, imagenes, graficos, elementos audiovisuales, conectores logicos entre la
informacion, utilizando fuentes de informacién confiables y de uso libre y gratuito.

*Inventariar, almacenar y distribuir suministros utilizando programas informaticos
para la elaboracién registros y el monitoreo del inventario.

* Mantener organizado y acondicionado el espacio fisico de trabajo en funcién de la
ergonomia, la calidad de trabajo y la imagen institucional.

Formacion Profesional Asistente
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CAPITULO IllI_ FUNDAMENTACION PEDAGOGICA DE LA PROPUESTA
CURRICULAR

3. 1. Acerca del curriculum: el conocimiento, la ensenanza, el aprendizajey
la evaluacion.

La necesidad de Formacién Profesional se constituye en un ambito relevante de
crecimiento y profesionalizacién en tiempos de avance cientifico-tecnoldgico. La
formacion en diferentes sectores productivos y ambitos ocupacionales se
presenta como una necesidad, como consecuencia de los cambios en las
condiciones de competitividad de la economia, en la innovacion tecnoldgica y
organizacional de los procesos productivos, y en la introduccion de programas de
mejoramiento de la calidad de los procesos y productos de las empresas. Estas
innovaciones han generado en los diferentes sectores y actividades,
redefiniciones de procesos y de funciones operativas para las que se espera que
los trabajadores se desempefien en forma competente.

Esta modalidad promueve una estrecha vinculacion entre el ambito educativo y el
laboral, requiriendo propuestas curriculares abiertas, flexibles y en constante
actualizacioén. Estas deben adaptarse a los contextos de actuacion especificos
del sector administrativo y las competencias necesarias en el uso de tecnologias
informaticas, alinedndose con los requerimientos del mercado actual.

La formacién profesional pretende una sélida formacion tedrico-practica en el
manejo de la especificidad técnica promoviendo el aprendizaje de capacidades,
para la toma de decisiones. Esta vision intenta articular la formacién de un
profesional que aprenda no soélo aspectos instrumentales y técnicos, sino,
contextuales frente a las demandas ocupacionales de la region.

El aprendizaje, entendido como un proceso continuo, comienza en la interaccién
con otros (intersubjetivo) y se consolida en el desarrollo de capacidades internas
(intrasubjetivo). Este proceso facilita el didlogo entre los saberes adquiridos y las
trayectorias profesionales, favoreciendo una formacion orientada al perfil
profesional especifico.

El curriculum en la formacion profesional

Todo curriculum expresa ideas, saberes y posiciones acerca de las concepciones
de sujeto, cultura y sociedad. Se constituye en una herramienta de la politica

Formacion Profesional Asistente
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educativa que define un proyecto politico-social-cultural en el que se manifiestan
intencionalidades acerca de las experiencias formativas. En el curriculum se
seleccionan y sintetizan conocimientos que una sociedad define como validos a
ser transmitidos, que deben ser comprendidos en su caracter historico y
provisional. En tal sentido, el conocimiento se presenta como un producto
objetivado y contradictorio de procesos histéricos, sociales y culturales que son
interpelados permanentemente por relaciones de poder.

El presente diseio se enmarca en el enfoque de formacion por competencias que
responde a la necesidad de encontrar un punto de convergencia entre educacion
y trabajo y tiene como eje elevar la calidad de la educacion, vincularla con las
necesidades de los individuos y con las necesidades del sector productivo.

El curriculum en esta propuesta se concibe como una estructura dinamica,
disefiada para responder a las demandas concretas del sector administrativo y las
competencias requeridas en el uso de tecnologias informaticas. Integra saberes
tedricos, técnicos y practicos, promoviendo una educacion orientada tanto al
desempefio laboral como al desarrollo integral de los y las estudiantes.

Se organiza en modulos que combinan la adquisicién de conocimientos comunes,
los cuales son requeridos para la adquisicién progresiva de saberes mas
especializados con el desarrollo de habilidades practicas, posibilitando un
aprendizaje progresivo y articulado que vincula lo académico, orientado a la
adquisicion de ciertas capacidades, atendiendo las necesidades propias del perfil
profesional y sus funciones en los nuevos entornos laborales.

El conocimiento se concibe como un conjunto de saberes tedricos y practicos que
promueven la adquisicion de ciertas competencias propias de perfil profesional,
esto implica procesos en los cuales se construyen y reconstruyen a través de la
interaccion entre el estudiante, el docente y el contexto, promoviendo espacios
situados de construccion colectiva del conocimiento. En este trayecto, el
conocimiento técnico-administrativo y el dominio de herramientas informaticas
son fundamentales para el desempefo eficiente en sectores productivos y
ambitos ocupacionales diversos. Ademds, se promueve un enfoque
interdisciplinario, integrando nociones de administracion, contabilidad,
comunicacion y ética profesional, que favorecen una comprension integral de las
practicas administrativas.

La ensenanza se concibe como una practica compleja que se situa en contextos
configurados por multiples dimensiones: institucionales, pedagdgicas, didacticas,
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éticas, politicas. Su particularidad esta definida por su relacién especifica con los
conocimientos y los contextos de practicas donde se producen. El desarrollo de
una ensefianza situada requiere incorporar la dialéctica permanente entre los
conocimientos y su transferibilidad en el ambito de accién, esto exige la
incorporacion de diversos abordajes metodologicos segun los campos de
conocimientos que se involucren.

La ensefianza se disefia desde una perspectiva activa, basada en la resolucion de
problemas reales, el analisis de casos y el aprendizaje por proyectos. Esta
metodologia fomenta la participacién activa del estudiante en su proceso
formativo, permitiéndole aplicar los conocimientos adquiridos en situaciones
reales o simuladas que replican las dinamicas del entorno laboral propio del
campo ocupacional.

La evaluacion en la formacion profesional debe ser situada y centrarse en las
capacidades profesionales a desarrollar, en cémo el/la estudiante pone en juego
diferentes tipos de conocimientos, habilidades, actitudes, valores y
procedimientos, integrando el saber, el saber hacer y el saber ser. La evaluacion
forma parte del proceso de ensefanza y aprendizaje y, por tanto, es parte del
proceso y no una actividad aislada, debe estar vinculada estrechamente con las
capacidades profesionales, el perfil al que hace referencia y las funciones que
ejercera en un futuro. En este sentido, se programa el desarrollo de las
capacidades que permiten dar sustento a los conocimientos que generan las
habilidades y destrezas puestas en accion, “a la forma de abordar un hecho
determinado o una situacion problematica mediante la busqueda de la forma de
plantear la resolucion de los problemas o de anticiparse a los diferentes
escenarios posibles”.

La evaluacion se disefia como un componente esencial del proceso de
aprendizaje, integrandose en todas las etapas del trayecto formativo. Se adopta
un enfoque formativo e integrador, que no solo mide los resultados, sino que
también orienta y retroalimenta el aprendizaje.

Se utilizaran diversos instrumentos y técnicas de evaluacion, incluyendo:

- Evaluaciones diagndsticas, para identificar los conocimientos previos y disefiar
estrategias de aprendizaje personalizadas.

- Evaluaciones formativas, mediante la observacién de actividades practicas,
resolucion de casos y la participacién en proyectos colaborativos.

- Evaluaciones sumativas, a través de la elaboracién de proyectos integradores,
simulaciones y pruebas practicas que permiten evidenciar la adquisicion vy
aplicacién de competencias en escenarios reales o simulados.

Formacion Profesional Asistente

RiO Ministerio de de Administracion y Gestién con

Negro | Educaciény Derechos Humanos Hierramientas 'nformat'cfg



DIRECCION DE EDUCACION
Superior 2024

3. 2. Modalidad de cursado
Presencial

3.3. Duracion de la formacion profesional
1 ano

3.4. Carga Horaria Total

El conjunto de la Formacion Profesional del Asistente para Administracion y
Gestion con herramientas informaticas requiere una carga horaria total de
cuatrocientas treinta dos (432) horas reloj.

3.5. Condiciones de ingreso
Teniendo en cuenta el Reglamento Académico Marco de la Jurisdiccion,
Resolucién N° 4077/14, en el mismo se establecen las siguientes condiciones:

Articulo 5°: Ingreso.- A las instituciones de Educacion Superior dependientes de la
Provincia de Rio Negro se ingresa de manera directa, atendiendo a la igualdad de
oportunidades y la no discriminacion.

Articulo 6°: Inscripcion.- Para inscribirse en una institucion de Educacién Superior
es necesario presentar la siguiente documentacion:

*Solicitud de inscripcién.

-Constancia de estudios secundarios completos, acreditados con la presentacién
del titulo en original y copia, o constancia de titulo en tramite o constancia de
finalizacion de cursado del secundario con materias adeudadas.

Fotocopia autenticada del documento de identidad (datos de identificacién y
domicilio).

- Partida de Nacimiento actualizada, original y copia autenticada.

*CUIL.

Esta documentacién debe obrar en el legajo de cada estudiante al comenzar el
ciclo lectivo. Por Secretaria de Estudiantes se realiza la carga de ingresantes en el
sistema SAGE-LUA o sistema de administracién de estudiantes equivalente, y
se mantendrd actualizada la informacion respecto a su condicion de regularidad
y rendimiento académico.
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CAPITULO IV_ ORGANIZACION CURRICULAR
4.1. Definicion y caracterizacion del trayecto formativo modular

El modelo de estructura curricular adoptado para el ambito de la Formacién
Profesional, es el trayecto formativo y la estructura modular. El mismo tiene como
propdsito central articular saberes tedrico-practicos que  posibiliten los
aprendizajes de la profesién desde una visién integral. El disefio curricular
modular propicia una estructura que tiende a minimizar la fragmentacion,
favoreciendo instancias curriculares que integran saberes y los contextualizan en
ambientes profesionales y en situaciones de resolucion de problemas.

En relacion con los sujetos de la formacién, el concepto de “trayecto” permite
reconocer la diversidad de recorridos formativos y sus modos de transitarlos.
Esta cuestion remite a las diferentes posibilidades con las que cuentan los
estudiantes para iniciar y continuar su desarrollo profesional, entendido éste
como un proceso dinamico traccionado por los intereses individuales, y los
requerimientos y demandas que se van estructurando en cada sector
socioproductivo.

4.2. El trayecto formativo modular

El modelo de "trayecto formativo modular” se organiza mediante un conjunto
ordenado de modulos cuyo disefio contiene los aspectos formativos que, de
conjunto, permiten a los sujetos de la formacion el desarrollo de las capacidades
que caracterizan al perfil profesional de una figura formativa de referencia. La
certificacion de cada trayecto formativo corresponde a una figura formativa y, en
consecuencia, a una certificacion de FP" (Res. CFE N° 287/16). Mientras que, los
contenidos que presentan los modulos integran saberes de naturaleza diversa, en
articulacion con los tipos de capacidades profesionales que concretamente
organizan a cada uno de ellos.

El disefio curricular modular, como organizacion del trayecto formativo en la FP,
presenta las siguientes virtudes:
* Mejora la trayectoria de los estudiantes en términos de ingreso, sostenimiento
y promocién del proceso formativo.
- Permite la articulacion de trayectorias formativas que relacionan varias figuras
con distintos niveles de certificacion en una misma familia profesional o
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agrupamiento; permitiendo alcanzar una certificacion profesional que a la vez
es condicidon de ingreso a otra trayectoria mas compleja o de otro nivel de
certificacion.

* Permite que un estudiante curse y acredite una serie de modulos comunes
gue sean de base a un conjunto de figuras formativas de la misma familia
profesional o agrupamiento, logrando acumular acreditaciones parciales de
las capacidades adquiridas. De esta forma, el estudiante cursa y acredita un
modulo comun que es parte de otros trayectos formativos.

- Incentiva al estudiante a sostener la trayectoria formativa permitiendo la
flexibilidad de ingreso y egreso, acreditando los saberes y capacidades de
cada médulo con independencia del trayecto en su conjunto.

La organizacioén de la estructura modular procura ser flexible para posibilitar la
entrada y salida de los estudiantes y facilitar la organizacién institucional de la
oferta formativa. Asimismo, establece cargas horarias para cada moddulo,
adecuadas a las caracteristicas de la poblacién joven y adulta de la Formacion
Profesional, evitando secuenciaciones rigidas entre médulos.

4.2.1 Acerca del modulo

El médulo puede definirse como la unidad que integra el conocimiento basico con
el conocimiento aplicado, y que asume formas de organizacién particulares, es un
proceso formativo integral con autonomia relativa en tanto cada uno de ellos es
un espacio en si, con capacidades que lo configuran como tal; y a la vez, un
espacio que se constituye en relacion y articulacion con los otros médulos. Es
definido también como una unidad de evaluacion que acredita aprendizajes
centrados en capacidades profesionales.

Se trata de un formato de espacio curricular con caracteristicas particulares en
tanto:

- El término de referencia para conformar un médulo esta dado por las situaciones
profesionales para las cuales se forma. Se organiza en torno a un problema o
rasgo relevante del area o campo ocupacional.

- Esos problemas o cuestiones a los que aludimos son ejes que contribuyen a
articular, dar coherencia e integrar el contenido y las practicas. Es por esto que los
modulos articulan e integran los saberes con problemas relevantes del campo
ocupacional al que se refiere y se configuran como necesarios en relacion a las
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capacidades profesionales a lograr.

* Esos problemas o cuestiones requieren la combinacion de la teoria y la practica,
la accion y la reflexion. De este modo, saber y saber hacer, son y se presentan
como complementarios en la tarea de accion/reflexion/comprension en el
proceso de formacién.’

La definicion de los perfiles profesionales, es el insumo clave para el disefio y
desarrollo de los trayectos formativos de FP, identificando aquellas capacidades
profesionales y sus correspondientes contenidos de la formacién que son
comunes a distintos trayectos formativos del sector socioproductivo y la familia
profesional/agrupamiento, como asi también, las capacidades profesionales y
saberes que son especificos de cada figura formativa. Esta forma de abordar el
trabajo de elaboracion de los trayectos formativos, permitira el disefio de varias
ofertas formativas sobre la base de definir los médulos comunes y especificos
necesarios para la conformacion equilibrada y coherente del trayecto formativo, y
el desarrollo de las capacidades que se describen en el perfil profesional?;
pudiendo sin embargo existir propuestas con trayectos unicos por la
especificidad de la FP.

El médulo organiza y selecciona practicas formativas y contenidos que tienen
como referencia las capacidades profesionales apropiandose del perfil
profesional de la figura formativa. Esto implica que, en un mismo médulo, se
integran conocimientos teoricos basicos como, asi también, aplicados. Estos
saberes seleccionados junto al disefio de practicas formativas y
profesionalizantes de distinto tipo (proyecto tecnoldgico, de resolucién de
problemas, de anadlisis de casos, trabajo de campo, etc.), confluyen en el
desarrollo y construccion de las capacidades profesionales.

En un sentido general, todo trayecto incluye en su composicién: a) moédulos
comunes cuyas ensefianzas pueden referir al ambito de la FP en su conjunto, es
decir comunes para todos los trayectos formativos de FP; o bien, referir a un
sector socio productivo particular; o bien, para un agrupamiento particular de
trayectos formativos de la familia profesional; b) mdédulos especificos cuyas
ensefianzas se orientan por un mayor grado de especializacidén que refieren a una
figura formativa en particular y son, en consecuencia, especificos para un
determinado trayecto formativo dentro de la familia profesional de referencia.

1 Op. cit

2 0p. cit.
Formacion Profesional Asistente
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4.2.2 Acerca de las practicas profesionalizantes

En el presente disefio curricular de estructura modular se incorporan las practicas
profesionalizantes al interior de los médulos especificos de la certificacion. Las
mismas, en interaccion con los conocimientos especificos a desarrollar y las
capacidades definidas a tal fin, organizan el aprendizaje del saber- saber hacer-
saber ser, que requiere la profesion. En los casos de los mdédulos comunes que
requieran destinar un porcentaje de la carga horaria a las practicas
profesionalizantes, sera el/la docente a cargo quien debera incorporar
actividades, acciones y/o estrategias de ensenanza- aprendizaje de esa practica.

Las practicas profesionalizantes se plantean como escenarios formativos que, a
través del dialogo permanente entre los contenidos, las capacidades y los
ambitos de insercién, integran conocimientos correspondientes al perfil
profesional. Las practicas profesionalizantes promueven diversas actividades en
ambitos institucionales especificos dentro del instituto, como asi también, en
aquellos escenarios/entornos posibles. El/la profesor/a a cargo de las practicas
profesionalizantes sera responsable de disefiar y coordinar las acciones de
acompafamiento a los/as estudiantes en el proceso de aprendizaje de las
diferentes capacidades a consolidar, ampliar e integrar. Esto requiere del trabajo
en equipo conformando pareja pedagdgica entre el/la docente especialista del
modulo y el/la docente de practica profesionalizante, cuyo perfil debe ser acorde
con el perfil profesional que se pretende formar.

A modo de sugerencia, se podra desarrollar una practica profesionalizante en
empresas que organizan eventos corporativos tales como ferias o talleres de
trabajo en la cual debera participar en el proceso de organizacién, gestidn y cierre
del evento.

También se podra implementar un proyecto integrador en el que el/la estudiante
debera:

Organizar y gestionar una reunion real o simulada, que se desarrolle
simultaneamente en forma presencial y virtual.

El/la estudiante debe realizar todas las actividades necesarias para que se lleve a
cabo esta reunién en forma efectiva.
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Antes de la reunion:

-Determinar la fecha y el lugar de acuerdo con disponibilidad de los/las
participantes. Agendar la reuniéon mediante herramientas informaticas; gestionar
los calendarios de participantes internos, y convocar a los/las participantes
externos al evento.

«Verificar y reservar espacios y suministros para el desarrollo de la reunion.
«Enviar y recibir correos electrénicos para invitar a los/las participantes
individuales y organizaciones.

- Desarrollar una presentacién visual para la reunion que contenga imagenes,
tablas y transiciones.

Durante la reunion:

*Permitir el acceso a los/las participantes virtuales utilizando camara, micréfono,
pizarra virtual y documentos.

« Activar y regular el uso de dispositivos.

- Habilitar el uso de la palabra, grabar las reuniones, monitorear y registrar
informacién relativa a las actividades y reuniones de los equipos de trabajo
mediante herramientas informaticas de gestidén y administracion de proyectos.

Luego de la reunion:

« Procesar transcripciones y registros; elaborar sintesis y actas de las reuniones;
y gestionar las firmas.

-Realizar un mensaje de agradecimiento institucional y comunicarlo a través del
correo electronico adjuntando archivos.

Formacion Profesional Asistente
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CAPITULO V_ESTRUCTURA MODULAR
5. 1. Estructura Modular Formacion Profesional

ASISTENTE DE ADMINISTRACION Y GESTION CON HERRAMIENTAS INFORMATICAS

Horas Practicas Horas Practicas
Profesionalizantes

Formativas

1° Cuatrimestre Horas Reloj 2° Cuatrimestre

Horas Reloj Profesionalizantes

Formativas

Trabajo, Empleo y 3 Hs. semanales

Alfabetizacion

3 Hs. semanales

24 Hs. i 24 Hs.
. Académica 48 Hs. Cuat. Trayectorias 48 Hs. Cuat.
Mdédulos Laborales
comunes
Administracion 3 Hs. semanales S s
General 48 Hs. Cuat. :
Herramientas de L
i e 4 Hs. semanales Gestioén 3 Hs. semanales
roduccién, anélisis I X
P presentacion de Y 64 Hs. Cuat. 32 Hs. Adng(l)r:]lts;{)?gvo- 48 Hs. Cuat. 24 Hs.
contenidos
. > 3 Hs. semanales Seguridad 3 Hs. semanales
Gestién de documentos e
Modulos digitales 48 Hs. Cuat. 24 Hs. Informatica y 48 Hs. Cuat. 24 Hs.
especificos Ciberseguridad
2 Hs. semanales Andlisis de datos e 3 Hs. semanales
Eventos corporativos 32 Hs. Cuat 16 Hs. inteligencia artificial 48 Hs. Cuat 24 Hs.

aplicada a la gestion

Total, de horas y porcentaje de
practicas formativas/
profesionalizantes

216hs reloj (50%)

Tgtal de horas de 144 horas Relo;j.
moédulos comunes
Total de horas de médulos

especificos 288 horas Reloj.

Total de horas

de la formacién profesional 3 i el

Formacion Profesional Asistente
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CAPITULO VI_MODULOS

6.1. Moédulos comunes

6.1.1 Denominacion del Médulo: Alfabetizacion Académica .

Tipo de Mo6dulo: Comun

Ubicacion en el trayecto: Primer cuatrimestre

Carga horaria tedrica: 24 hs

Carga horaria de practicas formativas de caracter profesionalizante: 24 hs
Carga horaria total: 48 hs

Finalidades formativas del Médulo

Este mddulo presenta como objetivo reconocer y valorar la importancia de la alfa-
betizacion académica en la formacién profesional del Asistente de Administra-
cion y Gestion con Herramientas Informaticas. El estudiante incorporara capaci-
dades comunicacionales orales y escritas, al mismo tiempo que utilizara herra-
mientas tecnoldgicas para gestionar, planificar y organizar tareas generales en
relacion a su funcion

Capacidades profesionales a desarrollar

*Aplicar vocabulario técnico especifico, oral y escrito, en lo atinente al ejercicio profe-
sional.

*Aplicar reglas gramaticales, ortograficas y de acentuacion.

*Exponer, argumentar, resumir, buscar informacion, jerarquizarla, ponerla en relacion,
valorar razonamientos, debatir, etc.

«Utilizar los recursos de la web que mejoren el servicio profesional.

*Organizar y establecer criterios de busqueda y validacién de la informacion.

Ejes de contenidos. Descriptores

La comunicacidén asociada a procesos de asistencia para Administracién vy
Gestion. La definicion. Los modelos de comunicacién. La comunicacion formal e
informal. La comunicacién institucional. Tipos de comunicacién ascendente,
descendente, horizontal y bidireccional. La atencion al cliente interno y externo. La
comunicacion individual y colectiva, cara a cara o mediada por tecnologia. La
comunicacion efectiva. Las reglas de cortesia. La comunicacion verbal y no
verbal. La comunicacion escrita aplicada a procesos de administracion y gestion.

La cohesion y coherencia en la redaccion. La aplicacion de las reglas
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gramaticales, ortograficas y de acentuacion. Los parametros asociados a marca
institucional e indicaciones de estilo en el marco de la elaboracion de materiales
institucionales.

Las busquedas en Internet. El uso de navegadores diversos. Las funciones
basicas, los criterios de busqueda, la seleccion de sitios seguros y confiables. El
registro de sitios de busqueda.

6.1.2 Denominacion del Modulo: Administracion General .

Tipo de Modulo: Comun

Ubicacion en el trayecto: Primer cuatrimestre

Carga horaria tedrica: 24 hs

Carga horaria de practicas formativas de caracter profesionalizante: 24hs
Carga horaria total: 48 hs

Finalidades formativas del Médulo

Este mddulo dara al estudiantado los conocimientos tedricos y practicos basicos
para entender el funcionamiento de una empresay su administracién. Proveer una
vision integral sobre el rol que cumplen las distintas areas funcionales de la
empresa. Comprender el rol gerencial tanto desde el punto de vista técnico como
humanistico. Concluir que el objetivo de la empresa debe alcanzarse en el marco
de la Etica y Responsabilidad Social.

Capacidades profesionales a desarrollar

*Analizar e identificar los tipos de organizaciones, la estructura organizativa, los
procesos de trabajo y los niveles jerarquicos establecidos para interactuar en
funcidn del area, el rango jerarquico y la situacién de intervencién.

*Aplicar los fundamentos de la administracién en la resolucién de problemas
organizacionales.

*Asistir en la planificacion y organizacion de recursos en entornos laborales.
*Analizar y evaluar el funcionamiento de procesos administrativos.

Ejes de contenidos. Descriptores

Organizaciones. Tipo de organizaciones: productoras de bienes y servicios, de
propiedad publica y privada, grandes y pequefias. Las formas de organizacién y
roles. Misidn, vision y propositos. La gestidn de recursos en las organizaciones. La
estructura organizativa, las funciones y las relaciones entre las unidades
organizativas. El rol del asistente administrativo en los procesos de trabajo.
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6.1.3 Denominacion del Médulo: Trabajo, Empleo y Trayectorias Laborales .

Tipo de Modulo: Comun

Ubicacidn en el trayecto: Segundo cuatrimestre

Carga horaria tedrica: 24 hs

Carga horaria de practicas formativas de caracter profesionalizante: 24 hs
Carga horaria total: 48 hs

Finalidades formativas de la Unidad Curricular

Este mddulo contribuye a formar a los estudiantes en el ambito laboral como
trabajadores, sujetos que se inscriben en un sistema de relaciones laborales que
les confiere un conjunto de derechos individuales y colectivos directamente
relacionados con la actividad laboral.

Capacidades profesionales a desarrollar

* Desarrollar una actitud ética y deontologia profesional.

* Desarrollar habilidades para el ingreso al mundo laboral.

* Reconocer la dimension legal de contratos de trabajo en el sector, los
componentes salariales del contrato y los derechos y obligaciones asociados al
mismo.

Ejes de contenidos. Descriptores

Trabajo y empleo: Modalidades de empleo y su contratacion: empleo en relacion
de dependencia, trabajo autonomo. Normativas de aplicacién. El contrato de
trabajo: sistemas de contratacion, componentes salariales, derechos vy
obligaciones laborales. El convenio colectivo de trabajo y la representacion
sindical. Seguridad Social. Riesgos del trabajo. Trabajo registrado y trabajo no
registrado. Formas precarias de la relacion laboral. La perspectiva de género en el
ambito laboral.

Trayectorias laborales: habilitacion profesional e incumbencia. Delimitacion de
alcance y responsabilidades respecto de otros profesionales de la actividad.
Procesos de seleccion de personal. Caracteristicas del empleo y las ocupaciones
en el sector profesional.
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6.2. Médulos especificos

6.2.1. Denominacion del Médulo: Herramientas de produccion, analisis
y presentacion de contenidos

Tipo de Modulo: Especifico

Ubicacién en el trayecto: Primer cuatrimestre

Carga horaria tedrica: 32 hs

Carga horaria de practicas formativas/profesionalizantes: 32 hs
Carga horaria total: 64 hs

Finalidades formativas de la Unidad Curricular
Este modulo presenta a los estudiantes los conceptos y las técnicas de uso difun-
dido en el procesamiento, organizacion y manipulacion de datos.

Tiene como finalidad desarrollar las competencias técnicas necesarias para la
creacion, edicién y gestion profesional de documentos, hojas de calculo y presen-
taciones multimedia. Los estudiantes valoraran la importancia de utilizar estas
herramientas de manera eficiente, con un enfoque en la precision, la pertinencia y
la coherencia, como pilares de la comunicacion institucional y profesional. Este
aprendizaje permitira al estudiante desempefarse en contextos laborales y admi-
nistrativos, optimizando procesos y fortaleciendo su rol como Asistente de Admi-
nistracion y Gestion con Herramientas Informaticas.

Capacidades profesionales a desarrollar

- Crear y editar documentos de texto aplicando criterios de coherencia, cohesion
y correccién ortografica y gramatical.

- Disefiar y formatear hojas de calculo para la administracion y analisis de datos,
utilizando funciones estadisticas, matematicas, l6gicas, de busqueda y financiera.
 Generar graficos y gestionar datos de manera eficiente en entornos laborales.

* Desarrollar presentaciones multimedia profesionales, incorporando elementos
graficos, audiovisuales y recursos interactivos, manteniendo un disefio congruen-
te y pertinente.

* Evaluar y mejorar la calidad comunicacional y visual de los contenidos, conside-
rando la coherencia y la adecuacion al contexto institucional.

-Emplear herramientas informaticas para organizar y gestionar informacién, con-
tribuyendo al orden y la productividad en el ambito administrativo.

Formacion Profesional Asistente
Rio Ministerio de de Administracion y Gestién con

Negro | Educaciény Derechos Humanos Herramientas Informéticas
27




DIRECCION DE EDUCACION
Superior 2024

Ejes de contenidos. Descriptores

El procesador de texto. El reconocimiento del entorno de trabajo; la edicion basica
y los formatos de seleccién; los comandos, fuentes, listas, parrafos y
tabulaciones. El disefio y configuracion de la pagina. La redaccion de textos.
Aspectos ortograficos y gramaticales. La comunicacion institucional. La
pertinencia, la coherencia y la cohesion de la informacién presentada. La
insercion de tablas imagenes, elementos graficos y recursos de dictado.

La planilla de calculo. El reconocimiento del entorno de trabajo. La administracion
de la hoja de cdlculo (insercién, eliminacién, movimientos, cambios); los formatos
una hoja de cdlculo (textos, alineacién, formatos, bordes, sombreados y
configuraciones). Trabajo con series de datos. Los operadores de calculos,
formulas y funciones. Las funciones estadisticas; matematicas, logicas, de
busqueda y financiera. La generacion de graficos. La administracion de los datos.
Configuracién de paginas de impresién incluyendo graficos.

Las presentaciones multimedia. El disefio conceptual y grafico de la presentacion.
El guidn. La creacion de una presentacién en blanco y con una plantilla de disefio.
Propiedades del documento. Las acciones de uso frecuente y de uso esporadico.
La insercién de textos, los hipervinculos; los cambios de formatos, las revisiones
ortograficas y gramaticales. El reconocimiento y procesamiento de las imagenes,
los objetos, los fondos y patrones, tablas graficos y transiciones. El
reconocimiento y procesamiento de recursos predeterminados disponibles. El
disefo de graficos. La inclusion de audios en la presentacion. La evaluacion del
disefio de la presentacién: la pertinencia, la congruencia, la coherencia y la
prevencion de exceso de textos y/o imagenes.

Practicas formativas de cardacter profesionalizante.

Practicas de disposicién, organizacion, adecuacion, ingreso, graficacion vy
verificacién de caracteristicas de los datos ante situaciones problematicas reales
o simuladas, segun requerimientos de su ambito de trabajo, implementando sus
posibles soluciones mediante las herramientas adecuadas. Practicas de
referencia e integracion de datos provenientes de diferentes tablas, realizacion de
calculos y uso de funciones.

Talleres practicos sobre el uso de software ofimatico.

Diseno de bases de datos simples para casos administrativos.

Analisis y elaboracién de informes profesionales mediante el uso de herramientas
informaticas.

Disefio de presentaciones interactivas.
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6.2.2. Denominacion del Méodulo: Gestion de documentos digitales .

Tipo de Modulo: Especifico

Ubicacién en el trayecto: Primer Cuatrimestre

Carga horaria tedrica: 24 hs

Carga horaria de practicas formativas de caracter profesionalizante: 24 hs
Carga horaria total: 48 hs

Finalidades formativas del médulo

Este mddulo propone desarrollar habilidades para administrar, organizar y
compartir documentos y datos de manera eficiente utilizando herramientas
digitales, tanto en dispositivos personales como en la nube. Los estudiantes
comprenderan la importancia de la planificacion, la estandarizacion y la
seguridad en la gestion de archivos y correos electronicos, con el proposito de
garantizar la integridad de la informacion y optimizar los procesos
administrativos. Este aprendizaje permitira al estudiante desempefar un rol
activo y ordenado en entornos laborales y organizacionales.

Capacidades profesionales a desarrollar

<Organizar y gestionar carpetas, directorios y subdirectorios en dispositivos
locales y en la nube siguiendo criterios estandarizados para optimizar el acceso
y uso compartido.

«Administrar y transferir archivos entre dispositivos personales y plataformas en
la nube, aplicando buenas practicas de respaldo y seguridad de la informacion.
-Utilizar herramientas digitales colaborativas para generar, compartir y editar
documentos de texto, planillas de calculo y presentaciones multimedia en
tiempo real.

-Gestionar permisos de acceso y realizar un seguimiento del historial de cambios
para garantizar la integridad y trazabilidad de los documentos.

- Configurar y administrar correos electrénicos organizando contactos, carpetas
y mensajes en funcién de lineamientos institucionales.

- Aplicar criterios de clasificacion, agrupamiento e identificacion para la correcta
organizacion y preservacion de la informacion en entornos digitales.

Ejes de contenidos. Descriptores.

La gestion de archivos de datos. La organizacion de carpetas, directorios y
subdirectorios en dispositivos de almacenamiento en computadoras personales
y en la nube de Internet: la creacion de carpetas, la distribucion de los
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documentos, criterios de estandarizacion para compartir carpetas y archivos. El
intercambio de archivos entre la nube y los dispositivos personales. La
planificacion y realizacién de copias de seguridad, de acuerdo con criterios
organizacionales. Compresion y descompresion de archivos para optimizar
espacio y compatibilidad.

Los documentos en la nube de Internet. Los programas informaticos y los
recursos disponibles de uso libre y con licencia. El desarrollo de contenido en
forma compartida (generar, compartir, cargar y descargar documentos de texto,
planillas de calculo y presentaciones multimedia en la nube de Internet a través
de las herramientas de uso compartido); el seguimiento del historial de cambios
y recupero de versiones anteriores, uso de comentarios y comunicacion entre los
autores, comunicacioén sincronica en paralelo a la produccién de contenido. La
gestion de las carpetas y los archivos compartidos (quitar permisos, permitir
solo lectura, permitir actualizacién). La definicién de criterios para preservar la
integridad de la informacion, considerando criterios de clasificacion,
agrupamiento e identificacion para registro de consulta o actualizacion.
Introduccion a sistemas estandar de clasificacién documental (como ISO 15489
sobre gestion documental).

El correo electronico. La administracion de correos electrénicos en aplicaciones
en la web y/o en aplicaciones de escritorio. El uso de agendas de contactos
agrupados de acuerdo con criterios de afinidad. El envio de correos electronicos
a grupos de contactos. La recepcién y clasificacion en carpetas de correos
electronicos. El uso de archivos adjuntos en los correos electrénicos. La
organizaciéon de carpetas de acuerdo con lineamientos organizacionales.
Configuracion de reglas y automatizaciones en correos electronicos para
clasificar, reenviar o eliminar mensajes automaticamente.

Practicas formativas de cardcter profesionalizante.

Practicas en sistemas de gestion documental digital. Creacion y manejo de
bases de datos con software especializado. Simulaciones de procesos de
archivo en contextos reales.
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6.2.3. Denominacion del Modulo: Eventos Corporativos .

Tipo de Modulo: Especifico

Ubicacién en el trayecto: Primer Cuatrimestre

Carga horaria tedrica: 16 hs

Carga horaria de practicas formativas de caracter profesionalizante: 16hs
Carga horaria total: 32 hs

Finalidades formativas del médulo

Este mddulo tiene como finalidad formar al estudiante en la organizacion,
gestién y cierre de reuniones y eventos corporativos, tanto presenciales como
virtuales, utilizando herramientas informaticas especificas. A través de la
planificacion, coordinacion logistica y administracién de recursos, los
estudiantes desarrollaran competencias para garantizar el éxito de actividades
corporativas, asegurando la eficacia en la comunicacién, el cumplimiento de
objetivos y el manejo adecuado de informacién publica y confidencial.

Capacidades profesionales a desarrollar

* Identificar y planificar distintos tipos de reuniones corporativas y eventos de
trabajo, considerando sus caracteristicas, tamafio y localizacién.

- Disefar y gestionar agendas de eventos y reuniones, estableciendo
interacciones con proveedores y evaluando presupuestos asociados a recursos
y espacios.

- Coordinar procesos de convocatoria, confirmacién de asistentes y manejo de
informacidn de participantes individuales y grupales.

* Operar dispositivos audiovisuales y multimediales, gestionando su habilitacion
y uso eficiente durante eventos corporativos.

- Registrar, grabar y transcribir contenidos generados en reuniones para la
elaboracion de sintesis, actas y documentos relevantes.

- Gestionar firmas olografas y digitales, asegurando la validez y confidencialidad
de los documentos administrativos generados en el contexto de eventos.
*Organizar y archivar documentacion publica y/o confidencial de eventos,
garantizando su integridad y accesibilidad segun los estandares
organizacionales.

Ejes de contenidos. Descriptores.

Las reuniones corporativas y los eventos de trabajo. Tipo de reuniones: Eventos,
jornadas laborales, ferias, conferencias, talleres de trabajo. Caracteristicas segun
tamanfo del evento y la localizacion geografica.
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Organizacion, logistica, gestion y cierre de reuniones corporativas y eventos de
trabajo presenciales y virtuales mediante herramientas informaticas.

Armado de agendas; interaccion con proveedores; requerimientos y analisis
presupuestos asociados a recursos y espacios.

Procesos de convocatoria y confirmacion de participantes individuales vy
grupales.

Gestion de los recursos; habilitacion de ingresos; activacion de dispositivos
audiovisuales y multimediales; registro, grabaciones y transcripcién para la
elaboracion de sintesis y actas. Gestion de firmas oldgrafas y digitales. Archivo
de informacién publica y/o confidencial.

Practicas formativas de cardacter profesionalizante.
Simulacién de organizacién de eventos laborales: jornadas laborales, ferias,
conferencias, talleres de trabajo, desde la planificacién hasta el cierre.

Creacion de agendas, disefo de invitaciones digitales y simulacién de procesos
de confirmacion de asistentes. Practicas con herramientas tecnolégicas: definir
manual de identidad visual del evento, definir tipos de presentaciones
interactivas a utilizar, uso de plataformas de gestion de eventos y
videoconferencias, como Zoom, Microsoft Teams, o Google Meet.

Tomar medidas de seguridad y confidencialidad. Confeccion de registro
documental y transcripcién de las reuniones. Socializacion de memorias y
resumenes.

6.2.4. Denominacion del Médulo: Gestion Administrativo-contable .

Tipo de Modulo: Especifico

Ubicacion en el trayecto: Segundo Cuatrimestre

Carga horaria tedrica: 24 hs

Carga horaria de practicas formativas de caracter profesionalizante: 24 hs
Carga horaria total: 48 hs

Finalidades formativas del médulo

Este mddulo ofrece una aproximaciéon a los sistemas de informacion
administrativo-contables. Invita a recorrer los circuitos administrativos y
reconocer las operaciones basicas de los sistemas administrativos contables a
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través de la puesta en practica de procesos de registracion.

Los estudiantes desarrollaran competencias para gestionar circuitos
administrativos y operaciones basicas con el uso de tecnologias digitales,
asegurando el cumplimiento de normativas vigentes y promoviendo la precision y
la eficiencia en los procedimientos administrativos-contables.

Capacidades profesionales a desarrollar

- Interpretar las operaciones basicas de la administracion contable.

* Aplicar registros contables en organizaciones y empresas de distintos tipos.

* Aplicar procesos de registracion contable para reflejar con precision las
operaciones de compras, pagos, ventas, cobranzas y produccion.

- Identificar y utilizar tecnologias digitales especificas para la administracion
contable, promoviendo la automatizacion y la optimizacién de procesos.

- Elaborar reportes financieros esenciales para la toma de decisiones.

Ejes de contenidos. Descriptores.

Sistemas de informacion administrativo contable. Circuitos administrativos. El
proceso contable. Registros contables, laborales y societarios. Normativas
aplicables. Operaciones basicas: compras, pagos, produccién, ventas, cobranzas
en organizaciones industriales, comerciales, de servicios y sin fines de lucro.
Documentacién respaldatoria pertinente. Tecnologias digitales especificas del
campo de saberes correspondientes al perfil profesional.

Creacion de informes administrativos-contables para diferentes audiencias
(internas y externas).

Introduccién a software de gestion contable (por ejemplo, sistemas ERP o
programas de registracion contable). Andlisis de normativas fiscales, laborales y
societarias basicas.

Practicas formativas de cardcter profesionalizante.

Resolucién de casos practicos sobre registros contables. Uso de software
contable para simulaciones. Confeccién de presupuestos basicos. Inventariar,
almacenar y distribuir suministros utilizando programas informaticos para la
elaboracion de registros y el monitoreo del inventario. Elaboracion de informes
financieros en casos simulados.
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6.2.5. Denominacion del Médulo: Seguridad Informatica y Ciberseguridad .

Tipo de Modulo: Especifico

Ubicacién en el trayecto: Segundo Cuatrimestre

Carga horaria tedrica: 24 hs

Carga horaria de practicas formativas de caracter profesionalizante: 24 hs
Carga horaria total: 48 hs

Finalidades formativas del médulo

Este mddulo tiene como finalidad introducir a los estudiantes en los principios
basicos de la seguridad digital, orientados a la proteccion de datos, dispositivos
y sistemas en contextos administrativos. Los estudiantes aprenderan a
implementar buenas practicas en el uso de herramientas informaticas, identificar
riesgos comunes y aplicar estrategias para prevenir amenazas cibernéticas,
contribuyendo a un entorno de trabajo seguro y confiable. Este aprendizaje
fortalecera su capacidad para desempenar tareas administrativas y de gestién
respetando normas de confidencialidad y privacidad de la informacion.

Capacidades profesionales a desarrollar

* Identificar y prevenir riesgos asociados a la seguridad informatica en entornos
administrativos.

* Implementar buenas practicas de ciberseguridad, como la gestion segura de
contrasefas y el uso adecuado de redes y dispositivos.

« Reconocer y utilizar herramientas basicas para la proteccion de datos, tales
como antivirus, cortafuegos y sistemas de respaldo.

* Aplicar protocolos de seguridad en el manejo de informacién confidencial y en
el intercambio de datos a través de correos electronicos y plataformas digitales.
- Detectar sefiales de posibles ataques cibernéticos (phishing, malware,
ransomware, entre otros) y responder de manera adecuada.

« Contribuir al cumplimiento de normativas de proteccion de datos personales 'y
seguridad informatica en el ambito organizacional.

Ejes de contenidos. Descriptores.

Principios basicos de seguridad digital: confidencialidad, integridad vy
disponibilidad de la informacion. Conceptos fundamentales: ciberseguridad,
amenazas, vulnerabilidades y riesgos.

Configuracién y uso de herramientas de seguridad (antivirus, cortafuegos,
software de cifrado). Métodos de respaldo de informacién: almacenamiento
local y en la nube. Tipos de ataques cibernéticos: phishing, malware,
ransomware, ingenieria social. Identificacion de sefiales de ataques y estrategias
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de respuesta.

Actualizacion de software y sistemas operativos como medida de proteccion.
Gestion segura de informacion en sistemas compartidos y correos electronicos.
Educacidn sobre el rol del usuario en la seguridad informatica. Reconocimiento
de habitos inseguros y fomento de practicas responsables.

Practicas formativas de cardcter profesionalizante.

Andlisis de casos sobre ciberseguridad en entornos laborales. Talleres sobre
deteccion de amenazas y medidas preventivas. Simulaciones de incidentes de
seguridad y analisis de soluciones. Uso de software y herramientas para
proteccién de datos.

6.2.6 Denominacion del Modulo: Analisis de datos e inteligencia .

artificial aplicada a la gestion

Tipo de Médulo: Especifico

Ubicacion en el trayecto: Segundo Cuatrimestre

Carga horaria teérica: 24 hs

Carga horaria de practicas formativas de caracter profesionalizante: 24 hs
Carga horaria total: 48 hs

Finalidades formativas del médulo

Este modulo tiene como objetivo introducir a los estudiantes en el uso practico
de herramientas accesibles de analisis de datos y aplicaciones basicas de
inteligencia artificial. El énfasis estara en comprender cdmo estas tecnologias
pueden facilitar la organizacion, interpretacion y presentacion de informacion
para respaldar tareas administrativas y de gestion.

Capacidades profesionales a desarrollar

- ldentificar y aplicar herramientas simples de andlisis de datos (hojas de calculo
avanzadas, dashboards basicos).

- Usar funciones basicas de inteligencia artificial, como asistentes virtuales y
herramientas de prediccidon automatica.

* Disefar informes visuales claros y atractivos para comunicar hallazgos
relevantes.

* Reconocer las oportunidades que ofrecen las tecnologias basadas en IA en la
administracion y la gestion.

- Aplicar criterios éticos y responsables en el uso de IA y manejo de datos.

Ejes de contenidos. Descriptores.

Introduccidn al analisis de datos: Conceptos basicos de datos estructurados y
no estructurados. Organizacién de datos en hojas de calculo (funciones, filtros,
tablas dindmicas).
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Visualizacién basica de datos.: Creacion de graficos simples y uso de
herramientas bdsicas para presentar datos (Excel, Google Sheets). Uso de
plantillas predisefiadas para reportes visuales.

Aplicaciones accesibles de inteligencia artificial: Uso de asistentes virtuales para
organizar y generar contenido. Introduccion a herramientas IA disponibles en
plataformas cotidianas.

IA aplicada a tareas administrativas: Automatizacion de tareas repetitivas
mediante herramientas de IA. Uso de IA en la generacién de textos, resumenes y
sugerencias.

Etica y responsabilidad en el uso de IA y datos. Uso responsable de la tecnologia
y proteccion de datos personales. Introduccién a los principios éticos en la
implementacion de IA.

Practicas formativas de cardcter profesionalizante.

Andlisis basico de datos administrativos, usando una planilla de calculo por
ejemplo para organizar por ejemplo lista de clientes, inventarios, registros de
pagos y cobranzas. Aplicacién de filtros, tablas dinamicas y funciones
matemadticas para analizar informacién relevante (ej.: identificar tendencias de
ventas, gastos recurrentes u otro tipo de informacion importante de acuerdo al
tipo de empresa o institucion )

Creacién de graficos informativos utilizando datos simulados o reales
relacionados con una actividad laboral. Generacidon de un informe visual con
conclusiones claras basado en el andlisis de los graficos.

Uso de asistentes virtuales para generar resiumenes, redactar correos electronicos
formales o crear agendas a partir de datos preexistentes. Simulacion de
escenarios donde se usa |IA para responder preguntas frecuentes en un entorno
administrativo.

Identificacion de patrones o tendencias en datos administrativos mediante
herramientas preconfiguradas de IA.

Realizacién de un proyecto que combine analisis de datos y visualizacion con el
uso de IA: por ejemplo analizar una base de datos de asistentes a un evento,
generar graficos para evaluar participacion y proponer recomendaciones basadas
en tendencias identificadas.

Taller de analisis de casos sobre uso ético de la inteligencia artificial en la
administracion (ej.: manipulacion de datos, sesgos en algoritmos).
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CAPITULO VII_ ENTORNO FORMATIVO

7.1. Entorno Formativo

Los requisitos minimos del Entorno Formativo que se fijan especifican
exclusivamente las instalaciones y el equipamiento basico necesario para el
desarrollo de la Trayectoria Formativa en consideracién. Si bien el entorno
formativo alude a los distintos y complejos aspectos que inciden en los procesos
de ensefianza y de aprendizaje, asi como a los contextos en que se llevan a cabo,
es importante tener en cuenta el modo de organizacién que deben adoptar estos
espacios para facilitar el aprendizaje de los saberes y destrezas por parte de los
estudiantes, y la demostracion por parte del docente.

* Infraestructura e Instalaciones.

La Institucion debera disponer o garantizar el acceso a un aula-taller apropiada y
adecuada a la cantidad de estudiantes y a la propuesta formativa. El mismo
debera cumplir con las condiciones de habitabilidad y confort propias de un
espacio formativo en cuanto a superficie minima, iluminacién, ventilacion,
seguridad, higiene y servicios basicos, cumpliendo con el codigo de edificacién
local y reglamentaciones vigentes. También debera ofrecer disponibilidad de
mobiliario adecuado para cada espacio en cantidad suficiente y en buen estado.
Respecto especificamente de la instalacién eléctrica, las misma debe cumplir con
la normativa de seguridad y reglamentaciones para instalaciones eléctricas
vigentes, debe ser suficiente y estar en condiciones para permitir el normal
funcionamiento de distintos equipos y maquinas herramientas conectadas en
simultaneo de acuerdo a la matricula, requeridas para llevar a cabo las Practicas
formativas.

* Equipamiento.
Para el desarrollo de las actividades formativas se necesitan los siguientes
recursos:
*Biblioteca con bibliografia especifica en distintos tipos de soporte.
*Computadoras para busqueda, seleccién de informacion y para la elaboracion
de documentacion técnica.
*Pizarra. Proyector y pantalla.
* Conexion de Internet para usuarios docentes y estudiantes.
- Software de Administracion y contabilidad: libre y propietario.
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