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l.- Fundamentacién

Las transformaciones en la organizaciéon del trabajo y las condiciones de competitividad,
provocados por la internalizacidén de la economiay la flexibilizacion laboral, entre otras causas,
sumado al desarrollo acelerado de las tecnologias en su conjunto; generaron nuevos
requerimientos al sistema educativo. En los Ultimos afios, y particularmente en el ambito de la
Formacién Profesional se hicieron evidentes las limitaciones de los curriculos tradicionales
orientados por la idea de una sociedad y un mundo del trabajo todavia instalado en la segunda
mitad del siglo XX, es decir identificados con actividades relativamente estables, cuyos
propdsitos eran la preparacién para puestos de trabajo fijos, presentando un alto grado de
rigidez organizativa.

Por ello en la actualidad la Formacidn Profesional considera dichas transformaciones y su
impacto en el mundo del trabajo, para dar respuestas a través de politicas y acciones
educativas que avancen en una formacién socio — laboral para y en el trabajo, de calidad e
igualitario, dirigida tanto a la adquisicion y mejora de las cualificaciones como a la
recualificacion de los trabajadores, teniendo siempre en cuenta las particularidades de los
distintos contextos donde se aplicaran.

Se hace necesaria, entonces, una formacion general y consistente, que desarrolle capacidades
de las personas para el trabajo, con miras a conseguir una actitud critica frente a la abundante
produccién de conocimientos, posible de ser reinterpretada en funciéon de la variabilidad de los
contextos socio productivos.

En este sentido, el Estado Provincial en el marco de sus politicas activas de apoyo a la
industrializacion del sector productivo, direccionadas a introducir profundos cambios en la
innovacion tecnoldgica, organizacional y de calidad de los procesos productivos, implementa a
través del Ministerio de Educacion de la Provincia de Corrientes, estrategias conducentes a la
formacién integral de personas como trabajadores competentes y ciudadanos responsables,
orientada fundamentalmente a perfeccionar la cualificacidn o en su defecto a recualificar a los
mismos , compatibilizando el desarrollo socio productivo regional y local con la insercidon
laboral en el corto y mediano plazo.

En este marco y a través de un programa de accién especifica, la Jurisdiccidn, con el objeto de
asegurar la pertinencia de la propuesta con relacion a las demandas, y en total concordancia
con la relevante tarea del Consejo Nacional de Educacion, Trabajo y Produccién (CONETyP),
asigna al Consejo Provincial de Educacion, Trabajo y Produccion (COPETyP) integrado por los
distintos representantes del mundo del trabajo a nivel local, la tarea de participar en forma
proactiva en la organizacidon y realizacidon de foros sectoriales. Lo producido en los mismos
permiten determinar las necesidades de los Sectores Productivos, por rama de actividad o por
familia profesionalizante, como ser, entre otras, necesidades de mano de obra calificada,
capacidades y competencias de operarios, de trabajadores y mandos medios, necesidad de
capacitacidn para el personal en actividad y de recursos humanos a incorporar.
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Entonces, el Disefio que nos ocupa, es la respuesta a una demanda genuina del sector
productivo, y constituye el nodo de articulacidn entre educaciéon y trabajo, pues su
implementacidon en el ambito de la Formacién Profesional es una herramienta que permite
elevar la calidad de la educaciéon y a la vez constituye una estrategia importante para el
desarrollo actual y potencial del sector productivo provincial, regional y nacional.
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Il.- Identificacion de la certificacion

II.1. Sector/es de actividad socio productiva: APOYO ADMINISTRATIVO EN CUALQUIER
SECTOR PRODUCTIVO.

I1.2. Denominacién del perfil profesional: OPERADOR DE INFORMATICA PARA
ADMINISTRACION Y GESTION.

11.3. Familia profesional: ADMINISTRACION Y GESTION DE LAS ORGANIZACIONES.

I.4. Denominacidn del certificado de referencia: OPERADOR DE INFORMATICA PARA
ADMINISTRACION Y GESTION.

I1.5. Ambito de la trayectoria formativa: FORMACION PROFESIONAL.
11.6. Tipo de certificacién: CERTIFICADO DE FORMACION PROFESIONAL INICIAL.

I1.7. Nivel de la Certificacion: Il

lll.- Referencial al Perfil Profesional del “Operador de Informatica para Administracion y

Gestion”

Alcance del perfil profesional

Esta capacitado, de acuerdo a las actividades que se desarrollan en este Perfil Profesional, para
utilizar herramientas informaticas de uso corriente en su entorno de trabajo para la resoluciéon
de problemas propios de la actividad que realice dentro de una variedad de actividades
generales de apoyo administrativo, gestional y comunicacional, remitiéndose a especialistas
para la atencién y solucion de problemas de mayor complejidad.

Estd en condiciones de: preparar documentos y presentaciones, confeccionar y administrar
agendas, elaborar planillas con cdlculos y graficar sus resultados, mantener bases de datos
simples, realizar comunicaciones a través de los medios digitales, y emplear eficazmente los
servicios provistos sobre plataforma Internet. Operar bdsicamente una impresora 3D,
configurando la parametrizacion del equipo, realizando disefios de figuras sencillas e
imprimiendo modelos volumétricos simples.

Estd en condiciones, usando las herramientas habituales de software, para desempeiarse en
un rango moderado de actividades, seleccionando con solvencia los procedimientos
apropiados para la resoluciéon de problemas rutinarios. Sabe determinar en qué situaciones
debe recurrir a los servicios de especialistas de nivel superior. Posee responsabilidad sobre su
propio aprendizaje y trabajo.
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Funciones que ejerce el profesional

1. Transcribir comunicaciones y documentos, utilizando un procesador de textos.
En el cumplimiento de esta funcidn, el Operador de Informatica para Administracion y Gestion

estd en situacidon de crear la version digital de un documento a partir de textos orales o
escritos, ajustando sus caracteristicas visuales y disefio al destino o uso del mismo y a las
necesidades de la organizacidn, cliente o contratante. En igual forma, estd capacitado para
modificar documentos preexistentes, archivarlos, contrastarlos, hacer comprobaciones
ortograficas y de estilo; también estd capacitado para la conversién a distintos tipos de
formatos digitales de documentos y concretar su impresién. Para mejor cumplimiento de esta
funcién, ha desarrollado y perfeccionado habilidades de escritura al tacto, alcanzando los
estandares minimos de velocidad para un nivel de ingreso al mercado laboral.

2. Generar, utilizar y mantener indices y agendas y otros elementos de apoyo al trabajo
individual o grupal.

El Operador de Informatica para Administracién y Gestidn es un profesional en condiciones de
mantener actualizadas -o crear- distintos tipos de agendas, calendario de citas y reuniones,
guias telefénicas ampliadas a correo electrénico, etc. empleando tanto herramientas estandar
como a medida. Estd capacitado para importar y exportar los datos necesarios entre distintos
tipos de soporte y formatos de archivo.

3. Organizar datos numéricos, realizar computos de uso administrativo y comercial,
incluyendo algunas decisiones logicas, y graficar resultados o relaciones, utilizando una
planilla de calculo.

Esta funcién implica que el Operador de Informatica para Administracion y Gestién esta en

condiciones de integrar datos cuantitativos provenientes de las operaciones (produccion,
comercializacidn, administracion, etc.) con féormulas de acumulacién o calculo, para obtener
resultados agregados pertinentes para la toma de decisiones. En cumplimiento de estos fines
puede aplicar automaticamente criterios de seleccion de conjuntos relevantes de datos y/o de
resultados, asi como proceder a realizar una representacidn grafica simplificada de los mismos.
Esta en condiciones de generar dindmica de tablas y graficos, como asi también formularios
sencillos en relacidn a criterios de seleccién de los conjuntos de datos y/o resultados.

4. Realizar elementos de apoyo visual o soporte escrito para informes y presentaciones.
Es propio del Operador de Informatica para Administracién y Gestién preparar el soporte

informatico de presentaciones apoyadas en formatos audiovisuales para charlas, conferencias,
reuniones, etc. Esta capacitado para crear graficos simples, integrar fotos o dibujos, secuenciar
cuadros, agregar elementos de transicion, animacion c/audio, asi también modelizar y realizar
impresiones 3D, que se ajusten al estilo requerido por el disertante y/o a las capacidades de
los equipos a utilizar en la emision.

5. Buscar informacidn y realizar comunicaciones a través de Internet.
Esta funcién implica que el Operador de Informatica para Administracion y Gestién esta en

condiciones de realizar la busqueda de informacién en Internet a través de programas
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buscadores, de catalogar y discriminar los resultados obtenidos, asi como archivar las paginas
de origen para referencia futura. Estd capacitado para realizar intercambio de archivos con
personas o servidores, en ambas direcciones, empleando protocolos predefinidos. En
cumplimiento de esta funcién envia, recibe y responde mensajes de correo electrdnico,
observando normas de confidencialidad y protocolo. Esta capacitado para atender vy
administrar redes sociales a fin comunicar e intercambiar conocimientos con otras personas,
teniendo en cuenta las normas de confidencialidad y utilizando tecnologia para garantizar
seguridad de los usuarios de la red y de servicios de acceso a cloud computing (computacion
en la nube).

6. Planificar, gestionar y administrar el proceso de trabajo.

El Operador de Informatica para Administracion y Gestién esta capacitado para planificar
gestionar y controlar sus procesos de trabajo contribuyendo a las mejoras de resultados de su
trabajo y de la organizacién con principios de eficiencia y eficacia, en forma racional y
sistematicamente organizada.-

7. Comercializar los servicios especificos de la profesion.

El Operador de Informatica para Administracién y Gestion esta capacitado para hacer uso de
las técnicas de mercado (marketing) , obteniendo mejoras en los resultados de la organizacién
basadas en la mejora continua de la satisfaccion de los clientes y potenciales clientes.-

Area Ocupacional

Como usuario final de equipos personales, periféricos basicos y software de uso general, el
Operador de Informatica para Administracion y Gestiéon usualmente se inserta en relacién de
dependencia en empresas y organizaciones que utilizan recursos informaticos y que operan
dentro de la totalidad de los sectores econdmicos. Con base en esta profesionalidad, puede ser
facilmente capacitado, incluso dentro de la empresa u organizacién, para el empleo de un
software o hardware mas especifico segun las necesidades propias del contexto donde realiza
sus actividades. El Operador de Informatica para Administraciéon y Gestidn, a partir de esta
formacién especifica, puede desempefiarse profesionalmente como auxiliar contable —
administrativo, vendedor, empleado, secretario, documentalista, asistente técnico o
recepcionista, entre otros.

La competencia del Operador de Informatica para Administracion y Gestidon constituye,
entonces, una competencia profesional basica y transversal a un gran nimero de ocupaciones
pertenecientes a distintos ambitos laborales en la casi totalidad de los sectores socio-
productivos, gubernamentales y no gubernamentales.
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IV.- Trayectoria Formativa del Operador de Informatica para Administracion y Gestidn

Fundamentacidon Pedagdgica

Toda persona interesada en optimizar su formacion tiene desde el sistema educativo, y mas
especificamente desde la Educacidn Técnico Profesional, la posibilidad de acceder a diversas
propuestas con distintos niveles de formacién.

En el caso de los jévenes, por ejemplo, se les permite acceder a una educacidn integral,
viabilizando la construccion de un proyecto a futuro, que no solo favorece la adquisicién de
herramientas para incorporar conocimientos, sino para formarse como individuos; logrando
asi el desarrollo pleno de sus potencialidades de forma independiente y creativa. Esto les
permite tanto insertarse en diversos contextos sociales y productivos, como continuar su
trayectoria educativa en distintas situaciones de aprendizaje a lo largo de su vida.

Es asi, que la LEY DE EDUCACION TECNICO PROFESIONAL N° 26.058 senala en su ARTICULO 82
gue la formacion profesional tiene como propdsitos especificos preparar, actualizar y
desarrollar las capacidades de las personas para el trabajo, cualquiera sea su situacion
educativa inicial, a través de procesos que aseguren la adquisicion de conocimientos cientifico-
tecnolégicos y el dominio de las competencias basicas, profesionales y sociales requerido por
una o varias ocupaciones definidas en un campo ocupacional amplio, con insercién en el
ambito econdmico-productivo.

Lo antes mencionado nos permite visualizar que desde la Educacidn Técnico Profesional se
tiende a potenciar las capacidades intelectuales y cognitivas referidas a “conocer mas vy

mejor”; las capacidades practicas o interactivas que implican el “saber hacer reflexivo y
resolver”, incluyendo habilidades comunicativas, tecnoldgicas y organizativas y las capacidades

sociales relacionadas con las mismas

Ademas, las propuestas generadas tienen como responsabilidad brindar a los que acceden a
las distintas ofertas de Formacién Profesional, tanto la posibilidad de optimizar su formacion
laboral, como el apoyo para la realizacién integral de la persona, y su incorporacién critica y
responsable en la sociedad y en la vida productiva. Es por eso, y dado lo antes mencionado,
que en la jurisdiccién se considera pertinente certificar “capacidades”.

En tal sentido, el perfil del egresado, constituido por un conjunto de competencias que el
estudiante pondra de manifiesto en su vida social y productiva una vez completado su proceso
de formacién, es un reflejo de las potencialidades desarrolladas, las que movilizan
conocimientos, destrezas, habilidades y criterios de responsabilidad social, en contextos
especificos y nuevos, con niveles de complejidad creciente.

Ministerio de Educaciéon de la Provincia de Corrientes

Direccién de Educacién Técnico Profesional Pagina 7



Trayectoria Formativa Modular — Operador de Informdtica para Administracién y Gestién — Res. Min. N° 5036/16

1. Las capacidades profesionales y su correlacion con las funciones que ejerce el

profesional y los contenidos de la ensefianza

Siendo que el proceso de formacidn, habrd de organizarse en torno a la adquisicién y la

acreditaciéon de un conjunto de capacidades profesionales que estdn en la base de los

desempenos profesionales descriptos en el perfil del Operador de Informatica para

Administracion y Gestidn, estas capacidades se presentan en correspondencia con las

funciones que ejerce el profesional, enunciados en dicho perfil. Asimismo, se indican los

contenidos de la enseifanza que se consideran involucrados en los procesos de adquisicidon de

los distintos grupos de capacidades.

Para el perfil profesional en su conjunto.

Capacidades profesionales

Contenidos

¢ Asociar iconos con objetos reales y manipular
iconos o listas para ejecutar funciones con los
objetos que referencian, distinguiendo entre
la representacion del objeto y el objeto
mismo.

e Utilizar adecuadamente esquemas de clasifi-
cacion y ordenamiento de objetos simbdlicos
en el almacenamiento o recuperacidon de
documentos, planillas de calculo, mdusica,
imagen y otros archivos de computacion.

e Planificar procedimientos de actividades, pre-
viendo consecuencias y secuencias alterna-
tivas de resolucion.

e Evocar gran cantidad de detalles, sin perder
vision de conjunto del problema objeto,
manteniendo presente requerimientos vy
estado de avance de la solucién y aspectos
pendientes de la misma para resolverlos.

* Poner en operacion la computadora.

e Localizar el/los archivo/s o el/los programa/s
a utilizar en el ambiente de trabajo provisto
por el sistema operativo.

¢ Digitar con destreza y agilidad el teclado de
computador personal.

e Utilizar integramente el teclado.

e Utilizar un soporte externo de datos y tras-
ladar datos dentro del entorno de trabajo.

¢ Interpretar y resolver mensajes que sefalen
situaciones de excepcion.

e Identificar las fuentes a las que puede recurrir
para la busqueda de informacidon sobre la

¢ Equipo de computacién personal tipico: las
grandes unidades que lo componen, su
organizacién y funcionalidad

(Conceptos basicos).

¢ Sistema operativo tipico de computadores
personales: principales funciones que cumple
(conceptos basicos, situaciones que se
pueden presentar y principales mensajes
ante situaciones de excepcion).

e Archivos de datos y programas: su
organizacién y estructura bajo un sistema
operativo tipico, mecanismos de busqueda
por nombre, por tipo o por contenido.

¢ Dispositivos de almacenamiento: tipos mas
comunes, caracteristicas de capacidad,
velocidad, posibilidad de reuso y confia-
bilidad, la administracion del espacio de
almacenamiento.

e Operatoria bdsica: teclado, dispositivo
apuntador, impresora, dispositivos de
almacenamiento removibles, cuidado vy

limpieza operativa de estos componentes.

e Interface grafica del wusuario: escritorio,
iconos, menus y otros elementos que la
constituyen, operacién con la misma.

e Virus: concepto, riesgos, funcion de los
antivirus, antivirus mas comunes, su operato-
ria y actualizacion, falsas alarmas.

¢ Almacenamiento de resguardo: métodos de
salvaguardia de datos y programas, herra-
mientas y medios para realizarlo, su opera-
cion, control de versiones, depuracién de
espacio de almacenamiento.
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actividad.

e Crear presentaciones documentales, planillas
con formato y graficas para imprimir.

e Disefar figuras simples en 3D para imprimir.

e Comunicar a través de diversos medios
digitales, explorando y compartiendo archi-
vos adjuntos.

e Administrar cuentas de almacenamiento en
linea, gestionando procedimientos de cloud
computing o computacidn en la nube.

e Tratamiento de archivos documentos con
disefio elaborado.

e Impresién de documentos de variados estilos.

e Administracion de hojas electrénicas con
calculos simples para su impresion.

e Disefio y confeccidon de representaciones de
datos en graficos para su impresién.

e Creacién y disefio de presentaciones audiovi-
suales para apoyo de exposiciones.

e Instalacion y configuracion de una impresora
3D.

e Creacidn y adaptacién de modelos simples a
escala.

e Impresién de modelos en 3D a escala.

e Comunicacién de correos electrénicos con vy
sin archivos adjuntos.

e Comunicaciéon de mensajes instantdneos y
publicacion de imagenes.

e Comunicacién en linea con video conferencia.

e Transferencia de archivos a través de medios
digitales comunes.

e Creacion de estructuras de carpetas de
organizacién en cuentas en linea.

e Desarrollo actividades con funciones de cloud
computing (almacenamiento en la nube).

Funcidn que ejerce el profesional

1. Transcribir comunicaciones y documentos, utilizando un procesador de textos.

Capacidades profesionales

Contenido

e Transcribir adecuadamente los textos a un
documento

e Adaptar un documento existente a las
caracteristicas de la nueva comunicacién o
crear una plantilla nueva a este propdsito.

e Depurar el texto ingresado de errores de
ortografia y gramatica.

e Editar manual o automaticamente el texto
para facilitar su comprension.

e Estructurar el documento.

¢ Integrar datos u objetos de distintas fuentes
en un documento.

e Convertir digitalmente documentos a diver-
sos formatos cominmente utilizados.

e Convertir digitalmente documentos a diver-
sos formatos comunmente utilizados por

® Procesador de textos, estructura basica y
funciones.

e Funciones y sub funciones incluidas en el
software y forma de activarlas.

e Edicién de palabras, fuentes tipograficas,
tamafio, variantes, colores, ubicacion respe-
cto de la linea, separacion en guiones.

e Edicién de parrafos, interlineado, espaciados
previo y posterior, margenes, sangrias,
bordes y sombreado, titulos y sus niveles,
vifietas y sus tipos, notas al pie.

e Edicién de paginas, margenes, bordes, ade-
cuacidon para representacidn visual, impre-
sién en papel o en transparencias, fondos de
agua.

e Edicién de secciones, encabezado y pie de
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medio de sitios en linea.

e Vincular documentos a servicios en la nube
con acceso de usuarios a servidores
gratuitos de “cloud computing”
(computacion en la nube).

e Explorar estructuras de
almacenamiento en la nube.

e Compartir archivos y enlaces de diversos
tipos a través de servicios gratuitos en la
nube (cloud computing).

e Organizar almacenamientos virtuales.

e Disponer de archivos almacenados en la
nube para uso de cualquier dispositivo
informatico.

e Imprimir documentos en distintos tipos y
organizacion de volumen de copias.

archivos de

pagina, numeracién consecutiva
capitulos.

Control linglistico, ortografico, sintactico.
Empleo de diccionarios, buisqueda de sinéni-
mos y anténimos. Estadisticas de tipo de
escritura. Resumen estadistico de tamafio.
Elementos graficos y artisticos, tamaiio,
ubicacidn, orientacidn, flujo del texto, etc.
Estructuras de tablas e indices. Ordenamien-
to de listas.

Conversién de documentos preexistentes a
formatos de estructuras duras o protegidas,
ejemplo: formato PDF, documentos de
versiones distintas de Word, documentos sin
formatos, documentos web, etc. utilizando
software y sitios web.

Impresiéon de documentos ordenadas en
copias y faz simple y doble.
Almacenamiento de archivos documentos,
imagenes y otros formatos comunes en
carpetas organizadas en los servicios de
“cloud computing” (computacion en la
nube).

Creacidon de estructura de carpetas para
ordenamiento de resguardos en servicios de
la nube.

Vinculacidn de dispositivos méviles con los
servicios de almacenamiento en la nube.
Descarga y tratamiento de archivos de
diversos tipos desde la nube hacia
dispositivos informaticos.

o por

Funcidn que ejerce el profesional

2. Generar, utilizar y mantener indices y agendas y otros elementos de apoyo al trabajo individual

o grupal.

Capacidades profesionales

Contenidos

e Organizar la informacién de los integrantes
de cada grupo de actividad.

e QOrganizar la forma de presentacion.

* Intercambiar archivos entre diferentes
aplicaciones.

¢ Personalizar correspondencia.

e Utilizar las funciones de base de datos de
una planilla de cdlculo para ordenar vy
seleccionar por campos multiples.

Software cliente de correo electronico;
libretas de direcciones, grupos, carpetas de
correspondencia, filtros.

Funcién de generacidn de comunicaciones
personalizadas presente en algunos procesa-
dores de texto.

Esquemas de almacenamiento y seleccién de
direcciones.

Funciones de ordenamiento por campos y
seleccion de registros, presentes en las plani-
llas de célculo como funciones incorporadas
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de base de datos.

Formatos de intercambio de archivos. Fun-
ciones de importaciéon / exportacién de
datos presentes en los diferentes programas.
Compatibilidades e incompatibilidades con
elementos de codificacion (uso de la [coma]
como separador).

® Programas de mantenimiento de agendas de

reuniones, entrevistas, etc. Su operacién vy
uso.

Funcion que ejerce el profesional

3. Organizar datos numéricos, realizar computos de uso administrativo y comercial, incluyendo
algunas decisiones légicas, y graficar resultados o relaciones, utilizando una planilla de calculo.

Capacidades profesionales

Contenidos

¢ Disponer adecuadamente los datos en una
planilla dada.

e Adaptar una planilla existente a las carac-

teristicas de un nuevo problema o crear una
nueva a este proposito.

e Preparar la planilla para mostrar e imprimir

los datos relevantes para cada destinatario.

e Representar graficamente informacién nu-
mérica.

¢ Integrar estructuras complejas de calculo.

¢ Generar tablas dinamicas, organizando estra-

tégicamente los datos y resultados.

e Generar graficos dinamicos exponiendo co-

rrectamente los resultados.

e Crear un formulario sencillo para carga de
datos a tabla.

e Vincular planillas a servicios en la nube con
acceso de usuarios gratuitos a servidores.

e Compartir planillas a través de servicios
gratuitos en la nube por medio de enlaces.

e Organizar almacenamientos en estructuras
de carpetas en servicios gratuitos de cloud
computing (computacion en la nube).

e Disponer de planillas almacenadas en la
nube para uso de cualquier dispositivo
informatico.

e Imprimir planillas en distintos tipos vy
organizacion de volumen de copias.

Planilla de calculo, estructura basica y fun-
ciones.

Funciones y sub funciones incluidas en el
software y forma de activarlas.

Datos, sus tipos y formatos, proteccion,
posibilidades de presentacion.

Férmulas aritméticas basicas, referencia de
celdas (distintas posibilidades, celdas en
hojas o archivos diferentes a donde son
utilizadas).

Edicién de la planilla, insercion y eliminacién
de filas y columnas, su efecto en las férmulas.
Funciones matematicas y logicas predefini-
das, precedencia del orden en que se
efectuan los célculos.

Edicién de férmulas, errores por referencias
circulares.

Graficos, su creacién y edicién, series de
datos y valores de referencia.

Estructura y funciones incorporadas de base
de datos, ordenamiento, filtros, posibilidad
de plantear consultas.

Creacidn de tablas dinamicas partiendo de un
conjunto de datos. Métodos de filtrado y
ordenamiento de datos y resultados.
Creacidn de graficos dinamicos a partir de
una tabla, aplicando diversas maneras de
exposicion de resultados a fines.

Creacion de un formulario de ingreso de
datos para carga de tablas, aplicando
métodos de filtrado y ordenamiento.
Impresion de planillas, ajustes a tamafio y
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orientacién del papel, cortes de hoja, colores,
datos de referencia en cabeza y pie de
pagina.

Vinculacion de dispositivos méviles con los
servicios de almacenamiento en la nube para
almacenamiento de planillas.

Descarga y administracién de planillas de
diversos tipos desde la nube hacia
dispositivos informaticos fijos y moéviles.

Funcidn que ejerce el profesional

4. Realizar elementos de apoyo visual o soporte escrito para Informes y presentaciones.

Capacidades profesionales

Contenidos

e Generar un modelo de presentacion o
adaptar uno existente a las caracteristicas
de la nueva comunicacién.

¢ Utilizar adecuadamente las distintas formas
de comunicacion textual.

e Organizar la comunicacién y dar apoyo al
presentador.

e Organizar la comunicacién para su presenta-
cién automatica.

e Utilizar adecuadamente las distintas formas
de comunicacion grafica.

¢ Integrar datos o material proveniente de
otras fuentes.

e Generar archivos para distribucion de la
presentacion.

¢ Integrar datos y materiales graficos con soni-
dos y audio musical.

e Incorporar animaciones a presentaciones.

¢ Vincular presentaciones finalizadas a servi-
cios gratuitos de “cloud computing” (Compu-
tacién en la nube).

e Conocer los tipos de impresoras 3D y sus
métodos de impresion.

e Conectar y configurar un equipo de impresion
3D.

e Descargar un modelo de figura simple para su
impresion.

e Adaptar un modelo volumétrico existente de
una figura para su impresiéon a través de
software especifico.

e Disefiar figuras simples a escala a través de
software especifico.

Editor de presentaciones, estructura basica y
funciones.

Estructura del cuadro, estructuras
estdndar o especificas; fondos, manejo de
rellenos, tramas y texturas para definir el
estilo.

Criterios de buena organizacién y de
presentacién de conceptos y datos.
Herramientas de edicion de textos,
imagenes, efectos de animacion, de sonido,
Su uso.

Editor de dibujo libre, estructura basica y
funciones.

Clip-arts., su busqueda e insercion y la de
otros tipos de imagenes o graficos; la
adaptacién de imagenes.

Opciones de transicion entre cuadros, posibi-
lidades de animacidn, intervalos para presen-
tacion automatica.

Configuracion de animacion de diapositivas.
Opciones de configuracién de sonidos vy
musicas para diapositivas.

Resguardo de presentaciones finalizadas en
servicios gratuitos de “cloud computing”
(nube) y compartirlo a través de
enlaces.Tecnologia de la impresion 3D.

Conceptos, riesgos, funciones de operativi-
dad mas comunes de una impresora 3D.

e Tipos de impresoras 3D y materiales de uso

segln su método de impresion.

e Especificidades de la impresion 3D por

deposicion fundida (FDM)

e Preparacién y carga de material de insumo
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e Utilizar adecuadamente los pardmetros para
la regulacién de la calidad de impresion 3D.

e Importar y exportar formatos y estructura de
archivo para almacenamiento e impresién 3D.

e Limpiar y mantener en condiciones el equipo
de impresién 3D.

termoplastico para la impresién 3D.

e Encendido, configuracién bdsica y puesta a
punto de la impresora 3D.

e Limpieza y mantenimiento de la impresora
3D.

e Conexion de la impresora 3D a una PC o
dispositivo movil.

e Creacidon de usuario virtual para acceso a
repositorio de modelos elaborados vy
descargas de software.

e Descarga de modelos en linea a través de
usuario virtual creado.

e Disefio y creacion de figuras simples a escala
aplicando funciones de software.

e Configuracion previa de parametros de
impresién: Dimension de la pieza, velocidad
de impresidén, cantidad de capas y formato de
almacenamiento con software especifico de
la impresora 3D.

e Importacién de informaciéon para almace-
namiento e impresién 3D.

e Exportacion de informacidon para impresion
3D a través de almacenamiento externo.

Funcidn que ejerce el profesional

5. Buscar informacion y realizar comunicaciones a través de Internet.

Capacidades profesionales

Contenidos

e Enviar, recibir y contestar mensajes.

e Enviar adjuntos con datos o desagregar ar-
chivos de la correspondencia recibida.

¢ Organizar la correspondencia enviada y reci-
bida.

e Crear listas de destinatarios multiples, admi-
nistrarlas y enviar mensajes por medio de
ellas.

e Crear una cuenta en una plataforma de red
social conocida.

¢ Interactuar en la busqueda y comunicacion
con personas en la plataforma de red.

e Explorar estructuras de almacenamiento de
diversos tipos en servicios de cloud
computing (computacion en la nube).

e Vincular dispositivos informaticos con la
plataforma base de la “internet of things”
(internet de las cosas).

e Compartir enlaces de acceso a servicios

e Software de navegaciéon por Internet: su
operacion, funciones, filtros.

e Esquema de direcciones de Internet.

e Motores de busqueda de paginas y meta
buscadores: sus funciones y utilizacién.

* Servicios de Internet accesibles a través del
navegador.

e Riesgos y elementos de seguridad: concepto
de conexidn segura, firewalls, autenticacion
de mensajes, tipos de archivos ejecutables.

e Conceptos, riesgos, funciones de operatividad
mas comunes de plataformas de redes
sociales desde una computadora de
escritorio.

e Funciones y riesgo de operatividad de
plataformas de redes sociales desde un
dispositivo movil.

e Utilizacién de aplicaciones maviles de distin-
tas plataformas de redes sociales.
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gratuitos de cloud computing (computacion
en la nube)

e Subir y descargar diversos tipos de archivos
almacenados en servidores gratuitos de
cloud computing.

e Navegacidon con acceso gratuito a servicios
de cloud computing (computacién en la nube).

e Organizacion de almacenamiento de diversos
tipos de archivos en la nube.

e Descarga e instalacion de aplicaciones para
simulacion de uso de dispositivos con
tecnologia de loT: internet of things (internet
de las cosas).

Funcion que ejerce el profesional

6. Planificar, gestionar y administrar el proceso de trabajo.

Capacidades profesionales.

Contenidos.

e Comprender a las organizaciones como siste-
mas.

e Establecer relaciones sociales de cooperacién,
divisién del trabajo, coordinacion e intercam-
bio en el propio equipo de trabajo, o con otros
equipos que intervengan en sus actividades
(utilizando criterios y herramientas de ges-
tion).

e Gestionar y administrar los recursos (materia-
les, insumos, herramientas, y auxiliares a su
cargo) necesarios para el avance de los traba-
jos.

e Aplicar las normas de seguridad especificas,
tanto en las tareas propias como en el
contexto general del ambito de trabajo.

e Aplicar criterio de calidad en los procesos y
productos relacionados con la profesion (mejo-
ramiento continuo de métodos de produccién,
técnicas de constructivas y organizacién del
trabajo.

¢ Organizacidn, concepto; tipos y caracteris-
tica.

e Recursos, tipos y ejemplos. Financiacion de
los recursos. Tipos. Inversidn inicial e inver-
sién periddica para el desarrollo de activida-
des.

* Elementos del plan estratégico: Misidn, vi-
sién, objetivos, valores, como fundamento
de las acciones de las organizaciones. Estruc-
tura jerarquica. Niveles de decisién. Organi-
gramas. Areas o departamentos. Manual de
funciones. Aspectos formales e informales
de una organizacion y su contribucién a la
obtencién de resultados. Andlisis F.O.D.A
como herramienta de gestion. Barreras de
entrada y salida.

e Normas de seguridad personal y/o colectiva
a observar en la actividad.
Recomendaciones para la manipulacion de
materiales de riesgo para las personas u
objetos. Proteccién del medio ambiente.
Responsabilidad civil. Seguros, su finalidad,
distintos tipos.

Funcidén que ejerce el profesional

7. Comercializar los servicios especificos de la profesion.

Capacidades profesionales

Contenidos

e Gestionar la relacidn comercial que posibilite
la obtencion de empleo y las relaciones que

e Auto evaluacién del candidato antes de
elaborar su curriculo y/o carta de presen-
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devengan con los prestadores de servicios.

¢ Negociar condiciones de trabajo con dominio
de normas laborales vigentes.

e Interpretar documentacidn comercial relacio-
nada con la compra, venta, pago, cobro,
prestacion de servicios.

e Seleccionar las estrategias de marketing
apropiadas con sus necesidades.

e Segmentar apropiadamente su mercado obje-
tivo.

e Elaborar cartas comerciales — informes de
gastos, ventas por sector.

e Facturar sus servicios de acuerdo a las normas
vigentes y caracteristicas de los clientes.

e Interpretar apropiadamente los derechos y
obligaciones del empleador segln la lectura
de los contratos laborales que administra.

tacidon. Formas y tipos de una carta de
presentacién .Curriculum Vitae. Concepto,
tipos (CV funcional, CV cronolégico CV
mixto, etc.).

Areas y funciones del sector recursos
humanos en una organizacién. Reclutamien-
to y seleccidn. La entrevista laboral.

Area de comercializacién de una organiza-
cion, funciones, objetivos, departamentos.
Comercializacion de servicios. Herramienta
del marketing. Publicidad. Promocién.
Logistica.

Tipos de clientes. Herramientas de comuni-
cacién organizativa. Planificacién de accio-
nes comerciales. Ventas. Costos, concepto.
Clasificacién. Determinacidon del punto de
equilibrio. Costo unitario total, costo uni-
tario variable.

Documentacidon comercial relacionada con
la compre venta y sus requisitos legales e
impositivos. El contrato de servicio como
herramienta de gestion.

Contrato de trabajo. Dependencia laboral,
tipos de dependencias. Derechos generales
del empleador y del trabajador. Tipos vigen-
tes. Contrato a plazo fijo, tiempo parcial,
trabajo eventual, etc. Analisis de convenios
colectivos de trabajos (por ejemplo: del
obrero de la construccién, del empleado de
comercio, otros).

Lectura e interpretacién del recibo de
sueldos.

2.- Carga horaria

El conjunto de la formacién profesional del Operador de Informdtica para Administracién y

Gestion requiere una carga horaria minima total de 500 horas relo;j.

3.- Equipo docente

Mddulos especificos del Perfil Operador de Informatica para Administracién y Gestién: 1 (un)

docente con 24 hs. Catedra o su equivalente 1 (un) Cargo de MEP.

Médulos de Gestidn, Administracion y Comercializaciéon: 1 (un) docente con 6 hs. Catedra.

Cuando al docente de Gestion se le asigne 1 (un) Cargo de MEP, al mismo se le debe asignar

4 (cuatro) cursos de FP para el dictado de dichos médulos.
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Capacidades y contenidos de Higiene y Seguridad: en este caso la pareja pedagdgica,
conformada por los docentes del Perfil “Operador de Informdtica para Administracion y
Gestion” y el de “Gestion” deben desarrollar lo indicado para Higiene y Seguridad, como
parte del Médulo: Planificar, gestionar y administrar el proceso de trabajo.

Nota: La carga horaria semanal del curso es de 24 hs. Catedra. (18 hs. Mddulos especificos, 6
hs. Médulos de Gestion, Administracién y Comercializacion).-

4.- Referencial de ingreso

Haber completado el nivel de la Educacién Primaria, acreditable a través de certificaciones
oficiales del Sistema Educativo Nacional (Ley N° 26.206).

5.- Condiciones para el cursado

» Los alumnos participantes deberdn cursar la Trayectoria Formativa completa
encuadrados en el formato presencial y cumpliendo todas las condiciones
precedentes.

» La propia caracteristica particular del curso de FP Inicial no permite la figura del
“alumno oyente” o de condicién “libre”.

» Cualquier modulo de la Trayectoria Formativa que fuera desaprobado por el alumno
participante, lo debe volver a cursar en el formato presencial.

> Entonces para dinamizar el cursado del Perfil por parte del alumno participante, el
Centro de Formacion Profesional (CFP) o institucidn a cargo del dictado del curso de
FP inicial debe llevar un registro actualizado de los mddulos que cada alumno
aprueba o desaprueba, de manera de evitar que un participante tenga que volver a
cursar una Trayectoria Completa, puntualmente para cuando se dé el caso que no
apruebe algin/os mddulo/s que la conforman.

> Elalumno participante que aprueba todos los médulos de una Trayectoria Formativa
obtiene un certificado de Formacién Profesional Inicial en el Perfil que corresponda
en cada caso, el mismo sera extendido por el Ministerio de Educacién a través de la
Direccidn de titulos.

»  El alumno participante, ademas de desarrollar todas las capacidades que
requiere la aprobacion de los moddulos de una trayectoria formativa, debe
cumplimentar con una asistencia minima del 80% sobre el total de dias de clases
programados para el curso de FP Inicial en el Perfil que corresponda.

> El no cumplimiento del porcentaje de asistencia por parte del alumno, implicara su

baja automatica del Curso de FP Inicial.
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» Todo alumno dado de baja por inasistencia, podra solicitar en forma extraordinaria
por Unica vez su reincorporacion, por escrito ante el equipo de Conduccién, solo en
el caso que se encuadren en las situaciones que se detallan a continuacién:

e Enfermedades con Certificados Médico avaladas por un profesional que no
guarde vinculo de consanguineidad (ninguna relacién de parentesco).

e Accidentes.

e C(irugias.

e Fallecimiento de un familiar.

e Cuestiones laborales.

e Exdmenes de otro curso o carrera.

e Cualquier otra situacion no considerada que amerite considerarse.

» La reincorporacién favorable o negativa, sera resuelta de manera conjunta entre el
equipo de Conduccidon y los Instructores que conforman la pareja o triada
pedagdgica del curso de FP Inicial, lo resuelto debe quedar asentado en un libro de
actas habilitado al efecto.

»  Podran participar de un curdo de FP inicial todas las personas con 18 afios de edad,
con la excepcion de los jovenes con 17 afos que hayan cumplido la mayoria de
edad al momento de finalizar la Trayectoria Formativa.

» Es requisito necesario que todos los alumnos del curso de FP Inicial cuenten con un
Seguro contra Accidentes al momento de iniciar las Practicas Profesionalizantes
(cualquiera sea el formato en el que se encuadren - Res. CFE 283/16).

6.- Practicas Profesionalizantes

Dichas practicas se describen en la trayectoria formativa que se adjunta a continuacion.
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Ministerio de Direccién de
Gobierno ., Ensefianza
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Provincial

ESTRUCTURA MODULAR DE LA

PROPUESTA FORMATIVA

Sector Apoyo Administrativo en Cualquier Sector Productivo

“Operador de Informatica para Administracion y Gestion”

Aprobado por Res. Min.
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I. Enfoque Metodolégico para la Formacidon Profesional

El Disefio que nos ocupa se encuadra en el enfoque de la Formacion por competencias que
fundamentalmente se situa en el punto de encuentro entre los sectores productivos y la
educacion, sin olvidar en ningin momento que toda la Educacién Técnico Profesional tiene
asumido el “Compromiso institucional con la mejora continua de la calidad educativa.”?

El mencionado enfoque es un camino que conduce a organizar la formacién teniendo como
referencia al sector productivo local y regional, que sin dudas supone un cambio en la gestiony
administracién de los Centros de Formacién Profesional descripto en el Marco de Referencia
gue corresponde al Perfil Profesional.

Si bien el Disefio se transforma en el permanente monitor de la tarea docente, orientando
cada uno de sus pasos, no debe convertirse en una “receta” estable y rigida; todo lo contrario,
debe prosperar, retroalimentarse y perfeccionarse con el aporte continuo de todo el cuerpo de
instructores, atendiendo al contexto particular y especifico donde se concretan los procesos de
ensefianza y aprendizaje.

En este punto es importante destacar que para lograr resultados efectivos aplicando dicho
enfoque, en otras palabras, para que el alumno desarrolle nuevas capacidades que lo lleven a
construir con el paso del tiempo, debe desarrollar las competencias propias para
desempenarse en el mundo del trabajo. Requiere, en primer término, un profundo cambio de
actitud en los equipos directivos y en el plantel docente, pues ello propiciard el espacio
suficiente para analizar los principios que sostienen ésta vision pedagdgica, y trasladarlas a las
practicas docentes. De igual manera, la pertinencia de lo expresado en el parrafo anterior debe
complementarse con las adecuadas condiciones de espacio, tiempo, infraestructura,
equipamiento del grupo docente, tanto en lo referido puntualmente al campo didactico
(pedagdgico como al cientifico), como al tecnoldgico y el especifico.

En este punto es bueno determinar que la Formacion por Competencias adopta una serie de
caracteristicas que le son propias durante el proceso de ensefianza y aprendizaje.

Entonces, se puede mencionar, en principio, que la formacién permanentemente debe estar
ligada con las situaciones reales de trabajo, de manera que los alumnos comprendan durante
las practicas las intimas relaciones entre los procesos, las personas, el equipamiento y los
productos; de esta forma los educandos desarrollardan las capacidades y competencias
suficientes para organizar su proceso de trabajo, gestionar las tareas con los adecuados
criterios de calidad y seguridad y, ademds, establecer una comunicacién entre quienes
participan de su actividad o profesién.

También es importante la seleccién y posterior desarrollo de las capacidades que se enlacen
fuertemente y sin excepcidn con las situaciones problematicas, y potencien la formacién de un
profesional comprometido con las pautas que requiere el Perfil Profesional del Sector
Productivo.

Esta organizacidn curricular que nos ocupa adopta una estructura basada en el disefio de
maodulos que, si bien se centran en la resolucién de problemas con todas las variables que
pueden presentar los ambitos de trabajo, también se pueden complementar con las
estrategias formativas alternativas.

El énfasis centrado en el desarrollo de capacidades, y no en los contenidos como fines en si

1 Art. 3.2 — Res. N2 115/10 — Lineamientos y criterios para la organizacion institucional y curricular de la Educacion Técnico
Profesional correspondiente a la Formacion Profesional.
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mismos, retoma y desarrolla la formacidn siempre a partir de los saberes previos y
experiencias de los alumnos. Ello implica, también, el respeto y acompafiamiento de los ritmos
de aprendizajes individual y a partir de la heterogeneidad de los grupos de alumnos asistentes,
y por consiguiente de la planificacién de actividades formativas alternativas que permiten
adecuar los avances de cada persona y/o grupo de ellas.

Siendo las practicas profesionalizantes el punto estratégico mas importante dentro del proceso
de la formacion, éstas deben potenciar el fortalecimiento, integracién y aplicacion efectiva de
las capacidades ante situaciones de trabajo. Las mismas deben permitir introducir al alumno
en el real contexto del ejercicio de la profesidon dentro del propio entorno de trabajo o de
manera simulada en los Centros de Formacién Profesional.

En lo concerniente a la evaluacion, ésta debera verificar en forma integral las capacidades
adquiridas por el alumno; evaluando el proceso en forma continua, siendo el resultado un
producto de la observacién y reflexion de la actividad habitual.

En resumen, la propuesta de ensefianza para la Formacién Profesional es, en particular,
predominantemente practica, y es desde ese punto donde se pretende desarrollar las
capacidades y potenciales competencias para enfrentar el reto de resolver las mas diversas y
complejas situaciones laborales que presenta cada profesidn en particular. Por tal motivo, el
enfoque de la Formacion por Competencias implica la instrumentacién de estrategias que
generen capacidades, articulen y asocien la practica con la teoria y el contexto real del trabajo
(sin fragmentacion alguna), en permanente retroalimentacion y basados en la premisa de que
las Practicas Profesionalizantes abarcan entre un 50% y un 75% del curso.

Por todo esto, es de vital importancia la organizacidon de equipos docentes (un minimo de dos
integrantes y hasta un maximo de tres, segun el Perfil Profesional) en el contexto puntual de
los Centros de Formacién Profesional, pues la formulacién de los proyectos aulicos, la
preparacion del material didactico necesario, la planificacién de nuevos trabajos practicos para
ejercitacion, y mas, se enriqueceran con el aporte de sus integrantes logrando, en definitiva,
que las acciones de formacidn tengan coherencia interna y externa.
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1l. Estructura Modular del Operador de Informatica para Administracion y Gestion

El entorno operativo.

Comunicacion y gestion de documentos.

Administracion de hojas electronicas.

Disefo de presentaciones de

apoyo audiovisual.

Busqueda de informacién y comunicaciones via
internet. Planificacion, gestion y administracion
del proceso del trabajo

Aprobados todos los Mddulos formativos el participante
obtiene el CERTIFICADO DE

OPERADOR DE INFORMATICA PARA ADMINISTRACION

Y GESTION
Carga Horaria Total: 500 horas reloj
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Il a. Porcentajes de las Practicas Profesionalizantes

Carga horaria de Porcentaje de Practicas
Moadulo Carga horaria Practicas Profesionalizantes s/total
Profesionalizantes de hs. del curso
1 130 horas reloj 65 horas reloj 13%
2 130 horas reloj 65 horas reloj 13%
3 120 horas reloj 60 horas reloj 12 %
4 120 horas reloj 60 horas reloj 12 %
Total 500 horas reloj 250 horas reloj 50 %
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lll. Aspectos a tener en cuenta para el desarrollo de las clases

Ratificando plenamente que el proceso educativo en el dmbito que nos ocupa, debe estar
ligado principalmente a contextos y situaciones reales de trabajo, dentro de los cuales los
alumnos deben enfrentar y resolver los problemas que le son planteados, y como
consecuencia, desarrollar las capacidades requeridas en el mundo del trabajo; decimos que
todo proceso de ensefianza se orienta hacia un saber hacer reflexivo y fundamentalmente
practico.

Por lo tanto, dichas situaciones problematicas se derivan de la practica profesional vy
convierten en significativos a todos los aprendizajes (procedimientos, conceptos, técnicas,
valores, etc.)

Vale aclarar que si bien como estrategia didactica principal se adopta la “resolucion de
problemas”, que implica una modificacion en el camino convencional del proceso de
aprendizaje, también se pueden complementar con estrategias formativas alternativas, como
por ejemplo: simulacién de situaciones que faciliten la adopcion de técnicas de trabajo,
estudio de casos con conclusiones, trabajos grupales que propongan la reflexion sobre el
hacer, debates en plenario o en forma grupal exposiciones del docente y los alumnos,
elaboracion de informes, demostraciones del docente y los alumnos, dramatizaciones y otras.

Se recomienda, entonces, desarrollar el proceso de ensefianza y de aprendizaje considerando
los tres momentos de la clase, que son claves para generar un ambiente de trabajo organizado.
Esto tiene una estrecha relacién con la conduccidn eficaz de la clase, donde el equipo docente,
ademas de captar y mantener la atencion de sus alumnos sobre la tarea a realizar, observan,
evaltan y retroalimentan sistemdticamente su desempefio.

Esto no significa rigidizar o endurecer el ambiente escolar, sino ser flexible y oportuno para
adaptarse a las necesidades que van surgiendo de los alumnos y a redisefiar, si es necesario,
las actividades (individuales o grupales) que se desarrollan.

El uso eficiente del tiempo, del espacio y de los recursos se relaciona directamente con la
programacion o planificacién de las clases que realiza el equipo docente, las cuales cobra
particular importancia en el proceso de ensefianza u aprendizaje.

Es alli donde se seleccionan las capacidades fundamentales, los contenidos y los recursos para
alcanzar el aprendizaje esperado, segun los tiempos exigidos en las propuestas formativas
(Disefio Curricular) y donde se determina la mejor manera de organizar el “paso a paso” del
quehacer en el aula taller, lo que implica distribuir las actividades de la clase respetando los
distintos momentos de ésta:

El inicio de la clase

Este momento se caracteriza por la aplicacidon de alguna de las estrategias antes mencionadas
(principalmente, una situacion problematica) u otras disefiadas por el docente con el fin de
que los alumnos conozcan los objetivos en términos de capacidades y las actividades de la
clase; se sientan interesados e involucrados en el proceso que abordaran; tengan la
oportunidad de expresar sus ideas, sentimientos, conocimientos y experiencias previas sobre
los temas o contenidos que se trabajaran.

El desarrollo de la clase

Este momento se caracteriza por la participacion activa de los alumnos en las actividades
disefadas por el docente y otras que pueden emerger, cuya finalidad principal es lograr el

Ministerio de Educaciéon de la Provincia de Corrientes

Direccién de Educacién Técnico Profesional Pagina 23



Trayectoria Formativa Modular — Operador de Informdtica para Administracién y Gestion — Res. Min. N° 5036/16

desarrollo de las capacidades planificadas. En este momento es imprescindible plantear el
saber hacer reflexivo, es decir, encontrar un adecuado equilibrio entre las actividades practicas
y la reflexién. Estas actividades, de acuerdo a su naturaleza y propdsito se desarrollan en
pareja, en pequefios equipos de trabajo o a nivel de todo el curso.

El cierre de la clase

Se caracteriza por la ser una instancia en que los alumnos participantes toman conciencia de
sus progresos, de sus nuevos aprendizajes y pueden extraer conclusiones (se sugiere plantear
una actividad integradora). Es en este momento en que el equipo docente sintetiza todo el
proceso, abriendo nuevos desafios o tareas para realizar. Las situaciones de aprendizaje deben
estar orientadas a crear condiciones para que los alumnos puedan manifestar o evidenciar sus
saberes, habilidades, destrezas, etc. Y los docentes puedan verificar el desarrollo de
capacidades.

Ministerio de Educaciéon de la Provincia de Corrientes
Direccién de Educacién Técnico Profesional Pagina 24




Trayectoria Formativa Modular — Operador de Informdtica para Administracién y Gestién — Res. Min. N° 5036/16

IV. Entorno Formativo

A.- CONDICIONES GENERALES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIMENTAR UN AULA TALLER PARA
EL AMBITO DE LA FORMACION PROFESIONAL

1.- Condiciones minimas de Habitabilidad

La Arquitectura Escolar constituye el recurso fisico basico para la realizacién de las actividades
de ensefianza y aprendizaje y de gestidn que requiere el sistema educativo. Sus cualidades mds
importantes se revelan en las calidades de los espacios, asi como en las relaciones existentes
entre ellos. Las distintas actividades especificas que se realizan en un edificio escolar, deben
hallar en el espacio y su equipamiento las circunstancias y posibilidades mas propicias, en el
marco de los recursos disponibles y su equitativa distribucidn. Se debera priorizar el uso de
espacios fisicos educativos especializados o especificos en funcién del Sector socio-productivo
o la Familia Profesional.

El edificio escolar debe reunir condiciones adecuadas para el desarrollo de la labor educativa
en las mejores condiciones de habitabilidad, confort y seguridad.

Debe adecuarse a las caracteristicas y requerimientos de nuestra region, respetando las
particularidades sociales, culturales y econdmicas locales, los usos y costumbres y las
caracteristicas geograficas y fisicas y el posible microclima imperante en el lugar especifico.

Deben asegurarse los siguientes objetivos constructivos bdsicos:

e Lograr condiciones de confort para los periodos de alta temperatura ambiente (que es
casi una constante en nuestra jurisdiccién, mediante técnicas de acondicionamiento
natural y/o artificial.

* Mantener temperaturas interiores confortables en invierno.

* Evitar condensacidn artificial o intersticial, o el ingreso de agua y humedad que pueda
perjudicar el componente térmico y la salubridad interior.

e Asegurar condiciones de iluminacién y ventilacion natural como solucién principal y
prever
iluminacidn y ventilacién artificial acorde a los usos requeridos.

* Lograr condiciones acusticas que posibiliten bajos niveles de ruido en el interior de las
aulas talleres.

* Crear condiciones de seguridad para las labores a desarrollar en el ambito de las aulas
talleres.

2.- Superficie Minima Requerida

Partiendo de la premisa que el aula taller para la Formacion Profesional, debe estar preparado
para contener una cantidad ideal de 16 participantes, un maximo de 20 y un minimo de 12.
Donde la superficie minima necesaria por persona es de 4m2. La estructura, entonces, debe
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poseer un &rea construida equivalente a 80 m?, cuyas medidas aproximadas seran de 3m de
alto, 10m de largo y 8m de ancho.

* Debe permitir la realizacién de clases tedricas, practicas y de demostracién.

e Deben permitir el trabajo simultaneo de alumnos de una misma o distintas secciones
en médulos tematicos.

e El equipamiento basico, debe contemplar: mesas para grupos de 4/6 alumnos,
suministro de agua, gas y electricidad, estantes para material de uso cotidiano, lugares
de guardado con puertas para material reservado.

Segun el tamafio y caracteristicas del establecimiento se debe contemplar un espacio adjunto
para vestuario, que podra a su vez funcionar como depdsito de materiales de este taller.

Debe preverse, como minimo, un depdsito general de acopio, de repuestos y materiales varios
y un depésito de articulos de limpieza y mantenimiento, de acuerdo con las caracteristicas
propias del establecimiento y del sistema de limpieza que se adopte.

El depdsito general puede compartir el espacio con la sala de mdquinas, siempre y cuando
cumpla con los requerimientos de seguridad.

BEICapacidad maxima 20 alumnos, capacidad aconsejable 16 alumnos.

Se sugiere prever un depdsito para el guardado de materiales y trabajos en ejecucion.

3.- Condiciones Técnicas y Constructivas

3.1 Criterios Generales
La tecnologia constructiva a utilizar debe ser preferentemente simple, de ejecucion rapida, con

minimos requerimientos de conservacién, de durabilidad asegurada y bajo costo. Es
aconsejable que la tecnologia utilizada sea accesible en la zona, debiéndose tener en cuenta la
facilidad de abastecimiento de los materiales a ser usados y de la mano de obra disponible en
la regidn.

Se evitaran disefios que requieran la utilizacién de elementos, materiales, sistemas o técnicas
con abastecedor Unico o que por su poca demanda supongan requerimientos adicionales de
produccién, comercializacidn o provisién.

3.2 Vidriado
El cerramiento estard disefiado de manera que la colocacion de los vidrios, en especial de

aquellos que sean de gran tamario, se pueda efectuar dejando las holguras necesarias para
interponer los elementos de fijaciéon de vidrio que cada norma fije en particular y para evitar
roturas.

3.3 Pisos
Se utilizaran materiales adecuados al destino o funcién de los distintos locales y a la indole de

la tarea que se desarrollan, debiendo tenerse en cuenta, segin los casos, su facilidad de
limpieza y mantenimiento, su resistencia al desgaste, aspecto y color. Resistentes a la accidon
de acidos, solventes.
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3.4 Cielorrasos
Los cielorrasos deben ser lisos, sin grietas u oquedades que permitan el ingreso y la vida de

insectos o dificulten la limpieza e higienizacién.

3.5 Revestimientos
Las superficies de terminacién de los distintos paramentos deben ser adecuadas al destino del

local. Hasta 2,10 m de altura.

Como norma general: No se deben utilizar terminaciones superficiales rugosas (salpicados,
chorreados, ladrillos a la vista sin juntas tomadas al ras, etc. que permitan la acumulacion de
polvo, y cuya aspereza puedan producir lesiones a los alumnos.

3.6 Energia Eléctrica
La disponibilidad suficiente de energia eléctrica ha de ser verificada realizando la consulta

correspondiente a la empresa proveedora, sobre la base de la demanda de potencia maxima
simultanea en el turno mas desfavorable.

La falta de alimentacién de energia eléctrica por redes, puede ser suplida por la instalacion de
generadores propios, o mediante la utilizacidn de energias alternativas, tales como solar,
edlica, hidraulica, biomasa, etc., si se justifica técnicamente.

En orden de preferencias, se tratara de utilizar equipos estaticos, de bajos requerimientos de
mantenimiento, como son los paneles con celdas solares fotovoltaicas si las condiciones del
lugar lo permiten.

También es recomendable la instalacion de generadores hidraulicos cuando en la cercania se
encuentre un curso permanente de agua con caudal apropiado.

Instalacidon eléctrica: Se utilizardn aquellos materiales que cumplan con las Normas IRAM
correspondientes. AEA.

Se considera conveniente la utilizacion de cafierias y accesorios de acero, de tipo semipesado,
salvo en las zonas de clima marino o salitroso donde serd preferible la utilizacién de material
termoplastico.

Se recomienda la instalacion de caferias sin embutir (a la vista), en cuyo caso deben
obligatoriamente ser de acero (con la excepcidn mencionada); ubicada a una altura superior a
2,20 metros y estar conectada a una puesta a tierra de resistencia no mayor a 5 ohmios.

Los conductores a utilizar en todos los casos seran del tipo antiflama.

3.7 Requerimientos De Acondicionamiento Térmico
Los establecimientos educacionales deben proveer un correcto acondicionamiento térmico de

sus locales donde la rigurosidad del clima lo imponga.

3.8 Locales Con Artefactos De Gas
En los locales o recintos donde se ubiquen artefactos y picos de gas, debe preverse una
adecuada ventilacion permanente.

3.9 Requerimientos De lluminacién Natural Y Artificial
El proyecto de iluminacién debe cumplir los siguientes requisitos técnicos basicos:

BESuficiente nivel de iluminancia, en su valor medio, para la tarea a desarrollar.
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BEIBuena distribucidn, que asegure uniformidad dentro del local.
ERRA300/500 Lux sobre plano de trabajo.
BrIAdecuado contraste de luminancias.

Los elementos de regulacidon y control (parasoles y persianas) requeridos para regular la
incidencia directa de la luz solar, reflejos o deslumbramientos deben estar ubicados de tal
forma de no afectar la calidad de la iluminacion.

Si la iluminacién de un local estd dada fundamentalmente sobre la base de la luz diurna, es
conveniente que, desde el punto de vista luminico, la relacion mdaxima entre drea vidriada
(considerada a partir de 1m de altura) y area del piso no sea excesiva, recomendandose como
maximo:

BR18% en locales con orientacidn al Este u Oeste.
BR25% en locales con orientacion al Norte o Sur.

4.- Condiciones De Higiene Y Seguridad
La tarea educativa se debe desarrollar en un dmbito que presente adecuadas condiciones en

cuanto a seguridad de bienes y personas, garantizando la permanencia de alumnos y docentes
con minimo riesgo.

Desde la iniciacion del proyecto debe considerarse como prioritario la necesidad de brindar las
mejores condiciones para detectar y combatir los efectos inmediatos de cualquier tipo de
siniestro. La seguridad comprende tres aspectos basicos:

BEEMedidas de prevencion.

BEIDisponibilidad de elementos para detectar, enfrentar y extinguir los siniestros.
BEIBrindar la maxima facilidad para la evacuacién del edificio, cuando corresponda.
Los riesgos a tener en cuenta, son los siguientes:

BlEIAccidentes

BEllincendio y explosiones

BEIRobo, hurto y vandalismo

BEISismos y otros fendmenos naturales

Los equipos de control, supervision y dispositivos visuales y sonoros de verificacion del
funcionamiento del sistema, permiten reducir el nimero de eventuales siniestros, siendo
recomendables su uso en edificios escolares. La posibilidad de controlar ciertas variables
permite que frente a la deteccion de irregularidades se informe a través de alarmas sonoras
y/o luminosas a los responsables del establecimiento, los cuales pueden de esta forma operar
con la antelacién debida.

Se debe estudiar la posibilidad de disponer de locales, elementos y personal idéneo para la
atencion de los primeros auxilios.

En General para las condiciones de Higiene y Seguridad, se debera regir por la normativa
establecida para el territorio de la Republica Argentina Ley N2 19.587 de Higiene y Seguridad
en el Trabajo, Decreto Reglamentario N2 351/79 para Establecimientos en General y sus
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modificaciones y la Ley de Riesgos de Trabajo N2 24.557 como asi también lo establecido en los
Reglamentos de Higiene y Seguridad especificos:

e Dec.911/96 para la Industria de la Construccidn.
e Dec.617/97 para la Actividad Agraria.

En cuanto a organizacion funcional teniendo en cuenta los trayectos formativos de las ofertas
de Formacién Profesional segln requerimientos de entornos formativos, es imprescindible
para su adecuacion edilicia las siguientes condiciones de Higiene y Seguridad:

e Instalacidn eléctrica: se realizara segin lo establece el Cap. 14 del Dec. 351/79
complementario de la Ley nacional 19.587 de Higiene y Seguridad como asi también lo
dispuesto por la Reglamentacién para la ejecucidn de instalaciones eléctricas en
inmuebles de la Asociacién Argentina de Electrotécnicos.-

¢ lluminacidn: se realizard segln lo establece el Cap. 12 del Dec. 351/79. Los niveles de
iluminacidon serdn como minimo de 300 lux para trabajo comun de banco y de
maquina, 500 lux para trabajos intermedios (maquinas automaticas comunes, afilado
grueso, pulido mediano), y de 1000 lux para trabajo fino de banco y maquina (grabado,
maquinas automaticas finas, afilado mediano, pulido fino). Se considerara el efecto
estroboscépico de luces fluorescentes y serd difusa en areas de forjado y de soldadura.
En aulas serd de 500 lux, y en aulas de dibujo técnico de 750 Lux. La iluminacién de
emergencia con equipos auténomos tendrd una autonomia minima de 4 horas y se
instalara de acuerdo a la norma IRAM-AADL J 2027.

e Ventilacién: se dard cumplimiento a lo establecido en el cap. 11 del Dec. 351/79. La
ventilacién minima de los locales, determinada en funcién del nimero de personas,
serd la establecida en las tablas 1y 2 (Art. 66, Dec. 351/79)

e Incendio: la provision de matafuegos serd segun lo establecido en el Cap. 12 y Anexo
VIl del Dec. 351/79. Las puertas de los locales a intervenir se adecuaran de modo que
tengan apertura en el sentido de la evacuacion (hacia afuera y sin invadir los espacios
de circulacion). Las puertas de salida de emergencia seran con barral anti panico, y las
escaleras con antideslizantes en los escalones. Con respecto a medios de escape, se
dara cumplimiento a lo sefialado en Cap. 18, Dec. 351/79 - Proyecto Arquitectdnico.

Para los talleres de carpinteria, herreria y soldadura se prevé la instalacion de equipos
extractores de vapores y particulado de aserrin respectivamente segun las normativas
mencionadas y lo establecido en la norma IRAM 3585 en cuanto a condiciones de Higiene y
Seguridad en Talleres de Establecimientos Educativos.-

CIRCULACIONES HORIZONTALES, VERTICALES Y MEDIOS DE SALIDA

Para casos de emergencia, y a efectos de minimizar sus efectos, se debe proveer, instalar y
cumplir con las siguientes previsiones y elementos:

a) ldentificar las salidas y las rutas de escape (leyendas y pictogramas) que permitan un facil
reconocimiento de las salidas de emergencia y de escape, respecto de las salidas normales.
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La direccién de la salida debe estar sefializada mediante carteles con la palabra “SALIDA” y una
flecha indicadora, que establezca la direccidn a seguir.

c) Circulaciones Horizontales.
Todo medio de salida debe tener un ancho minimo de 1,20 m. que no sea disminuido en el

sentido de salida ni obstruido por hojas de puertas u otros obstaculos. Este ancho se
aumentara 0,20 m, por cada aula que se abra sobre ellas, hasta un maximo de 3,00 m. Debe
proporcionar movilidad en todas las direcciones de salida de emergencia.

Todos han de contar con solado antideslizante. Se recomienda ademads cambiar la textura del
solado en la proximidad de las puertas como forma adicional de sefializacién.

d) Puertas
Deben abrir hacia afuera con barra contra pdnico. Ancho minimo 1,80 m. Para aulas o aulas

taller cuyo lado mayor de pared sea de 10 metros o mads, deberd disponerse de dos puertas de
ingreso/egreso como minimo.

No esta permitido el uso de puertas corredizas o giratorias en ningun medio exigido de salida.
Las puertas de circulaciones que den salida del edificio deben abrir de forma de favorecer la
evacuacion.

No deben usarse umbrales, y en caso de ser inevitables han de ser de una altura de 0,02 m.

e) Rampas
La superficie debe ser plana, (nunca alabeada) y antideslizante.

B.- CONDICIONES PARTICULARES MINIMAS DEL ENTORNO FORMATIVO PARA LA
TRAYECTORIA FORMATIVA DEL OPERADOR DE INFORMATICA PARA LA ADMINISTARCION Y
GESTION.

Con un espacio aulico refrigerado de acuerdo a las dimensiones del aula — taller, se requiere
basicamente, de la disposicién estratégica de 20 escritorios medianos con sillas, de modo de
ubicar 1 PC para por cada alumno y con el espacio suficiente en el mismo escritorio para
realizar las anotaciones correspondiente a la disertacién de las clases u otras alternativas que
contengan un maximo de 20 (veinte) participantes.

Cada una de las 20 PC deberan ser de Ultima generacion y estar interconectadas a través de 1
concentrador y adaptando todo el cableado de acuerdo a la disposicion de los escritorios o,
como alternativa de buena aceptacién, adaptando la interconexiéon entre PCs por via
inaldmbrica.

Ademas se requiere de 1 escritorio para el docente a cargo, con 1 PC e interconectada al resto
del grupo de red del aula — taller (cableado o inaldambrico).

También es requerimiento para el entorno de formacién, por la utilizacidon en varios momentos
del programa tematico, de al menos 3 impresoras color, de las cuales 2 deberan contar con
escaner. Preferentemente las impresoras deberan ser de impresion laser, incluido una para el
escritorio del docente, necesario para la impresion de tareas, trabajos practicos, y los
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examenes de evaluacion. Una impresora 3D estandar con software funcional para la impresion
de modelos volumétricos.

A sugerir, y en pos de mejorar la didactica en la ensefianza - aprendizaje, la utilizaciéon de un
proyector digital dispuesto acorde a la distribucién de escritorios en la sala. La disposicién de 1
pizarra grande para las explicaciones tedricas de temas alternos.

En cuanto a la dimensidn del aula - taller, deberd tener la capacidad de ubicar comodamente
los 20 escritorios mencionados, una por cada alumno, y mas el escritorio para el docente, , y su
respectivo asiento, 1 armario grande con puerta y cerradura de seguridad, 1 o mas estantes
bibliotecarios y 1 gabinete de conectividad (rack) para el alojamiento de un switch o router
para concentrar el cableado a los dispositivos de conexién de red de computadoras de
escritorio y conectividad inaldmbrica en dispositivos méviles de uso comun.

Totalizando un ambiente del aula - taller con 80 m? aproximadamente.

Equipamiento
Cantidad Unidad Descripcion
20 Unidad Computadoras con procesadores INTEL 0 AMD de 2.0 Ghz o superior,
actualizable
3 Unidad Impresoras color Chorro de tinta o Laser
1 Unidad Impresora 3D por deposicidon de material fundido (FDM)
1 Unidad Pizarra grande blanca para marcador ecolégicos
1 Unidad Escaner
1 Unidad Armario grande con llave
2 Unidad Estantes
1 Unidad Gabinete de conectividad para red cableada e inalambrica
Insumos
Cantidad Unidad Descripcion
3 Paquete Hojas de papel tamaio A4
3 Paquete Hojas de papel tamario oficio
20 Unidad Dispositivos de almacenamiento externo (pen drives). Minimo: 2 gb
2 Unidad Marcador para pizarra de color negro
2 Unidad Marcador de pizarra de colores
1 Unidad Borrador de pizarra ecoldgica
50 Unidad CD/DVD para practicas de alumnos
5 Rollo Filamento p/ impresora 3D de poliestireno hips - alta calidad
(Carretel flexible 1.75mm de didmetro x 1 Kg.
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V. Desarrollo de los Médulos

Médulo 1

El entorno operativo. Comunicacion y gestion de documentos

1- Presentacion

En éste Mddulo se plantea la necesidad de conocer las partes componentes de un equipo de
computacion. El Operador de Informatica para Administracion y Gestion es un profesional que
debera estar en condiciones de reconocer y conectar adecuadamente equipos informaticos y
poner en correcto funcionamiento para la utilizacién en oficinas administrativas, organizar los
contenidos almacenados digitalmente, realizar copias de seguridad (backup), y configurar
basicamente el sistema operativo.

Las relaciones que vinculan la administracion con el manejo operacional de la PC se ven
reflejadas en capacidades de los alumnos en éste médulo como la de crear la version digital de
un documento a partir de textos orales o escritos, ajustando sus caracteristicas visuales y
disefio para un adecuada impresion. Se capacita para modificar documentos preexistentes,
archivarlos, contrastarlos, hacer comprobaciones ortograficas y de estilo. Para mejor
cumplimiento de estas funciones, ha de estar capacitado en desarrollar y perfeccionar
habilidades de escrituras al tacto, alcanzando los estandares minimos de velocidad que son
requeridos para el nivel del Perfil Profesional que nos ocupa.

2- Capacidad Genérica

Este se compone de practicas de desconexidn y conexién de equipos de computacién y el
reconocimiento de todas sus partes. Ejecucidon de software aplicativos y creacién,
administracién, almacenamiento e impresién de documentos.

3- Capacidades Especificas

= Asociar iconos con objetos reales y manipular iconos o listas para ejecutar funciones con
los objetos que referencian, distinguiendo entre la representacion del objeto y el objeto
mismo.

= Utilizar adecuadamente esquemas de ordenamiento de objetos simbdlicos en el
almacenamiento o recuperacion de documentos, planillas de cédlculo, musica, imagen y
otros archivos de computacién.

= Planificar procedimientos o secuencias de actividades, previendo consecuencias vy
secuencias alternativas de resolucion.

= Evocar gran cantidad de detalles, sin perder visién de conjunto del problema objeto,
manteniendo presente requerimientos del problema, estado de avance dela solucién y
aspectos pendientes de la misma para resolverlos.

= Poner en operacion la computadora.

= Localizar el/los archivo/s o el/los programa/s a utilizar en el ambiente de trabajo provisto
por el sistema operativo.

= Digitar con destreza y agilidad el teclado de computador personal.

= Utilizar integramente el teclado.

= Utilizar un soporte externo de datos y trasladar datos dentro del entorno de trabajo.
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= |nterpretary resolver mensajes que sefialen situaciones de excepcion.

= |dentificar las fuentes a las que puede recurrir para la busqueda de informacion sobre la
actividad.

= Descubrir las posibles trayectorias profesionales y formativas a partir de la que se
encuentra realizando.

= Transcribir adecuadamente los textos a un documento digital.

= Adaptar un documento existente a las caracteristicas de la nueva comunicacién o crear
una plantilla nueva a este propésito.

= Depurar el texto ingresado de errores de ortografia y gramatica.

= Editar manual o automaticamente el texto para facilitar su comprension.

= Estructurar el documento.

= |ntegrar datos u objetos de distintas fuentes en un documento.

= |dentifica y registra los datos. Organiza la forma de presentacién.

= Convertir digitalmente documentos preexistentes a diversos formatos comunmente
utilizados.

= |Imprimir documentos en distintos tipos y organizacién de copias.

= Almacenar documentos en soportes de computadora fija de escritorio y en servidores de
acceso gratuito de cloud computing (computacién en la nube).

= Personalizar correspondencias.

4- Contenidos

= Equipo de computacién personal tipico: las grandes unidades que lo componen, su
organizacion y funcionalidad (conceptos basicos).

= Sistema operativo tipico de computadores personales: principales funciones que cumple
(conceptos basicos, situaciones que se pueden presentar y principales mensajes ante
situaciones de excepcion).

= Archivos de datos y programas: su organizacién y estructura bajo un sistema operativo
tipico, mecanismos de busqueda por nombre, por tipo o por contenido.

= Dispositivos de almacenamiento: tipos mdas comunes, caracteristicas de capacidad,
velocidad, posibilidad de re-uso y confiabilidad, la administracion del espacio de
almacenamiento.

= QOperatoria basica: teclado, dispositivo apuntador, impresora, dispositivos de
almacenamiento removibles, cuidado y limpieza operativa de estos componentes.

= |nterface grafica del usuario: escritorio, iconos, menuls y otros elementos que la
constituyen, operacion con la misma.

= Virus: concepto, riesgos, funcion de los antivirus, antivirus mds comunes, su operatoria y
actualizacion, falsas alarmas.

= Almacenamiento de resguardo: métodos de salvaguardia de datos y programas,
herramientas y medios para realizarlo, su operacidn, control de versiones, depuracién de
espacio de almacenamiento.

= Comparativa generalizada entre una PC y un dispositivo mdvil actual.

= Procesador de textos, estructura basica y funciones.

= Funciones y sub funciones incluidas en el software y forma de activarlas.

= Edicién de palabras, fuentes tipograficas, tamafo, variantes, colores, ubicacion respecto
de la linea, separacion en guiones.

= Edicién de parrafos, interlineado, espaciados previo y posterior, margenes, sangrias,
bordes y sombreado, titulos y sus niveles, vifietas y sus tipos, notas al pie.

= Edicién de pdginas, margenes, bordes, adecuacidén para representacidn visual, impresién
en papel o en transparencias, fondos de agua.
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= Edicién de secciones, encabezado y pie de pdgina, numeracidon consecutiva o por
capitulos.

= Control linguistico, ortografico, sintactico.

®* Empleo de diccionarios, busqueda de sinénimos y anténimos. Estadisticas de tipo de
escritura. Resumen estadistico de tamafio.

= Elementos gréficos y artisticos, tamafio, ubicacidn, orientacién, flujo del texto, etc.

= Estructuras de tablas e indices.

= Ordenamiento de listas.

= Software cliente de correo electrénico; libretas de direcciones, grupos, carpetas de
correspondencia, filtros.

= Funcién de generacion de comunicaciones personalizadas presente en algunos
procesadores de texto.

= Esquemas de almacenamiento y seleccion de direcciones.

= Funciones de ordenamiento por campos y seleccidn de registros, presentes en las planillas
de célculo como funciones incorporadas de base de datos.

= Formatos de intercambio de archivos.

= Conversion de documentos preexistentes a formatos de estructuras duras o protegidas,
ejemplo: formato PDF, documentos de versiones distintas de Word, documentos sin
formatos, documentos web, etc.

= |mpresién de documentos ordenados en copias y en simple y doble faz.

= Conversion de documentos a otros formatos utilizados a través de software instalables o
sitios web.

= Funciones de importacion / exportacidn de datos presentes en los diferentes programas.
Compatibilidades e incompatibilidades con elementos de codificacidon (uso de la [coma]
como separador).

= Administracion de estructura de almacenamiento en la computacién en la nube (cloud
computing)

5- Alcances de los contenidos

= Es pretensidn de este médulo que los alumnos reconozcan todos las partes de un equipo
de computacion.

= Se pretende que los alumnos conecten adecuadamente equipos informaticos y pongan en
correcto funcionamiento en escritorios.

= Se espera que los alumnos organicen los contenidos almacenados digitalmente, realicen
copias de seguridad (backup), y configuren basicamente el sistema operativo.

= Se espera de los alumnos la capacidad de crear y/o convertir la versién digital de un
documento de textos entre variedad de formatos y lo disefie para una adecuada
impresion.

6- Practicas Profesionalizantes

o Los alumnos deberan conectar los periféricos y encender la PC y verificar el arranque del
equipo.

o Los alumnos tendrdn que verificar fecha y hora del sistema y configuracién regional de
idioma, a fin de que los archivos se almacenen correctamente.

o Configurar los accesos a las aplicaciones mas utilizadas y personalizar el entorno
operativo segun las necesidades operacionales en un ambito de trabajo modelo.

o Se necesitara que los alumnos copien a la PC los archivos de bases y otros documentos
necesarios, segun especificaciones que se requieren en situaciones problematicas
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particulares.

o Los alumnos deberan reproducir y grabar distintos tipos de documentos aplicando las
herramientas necesarias de grabacién de discos y dispositivos de almacenamiento masivo.

o Asignar caracteristicas de estilo tipografico a las diversas partes y parrafos del documento.

Verificar ortografia y gramatica.

o Conversién de documentos preexistentes a formatos de estructuras diversas y aplicar,
ejemplo: formato PDF. Se aplicardn configuraciones de almacenamiento de documentos
en versiones distintas de Word o de otros software instalables.

o Impresion de documentos ordenados en cantidades de copias y se organizardn
impresiones de simple y doble faz cuidando la simetria de las paginas en su presentaciény
formato.

o

o Definir, adecuar o disefiar formatos de presentacion e impresion.
o Resguardo de documentos finalizados en sistemas de archivos de carpetas en servicios
gratuitos de computacidn en la nube.

7- Evidencias a verificar

o Conexiones correctas de los periféricos de la PC correctamente realizadas.

Verificacién del momento de arranque de la PC.

o Configuracién de fecha y hora y disposicion de las particularidades del pais
correspondiente (formato monetario, de medida, hora, N9, etc.) para futuros
almacenamientos de archivos.

o Control de archivos verificando que se hayan copiado correctamente en las carpetas
asignadas.

o ldentificacién, comprensién y descripcién de la estructura del documento.

Demostracién del correcto ingreso, modificacion y copia los caracteres en los textos.

o Correcta utilizacién y aplicacién del software para destacar frases (tipo, tamafio, color y
fondo de fuentes, cuadros, sombreados y vifietas). Correccién de errores de ortografia y
gramatica.

o Disefo de textos en columnas. Insercidn de imagenes, firmas, figuras u otros objetos de
arte provenientes de diversas fuentes.

o Ordenamiento alfabético de parrafos o listas de nombres; marcacidn piezas de texto e
incorporacién de textos auxiliares, tales como notas al pie o referencias bibliograficas.

o Definicién de secciones para orientar la escritura, numeracion por capitulos, encabezados
y pies propios para cada seccidn, dimensién de los margenes, etc.;

o Creacién correcta de tablas y cuadros, fijando tamafios, distribucién del texto en cada
celda, forma de separacion de filas y columnas.

o Procedimiento adecuado para la impresion del documento creado y disefiado. Impresion
en simple y doble faz.

o Almacenamiento adecuado el documento generado, incluyendo la realizacién de copias
de seguridad.

o Conversion adecuada en relacién al formato solicitado como tipo de documento con
software instalable y por medio de pdaginas web.

o Documentos almacenados en estructuras de archivos de servicios de acceso gratuitos de
computacion en la nube (cloud computing).

O

o

8- Requisitos previos

Se requerird de conocimientos de caracteres linglisticos de lecto-escritura, los que se
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consideran cumplimentados con el nivel de la educacién primaria completa.

9- Carga Horaria

El Moddulo 1 de la Formaciéon Profesional del Perfil Operador de Informdtica para
Administracién y Gestidn requiere una carga horaria total de 130 horas reloj, de las cuales 65
horas reloj (13% del total del curso) corresponden a las Practicas Profesionalizantes.

11- Criterios de evaluacidn y aprobacidn

e Interpretacion adecuada de las érdenes de trabajo impartidas tanto verbalmente como
por escrito y en forma grafica (croquis, memoria técnica).

e Seleccidn del equipamiento e insumos adecuados a las actividades a realizar.

e Ejecucién correcta de los trabajos, de acuerdo con los criterios de realizacién establecidos,
las instrucciones recibidas, las normas de calidad, seguridad e higiene, tiempos de
ejecucién, economia y orden.

e Realizacidn de consultas oportunas.

e Expresidn de opiniones precisas sobre las actividades realizadas.

e Utilizacién adecuada y ordenada del equipamiento empleado.

e Fundamentacién de las decisiones adoptadas.

e Adopcidn de medidas de seguridad.

e Limpiezay orden en el uso y cuidado de las herramientas y equipos.

e Claridad en la expresién en forma oral y escrita.

e Seguridad en reguardo de documentos en estructuras de archivos de servicios de acceso
gratuitos de computacidn en la nube.

12- Bibliografia y/o Fuentes de Informacién

e Ellibro de Office 2010. Ed Bott. Anaya Multimedia 2011

e Microsoft Office 2010, Todo Practica. Rosario Pefia, Rc Libros, 2010

e LaBiblia de la Computacion e Internet, con CD. Editorial Lexus.

e Informacién, informatica e Internet: del ordenador personal a la Empresa 2.0. Areitio,
G. y Areitio, A. Editorial Vision Libros. (2009).

e Introduccién a la informatica. Prieto Espinosa, A., Lloris, A. y Torres, J.C. Editorial
McGraw-Hill. (2006).

e Paginas de Internet:

- www.aulaclic.es

- www.aulafacil.com/cursosgratis/curso/informatica.html

- www.pcactual.com
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Moadulo 2

Administracion de hojas electronicas

1- Presentacion

Este mddulo permite vincular al Operador de Informdtica para Administracion y Gestidn al
ambito administrativo contable, por lo que estd en condiciones de organizar datos
cuantitativos provenientes de las operaciones de producciéon, comercializacién,
administracién, etc., con férmulas de acumulacion o calculo, para obtener resultados
agregados pertinentes para la toma de decisiones. En cumplimiento de estos fines puede
aplicar automaticamente criterios de seleccion y filtro de conjuntos relevantes de datos y/o de
resultados, asi como proceder a realizar una representacién grafica simplificada de los mismos.

2- Capacidad Genérica

Crear, disefar y administrar hojas electrénicas a fin de obtener resultados inmediatos y
automaticos partiendo de la carga de datos relevantes, aplicando férmulas estadisticas, de
busqueda, légicas, matematicas y contables para luego exhibir resultados mediante tablas y
graficas de facil comprensioén.

3- Capacidades Especificas

= Disponer adecuadamente los datos en una planilla dada.

= Adaptar una planilla existente a las caracteristicas de un nuevo problema o crear una
nueva a este proposito.

= Preparar la planilla para mostrar e imprimir los datos relevantes para cada destinatario.

= Representar graficamente informacidon numérica.

= |ntegrar estructuras complejas de célculo.

= |ntegrar tablas dindmicas con sus respectivos graficos dindmicos, ubicando los datos y
resultados de manera estratégica y correcta.

= Disefiar un formulario de ingreso interactivo de datos para registrar en tablas.

= Resguardar hojas de cdlculos en estructuras de archivos de servicios de acceso gratuitos
de computacién en la nube y disponer para diversos dispositivos méviles.

4- Contenidos

= Planilla de célculo, estructura basica y funciones.

= Funciones y sub funciones incluidas en el software y forma de activarlas.

= Datos, sus tipos y formatos, proteccion, posibilidades de presentacion.

= Fdérmulas aritméticas basicas, referencia de celdas (distintas posibilidades, celdas en hojas
o archivos diferentes a donde son utilizadas).

= Edicién de la planilla, insercién y eliminacion de filas y columnas, su efecto en las
féormulas.

= Funciones matematicas y ldgicas predefinidas, precedencia del orden en que se efecttdan
los calculos.

= Edicién de formulas, errores por referencias circulares.
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= Graficos, su creacion y edicidn, series de datos y valores de referencia.

= Estructura y funciones incorporadas de base de datos, ordenamiento, filtros, posibilidad
de plantear consultas.

= |mpresién de planillas, ajustes a tamafio y orientacion del papel, cortes de hoja, colores,
datos de referencia encabezado y pie de pagina.

= Creacién de tablas dindmicas partiendo de un conjunto de datos. Incorporacién de
métodos de filtrado y ordenamiento de datos y resultados.

= Creacién de graficos dindmicos a partir de una tabla, aplicando diversas maneras de
exposicidn de resultados a fines.

= Creacién de un formulario de ingreso de datos para carga de tablas, aplicando métodos
de filtrado y ordenamiento.

= Creacién de carpetas y subcarpetas en sistemas de archivos de servicios de acceso
gratuitos de computacidn en la nube.

= Subir archivos de hojas electrénicas a servidores de acceso gratuito de computacion en la
nube (cloud computing).

= Abrir y descargar hojas electrénicas en dispositivos moviles.

5- Alcance de los contenidos

= Es pretension del moédulo que los alumnos conozcan el vinculo del Operador de
Informatica para Administracidn y Gestion con el ambito administrativo contable.

= Se pretende que los alumnos organicen datos cuantitativos provenientes de areas
simuladas de produccién, comercializacion, administracién.

= Genere formulas de cdlculos para conseguir resultados.

= Se espera que los alumnos procedan al diseno y confeccion de graficos estadisticos a fin
de demostrar resultados simplificados en la informacién.

= Se pretende que los alumnos impriman planillas de calculos representadas en tablas y
graficos. Y almacene correctamente en dispositivos, incluyendo la realizacion de copias de
seguridad en la computadora de escritorio y en estructuras de archivos de servicios de
acceso gratuitos en la nube.

6- Practicas Profesionalizantes

o Los alumnos tendran que identificar y localizar, o generar el modelo o estructura-tipo de
la planilla a disefiar, a fin de ingresar los datos que se utilicen en los calculos, o que sirvan
de referencia para la generacion de las planillas.

o Los alumnos deberan ingresar o modificar férmulas, referencias, pardametros para
decisiones ldgicas, filtros de presentacion, secuencias de ordenamiento y otros
dispositivos que integran el cbmputo e integrar datos provenientes de distintas planillas.

o Los alumnos tendran que disefiar, incorporar o adaptar graficos para presentacién de los
resultados y asignar caracteristicas de estilo tipografico a las diversas partes y graficos de
la planilla.

o Los alumnos deberan disefiar un formulario para ingreso de datos a tablas.

Los alumnos deberdan realizar impresiones de partes o la totalidad de la planilla obtenida.

o Se solicitarad a los alumnos que generen tablas dinamicas partiendo de un conjunto con
datos precargados, organizando los resultados con adecuada presentacion.

o Serequerird que los alumnos generen graficos dinamicos partiendo de una tabla de
datos precargados, organizando los resultados con adecuada presentacion.

o

Ministerio de Educaciéon de la Provincia de Corrientes
Direccién de Educacién Técnico Profesional Pagina 38




O

Trayectoria Formativa Modular — Operador de Informdtica para Administracién y Gestién — Res. Min. N° 5036/16

Almacenamiento, para registro, consulta o actualizacién de las hojas electrénicas en la
computadora fija de escritorio y en dispositivos moviles.

7- Evidencias a verificar

O

Operacidn de disefio de planilla, comprensién y adecuacién de la estructura de acuerdo a
los datos a ingresar.

Adaptacién y modificacion correcta de celdas, titulos, fechas, etc. en funcién de lo
solicitado.

Ingreso apropiado de datos necesarios, notas de aviso, comentarios, encabezado y pie de
pagina, segln corresponda.

Utilizacién correcta y aplicacion de funciones matematicas y férmulas, incorporacién de
acuerdo a las caracteristicas del problema a resolver.

Ajuste adecuado de los tamafios de celdas, fijacion de titulos, ordenamiento y
establecimiento de los célculos de subtotales y resaltado de datos para jerarquizar la
informacidn a presentar.

Correcta preparacion y configuracién de la planilla para impresion.

Seleccién adecuada de tipo de grafico, establecimiento de escalas, ejes y otros aspectos
relacionados a la informacidn a representar.

Acondicionamiento de secuencias de calculo, reconocimiento de funciones estadisticas y
financieras, aplicando ordenamientos y subtotales con varios niveles de agregacion.
Integracién de un formulario disefiado para una tabla en el ingreso de datos.

Generacién correcta de una tabla dindmica con su grafico dindmico mostrando resultados
comodamente expuesto.

Resguardo de archivos de planillas de cdlculos en computadoras y disponer en
dispositivos moéviles para exposicion de informacién.

8- Requisitos previos

Se

requerirda de conocimientos de caracteres linglisticos de lecto-escritura, los que se

consideran cumplimentados desde la educaciéon primaria, la interpretacion de textos y
aplicaciones de revisiéon y correccidon de ortografia y gramatica, seleccién de formatos de
fuente, bordes, rellenos, manejo de objetos de ilustracién, considerando su comprensién en el
maddulo 1, nociones de aritmética general para cdlculos con operaciones basicas.

9- Carga Horaria

El

Médulo 2 de la Formacion Profesional del Perfil Operador de Informatica para

Administracion y Gestion requiere una carga horaria total de 130 horas reloj, de las cuales 65
horas reloj (13% del total del curso) corresponden a las Practicas Profesionalizantes.

12 - Criterios de evaluacidn y aprobacidn

Interpretacion adecuada de las érdenes de trabajo impartidas tanto verbalmente como
por escrito y en forma grafica (croquis, memoria técnica).

Ejecucidn correcta de los trabajos, de acuerdo con los criterios de realizacidn establecidos,
las instrucciones recibidas, las normas de calidad, tiempos de ejecucién, economia y orden.
Realizacion de consultas oportunas.

Expresidn de opiniones precisas sobre las actividades realizadas.
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e Utilizacién adecuada y ordenada del equipamiento empleado.
e Fundamentacién de las decisiones adoptadas.
e Claridad en la expresién en forma oral y escrita.

10- Bibliografia y/o Fuentes de Informacién

e Ellibro de Office 2010. Ed Bott. Anaya Multimedia 2011

e Microsoft Office 2010, Todo Practica. Rosario Pefia, Rc Libros, 2010

e LaBiblia de la Computacidn e Internet, con CD. Editorial Lexus.

e Informacién, informatica e Internet: del ordenador personal a la Empresa 2.0. Areitio,
G. y Areitio, A. Editorial Vision Libros. (2009).

e Introduccién a la informatica. Prieto Espinosa, A., Lloris, A. y Torres, J.C. Editorial
McGraw-Hill. (2006).

e Paginas de Internet:

- www.aulaclic.es

- www.aulafacil.com/cursosgratis/curso/informatica.html

- www.pcactual.com
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Médulo 3

Disefio de presentaciones de apoyo audiovisual

1- Presentacidn

Este médulo permite preparar al Operador de Informdtica para Administracién y Gestién en el
soporte informdtico en presentaciones apoyadas en formatos audiovisuales como charlas,
conferencias, reuniones, etc. Estara capacitado para crear graficos simples, integrar fotos o
dibujos, secuenciar cuadros de diapositivas, agregar elementos de transicién, que se ajusten al
estilo requerido por el disertante y en funcidn a las capacidades de los equipos que se
utilizardn en la emision. Producird presentaciones con animaciones y videos, con fondo
musical. Creard disefios de modelos simples para impresiéon 3D, llevando a cabo la
configuracidon bdsica de equipamientos para imprimir piezas volumétricas a escala.

2- Capacidad Genérica

Crear, disefar y administrar diapositivas con textos informativos relevantes, agregando
animaciones con sonidos, efectos de transicidon entre diapositivas, musicalizacidon de fondo de
presentacién. Conversidon en video digital de la secuencia de diapositivas, incorporando
graficos, cuadros sindpticos, tablas, etc. Crear, disefiar e imprimir modelos a escala de figuras
simples con software especifico.

3- Capacidades Especificas

= Generar un modelo de presentacidn audiovisual.

= Utilizar adecuadamente las distintas formas de comunicacion textual, grafica y auditiva.
= QOrganizar la comunicacién y dar apoyo al presentador.

= QOrganizar la comunicacién para su presentacién automatica.

= Utilizar adecuadamente las distintas formas de comunicacién grafica.

= Integrar datos o material proveniente de otras fuentes.

= |ncorporar efecto de sonido, musica y animacion a diapositivas.

= Generar archivos para distribucidn de la presentacion.

= Conocer los tipos de impresoras 3D y sus métodos de impresién mas comunes.

= Conectar y configurar basicamente un equipo de impresion 3D.

= Descargar un modelo de figura simple para su impresidon, adaptando objetos
volumétricos existentes de una figura para su impresidn a través de software.

= Disefiar figuras simples a escala a través de software especifico descargado para el tipo de
impresora 3D a utilizar.

= Utilizar adecuadamente los valores de los parametros para la regulacidn de la calidad de
impresién 3D de la pieza volumétrica.

® |mportary exportar formatos de archivo para almacenamiento interno y externo.

= Limpiar y mantener en condiciones la impresora 3D.
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4- Contenidos

= Editor de presentaciones, estructura basica y funciones.

= Estructura del cuadro, estructuras estandar o especificas; fondos, manejo de rellenos,
tramas y texturas para definir el estilo.

= Criterios de buena organizacion y de presentacion de conceptos y datos.

= Herramientas de edicion de textos, imagenes, efectos de animacién, de sonido, su uso.

= Editor de dibujo libre, estructura basica y funciones.

= (Clip-arts, su busqueda e insercién y la de otros tipos de imagenes o graficos; la adaptacion
de imdgenes.

= Opciones de transicién entre cuadros, posibilidades de animacién, intervalos para
presentacién automatica.

=  Configuracién de animacién de diapositivas.

= Opciones de configuracion de sonidos y musicas para la presentacion.

= Tecnologia de la impresion 3D y sus variantes.

= Conceptos, riesgos, funciones de operatividad mds comunes de una impresora 3D.

= Tipos de impresoras 3D.

= Materiales de uso segln su método de impresion.

= Especificidades de la impresién 3D por FDM (deposicion fundida).

= Preparaciéon y carga del material de insumo termoplastico para la impresién 3D.

= Encendido, configuracién basica y puesta a punto de la impresora 3D.

= Conexidn de la impresora 3D a una PC o dispositivo mévil.

= Creacién de usuario virtual para repositorio de objetos elaborados y descargas de
software para disefio de modelos.

= Descarga de modelos on-line (en linea) a través de usuario virtual creado, para disefio y
creacion de figuras simples a escala aplicando funciones bdsicas de software.

= Configuracién previa de pardmetros de impresion: Dimension de la pieza, velocidad de
impresidn, cantidad de capas y formato de almacenamiento con software especifico de la
impresora 3D.

= |Importaciény exportacion de informacion para almacenamiento e impresién 3D.

= Exportacion de informacién para impresion 3D a través de almacenamiento externo.

= |limpieza y mantenimiento de la impresora 3D.

5- Alcance de los contenidos

o Es pretensidon del médulo que los alumnos organicen la informacién relevante para la
compaginacion del trabajo audiovisual.

o Se pretende que los alumnos generen graficos simples, integren fotos o dibujos, ordenen
los cuadros de diapositivas.

o Agreguen elementos de transicidn, de tiempo de exposicidon de cada diapositiva

o Se pretende que los alumnos produzcan presentaciones con efectos de sonido,
animaciones, videos y fondo musical.

o Que los alumnos presenten trabajos audiovisuales, en pantalla comun o proyector digital,
referente a temas de actualidad elegido.

o Que los alumnos impriman modelos 3D a escala de figuras simples disefiados en software
especifico.
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6- Practicas Profesionalizantes

o Los alumnos deberan generar la estructura de la presentacion y el tipo de documento
a utilizar incluyendo la incorporacidon de tablas, graficos, diagramas y esquemas
complementarios o auxiliares de disefio.

o Los alumnos tendran que incorporar efectos visuales, de transicion y/o sonido, de
acuerdo con los requerimientos especificos de la presentacion.

o Los alumnos deberan exponer el producto final en el soporte que corresponda para su
uso y distribucién. Y guardar en dispositivos de almacenamientos, incluyendo copias
de seguridad.

o Los alumnos imprimiran figuras simples a escala utilizando configuraciones y
pardmetros basicos.

7- Evidencia a verificar

o Organizaciéon ordenada de la finalidad y los destinatarios para la elaborar la
presentacion.

o Verificacion de posibles discrepancias entre la estructura de la informacién a presentar
y la necesaria segun el disefo.

o Utilizacién correcta de tipografias, colores y elementos de contraste ajustados al
medio utilizado.

o Ajuste adecuado de las dimensiones de los elementos graficos, diagramas y esquemas
para proporcionar el marco del medio utilizado.

o Verificacién de que la transicidn no obstaculice al orador ni perturbe o distraiga a la
audiencia.

o Utilizacidn correcta de las herramientas del utilitario para incorporarlos en el modelo,
al producir elementos graficos.

o Conexion y configuracion correcta de una impresora 3D. Parametrizacion de modelos
segln los requerimientos. Disefio, creacién e impresion de piezas volumétricas
solicitadas.

8- Requisitos previos

Se requerird de conocimientos de caracteres linglisticos de lecto-escritura, y aplicaciones de
revisién y correccion de ortografia y gramatica, seleccidn de formatos de fuente, bordes,
rellenos, manejo de objetos de ilustracidn y de imagenes, los que se consideran
cumplimentados en el médulo 1 del perfil profesional, conocimientos de manejo de tablas y
graficos que se consideran asimilados en el médulo 1.

Manejo de herramientas y funciones de disefio y creacién de figuras simples a partir de
objetos que se consideran asimilados en el médulo 1.

9- Carga Horaria

El Mddulo 3 de la Formacién Profesional del Perfil Operador de Informatica para
Administracion y Gestion requiere una carga horaria total de 120 horas reloj, de las cuales 60
horas reloj (12% del total del curso) corresponden a las Practicas Profesionalizantes.
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11- Criterios de evaluacidn y aprobacidn

e Interpretacion adecuada de las érdenes de trabajo impartidas tanto verbalmente
como por escrito y en forma grafica (croquis, memoria técnica).

e Seleccién del equipamiento e insumos adecuados a las actividades a realizar.

e Ejecucién correcta de los trabajos, de acuerdo con los criterios de realizacion
establecidos, las instrucciones recibidas, tiempos de ejecucién, economia y orden.

e Realizacidn de consultas oportunas.

e Utilizacién adecuada y ordenada del equipamiento empleado.

e Utilizacidn correcta de las funciones a ejecutar para la tarea a desarrollar.

e Fundamentacién de las decisiones adoptadas.

e Orden en el uso y cuidado de los equipos.

e Claridad en la expresién en forma oral y escrita.

e Resultado obtenido bajo fundamentos de consignas solicitadas a fines.

12- Bibliografia y/o Fuentes de Informacién

e Ellibro de Office 2010. Ed Bott. Anaya Multimedia 2011

e Microsoft Office 2010, Todo Practica. Rosario Pefia, Rc Libros, 2010

e LaBiblia de la Computacion e Internet, con CD. Editorial Lexus.

e Informacion, informatica e Internet: del ordenador personal a la Empresa 2.0. Areitio,
G. y Areitio, A. Editorial Vision Libros. (2009).

e Introduccién a la informatica. Prieto Espinosa, A., Lloris, A. y Torres, J.C. Editorial
McGraw-Hill. (2006).

e Paginas de Internet:

- www.aulaclic.es

- www.aulafacil.com/cursosgratis/curso/informatica.html. www.pcactual.com

Ministerio de Educaciéon de la Provincia de Corrientes
Direccién de Educacién Técnico Profesional Pagina 44



http://www.casadellibro.com/libros-ebooks/rosario-pena/17931
http://www.aulaclic.es/
http://www.aulafacil.com/cursosgratis/curso/informatica.html
http://www.pcactual.com/

Trayectoria Formativa Modular — Operador de Informdtica para Administracién y Gestién — Res. Min. N° 5036/16

Madulo 4

Busqueda de informacién y comunicaciones via internet.
Planificacion, gestion y administracion del proceso del trabajo.

1- Presentacién

Este mdédulo que nos ocupa permite preparar al Operador de Informatica para Administracion
y Gestidon para realizar las busquedas de informacién en Internet a través de programas
buscadores, de catalogar y discriminar los resultados obtenidos, asi como archivar las paginas
de origen para referencia futura. Estara capacitado para realizar intercambio de archivos con
personas o servidores, en ambas direcciones, empleando protocolos predefinidos. En
cumplimiento de esta funcién envia, recibe y responde mensajes de correo electrénico,
observando normas de confidencialidad y protocolo.

En el mdédulo 4 aprenderd procedimientos para planificar, gestionar y controlar sus procesos
de trabajo, contribuyendo a las mejoras de resultados de su operatividad y de la organizacién
con principios de eficiencia y eficacia, en forma racional y sistemdaticamente organizada bajo
normas legales vigentes en nuestro pais.

Estd capacitado para hacer uso de las técnicas de mercado (marketing), obteniendo mejoras
en los resultados de la organizacion basadas en la mejora continua de la satisfaccion de los
clientes y en el lograr llegar a potenciales clientes.

2- Capacidad Genérica

Busca informacion utilizando la red internet. Descarga el contenido de la informacion
almacenando en dispositivos de la PC. Realiza comunicaciones via correo electrénico, y
mediante el mismo medio envia archivos de documentos.

Crea y administra estructuras de archivos de servicios de acceso gratuitos de computacién en
la nube y dispone para compartir a distintos dispositivos moviles.

Consulta sitios de internet oficiales en los que procedera a realizar un seguimiento de los

movimientos impositivos y de seguridad social. Promueve la comercializacién de la profesion
de Operador.

3- Capacidades Especificas

= Conectar y configurar basicamente una computadora a un proveedor de servicios de
Internet.

= Administrar paginas web a través de navegadores.

= Utilizar un motor de busqueda para localizar pdaginas web relacionadas con alguna
informacidn necesitada.

= Seleccionar y guardar resultados de la busqueda.

= |Imprimir o almacenar una pagina web.

= Transferir archivos hacia o desde un sitio remoto.

= Conectar y configurar basicamente un dispositivo mévil a un proveedor de servicios de
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internet.

= Navegar y administrar descargas simples de aplicaciones y archivos en un dispositivo
movil.

= Recibir, leer, escribir y enviar mensajes de correo electrdnico.

= Adjuntar o desagregar archivos de la correspondencia.

= QOrganizar la correspondencia enviada y recibida.

= |ncorporar e integrar elementos accesorios (“plug-in” o “add-in”) al navegador para
permitir la correcta operacion de paginas web.

= Crear listas de destinatarios multiples, administrarlas y enviar mensajes por medio de
ellas.

= Vincular, publicar e intercambiar informacién en plataformas de redes sociales.

= Gestionar la relacién comercial que posibilite la obtencidén de empleo y las relaciones que
devengan con los prestadores de servicios.

= Negociar condiciones de trabajo con dominio de normas laborales vigentes.

® |nterpretar documentacidon comercial relacionada con la compra, venta, pago, cobro,
prestacion de servicios.

= Seleccionar las estrategias de marketing apropiadas con sus necesidades.

= Segmentar apropiadamente su mercado objetivo.

= Elaborar cartas comerciales—informes de gastos, ventas por sector.

= Facturar sus servicios de acuerdo a las normas vigentes y caracteristicas de los clientes.

= |nterpretar apropiadamente los derechos y obligaciones del empleador segln la lectura
de los contratos laborales que administra.

= Consulta, navegacién y descarga de aplicaciones para computadora fija de escritorio y
dispositivos moéviles de sitios referidos a deberes tributarios.

4- Contenidos

= Software de navegacion por Internet: su operacion, funciones vy filtros.

= Esquema de direcciones de Internet y motores de busqueda de paginas. Meta
buscadores: sus funciones y utilizacion.

= Servicios de Internet accesibles a través del navegador de una computadora fija de
escritorio y de dispositivos moviles.

= Riesgos y elementos de seguridad: concepto de conexidn segura, firewalls, autenticacidn
de mensajes, tipos de archivos ejecutables.

= Redes sociales: conceptos, riesgos, funciones de operatividad mds comunes desde una
computadora fija de escritorio y desde dispositivos mdviles.

= Autoevaluacion del candidato antes de elaborar su curriculo y/o carta de presentacion.
Formas y tipos de una carta de presentacion.

= Curriculum Vitae. Concepto, tipos (CV funcional, CV cronolégico CV mixto, etc.).

» Areas y funciones del sector recursos humanos en una organizacién. Reclutamiento vy
seleccién.

= La entrevista laboral.

» Area de comercializacién de una organizacién, funciones, objetivos, departamentos.

= Comercializacién de servicios. Herramienta del marketing. Publicidad. Promocion.
Logistica.

= Tipos de clientes.

= Herramientas de comunicacién organizativa. Planificacion de acciones comerciales.
Ventas. Costos, concepto. Clasificacion. Determinacién del punto de equilibrio. Costo
unitario total, costo unitario variable.

= Documentacidn comercial relacionada con la compra venta y sus requisitos legales e

Ministerio de Educaciéon de la Provincia de Corrientes
Direccién de Educacién Técnico Profesional Pagina 46




Trayectoria Formativa Modular — Operador de Informdtica para Administracién y Gestién — Res. Min. N° 5036/16

impositivos. El contrato de servicio como herramienta de gestion.

= Contrato de trabajo. Dependencia laboral, tipos de dependencias. Derechos generales del
empleador y del trabajador. Tipos vigentes. Contrato a plazo fijo, tiempo parcial, trabajo
eventual, etc. Andlisis de convenios colectivos de trabajos (por ejemplo: del obrero de la
construccién, del empleado de comercio, otros).

= Lectura e interpretacidn del recibo de sueldos.

5- Alcance de los contenidos

= lLa pretension en este mddulo es que los alumnos realicen las busquedas de
informacién en Internet a través de programas buscadores, archivar las pdginas de
origen para obtener informacién. Estard capacitado para realizar intercambio de
archivos con personas o sitios web, en ambas direcciones.

= Se pretende que los alumnos envie, reciba y responda mensajes de correo electrénico,
asumiendo y controlando las normas de confidencialidad y protocolo.

= Se pretende que los alumnos intercambien informacién en plataformas de redes
sociales mds comunes.

= Se pretende que los alumnos aprenda procedimientos para planificar, gestionar y
controlar procesos de trabajo, contribuyendo a las mejoras de resultados
operacionales.

= Que los alumnos conozcan las normas legales vigentes en nuestro pais, respecto a los
registros impositivos y de servicios sociales.

= Se pretende que los alumnos hagan uso de las técnicas de marketing, obteniendo
mejoras en los resultados de la organizacion basadas en la satisfaccion de los clientes
y en el lograr la captacidon de potenciales clientes.

= Navegue con acceso gratuito a servicios de cloud computing (computacion en la nube).
Organice almacenamientos de diversos tipos de archivos en la nube.

= Descargue e instale aplicaciones para simulaciéon de uso de dispositivos con tecnologia
de loT: internet of things (internet de las cosas).

6- Practicas Profesionalizantes

o Conectar su equipo al proveedor de Internet.

o Abrir pagina Web de la direcciéon conocida para descargar informacién requerida
partiendo desde una situacion simulada de la realidad.

o Utilizar un motor de busqueda para ubicar paginas web relacionadas con alguna
informacidn necesitada.

o Guardar la informacion de las paginas web en una carpeta del disco duro de la
computadora y en almacenamientos de servicios gratuitos de cloud computing.

o Comunicarse por Correo electréonico con los responsables de los establecimientos
educativos. Enviar correo, adjuntar archivos y organizar la correspondencia enviada y
recibida.

o Compartir vinculos de accesos a almacenamientos de servicios gratuitos de cloud
computing.

o Vincular, publicar, compartir e intercambiar informacion genérica entre alumnos.

o Confeccionar un grafico para generar el organigrama del sector.

o Acceder al sitio oficial en internet de AFIP y descargar los formularios de altas de
monotributistas y auténomos.

o Acceder al sitio oficial en internet de DGR para descargar los aplicativos necesarios
para contratar a monotributistas y auténomos.
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Rellenar digitalmente los datos requeridos por los formularios correspondientes de
altas y modificaciones en AFIP y DGR.

Confeccionar un modelo de contrato segiin normas vigentes de leyes laborales.

Cargar los atributos de contratados en la planilla de sueldos de la empresa.

Imprimir un modelo de recibo de pagos

7- Evidencias a verificar:

O

o

O O O O

o

Utilizacién de los componentes de hardware y software que corresponden al tipo de
conexion que brinda el proveedor de Internet, estableciendo sus pardmetros en
valores adecuados.

Interpretacidn y reconocimiento de los indicadores de error provistos por el sistema.
Interpretacidn correcta de la direccidn de pagina Web.

Utilizacién del buscador, aplicando correctamente las diferentes estructuras légicas
disponibles para la composicion de términos sobre los cuales debe buscar. Manejo
adecuado de las posibilidades del navegador para obtener, mostrar, seleccionar y
almacenar informacion, vinculos o software desde la red.

Elegir la aplicacién adecuada y la utilizacion de los pardmetros de impresién
apropiados.

Utilizacién adecuada del protocolo de transferencia de archivos.

Recibir, leer, escribir y enviar mensajes de correo electrdnico.

Interpretar y escribir correctamente las direcciones de correo electrénico.

Manejar apropiadamente los recursos del software de correo, respondiendo o
reenviando correspondencia a multiples destinatarios.

Adjuntar o desagregar archivos de la correspondencia.

Organizar la correspondencia enviada y recibida, clasificdndola y archivandola de
modo tal que facilite su posterior ubicacién y recuperacién

Crea y administra planillas y formularios para la recoleccion de datos necesarios que
seran almacenados y transmitidos digitalmente.

Administracion adecuada de la interfaz para leer, escribir y compartir mensajes e
informacidn en las plataformas de redes sociales populares.

Disefio de un organigrama a través del software aplicativo a fin de convenir los
procesos y subprocesos.

Acceder correctamente a sitios oficiales que correspondan para la descarga vy
almacenamiento de los formularios solicitados. Y cargar correctamente datos en los
formularios.

Busca adecuada y fehacientemente la informacién sobre leyes, normativas y convenios
colectivos.

Realiza e imprime un modelo de los contratos segun especificaciones.

Imprime un modelo disefiado de recibo de pago utilizando la herramienta
correspondiente.

Almacene documentos y otros tipos de archivos en servicios con acceso gratuitos de
cloud computing (computacidn en la nube).

8- Requisitos previos

Se requerird de conocimientos de caracteres linglisticos de lecto-escritura, y aplicaciones de
revisién y correccion de ortografia y gramatica, seleccion de formatos de fuente, bordes,
rellenos, manejo de objetos de ilustracidon y de imagenes, los que se consideran
cumplimentados en el médulo 1 del perfil profesional, como asi también tener aprobados los
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maddulos 2 y 3.

9- Carga Horaria

El Mddulo 4 de la Formacién Profesional del Perfil Operador de Informatica para
Administracion y Gestion requiere una carga horaria total de 120 horas reloj, de las cuales 60
horas reloj (12% del total del curso) corresponden a las Practicas Profesionalizantes.

11- Criterios de evaluacidn y aprobacidn

e Interpretacidén adecuada de las drdenes de trabajo impartidas tanto verbalmente como
por escrito y en forma grafica (croquis, memoria técnica).

e Seleccidn del equipamiento e insumos adecuados a las actividades a realizar.

e Ejecucidn correcta de los trabajos, de acuerdo con los criterios de realizacion establecidos,
las instrucciones recibidas, las normas de calidad, tiempos de ejecucién, economia y orden.

e Realizacién de consultas oportunas.

e Expresidn de opiniones precisas sobre las actividades realizadas.

e Utilizacién adecuada y ordenada del equipamiento empleado.

e Fundamentacion de las decisiones adoptadas.

e Orden en el uso de los equipos.

e Claridad en la expresién en forma oral y escrita.

10

Bibliografia y/o Fuentes de Informacidén
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