“Donar organos es salvar vidas”

“NO a Portezuelo en manos de Mendoza” “El Rio Atuel también es Pampeano™
*2023 — Afo del 40° Aniversario de la Restauracién Democratica”

“2023- 70 afios de la Primera Eleccion Democratica en La Pampa”

Provincia de La Pampa
eMinisterio oo Educacion

Subsecretaria de Educacién Técnico Profesional

SANTA ROSA, 10 de mayo de 2023
VISTO

El Expediente N° 11170/18, caratulado: “MINISTERIO DE
EDUCACION - SUBSECRETARIA DE EDUCACION TECNICO
PROFESIONAL — S/” CATALOGO DE CERTIFICACIONES DE FORMACION
PROFESIONAL Y CAPACITACION LABORAL DE LA PROVINCIA DE LA
PAMPA”": Y

CONSIDERANDO:

Que en la Ley de Educacidn Provincial N° 2511 se establecen los fines
y objetivos de la politica educativa y la estructura del Sistema Educativo
Provincial,

Que la Educacion Técnico Profesional es una opcién organizativa y
curricular dentro de mas de un nivel educativo que tiene exigencias legales,
técnicas y pedagdgicas especificas;

Que el articulo 132, inciso d), de la Ley N° 2511, establece que le
corresponden a este Ministerio las funciones de planificar, organizar,
administrar y financiar el Sistema Educativo Provincial;

Que el Decreto Provincial N° 1603/10, crea en el ambito de este
Ministerio la Subsecretaria de Educacién Técnico Profesional y establece sus
misiones y funciones;

Que segln los fines y objetivos de la mencionada Ley resulta
procedente en el presente caso dirigir acciones que permitan la organizacion
curricular e institucional del servicio educativo para la Formacién Profesional
y la Capacitacion Laboral, siguiendo los lineamientos que se ha trazado el
Gobierno Provincial en materia educativa;

Que mediante Resolucion N° 141/17, el Ministerio de Educacion
establece y define criterios y lineamientos para el desarrollo de la Formacién
Profesional y la Capacitacion Laboral en la Provincia y que dicha accion
forma parte de una estrategia de politica publica orientada al fortalecimiento
y valorizacion de la Educacion Técnico Profesional como modalidad;

Que mediante Resolucion N° 1371/18 este Ministerio ha aprobado el
Catalogo de Certificaciones de Formacion Profesional y Capacitacion Laboral
de la provincia de La Pampa como elemento organizador para los propésitos
de la Formacion Profesional y la Capacitacién Laboral dentro del Sistema
Educativo considerado este una fuente prioritaria para la definicion,
planificacién y gestién del proyecto curricular institucional permitiendo a las
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Instituciones organizar las ofertas formativas en relacién a las demandas
socio-productivas;

Que la Subsecretaria de Educacion Técnico Profesional ha elaborado
el material curricular especifico para la Capacitacién Laboral que figura en la
presente medida legal respetando las denominaciones de las certificaciones,
su tipologia, la familia profesional en la que se inscribe y el agrupamiento o
sector productivo; tomando como referencia las Resoluciones del Consejo
Federal de Educacion N° 13/07; 287/16 y 288/15 para la Formacién
Profesional y Capacitacién Laboral,

Que la Subsecretaria de Educacion Técnico Profesional, atendiendo a
las demandas del sector socio-productivo y haciendo uso de su facultad de
planificar y ejecutar las politicas educativas para la Modalidad en todos sus
niveles, ha formulado el material curricular para la oferta de Capacitacion
Laboral de las Familias “Administracion” e “Informatica”;

Que, a tales efectos, resulta necesario establecer los materiales
curriculares con la carga horaria, contenidos, los entornos formativos, las
actividades formativas y los criterios de acreditacién para asegurar el
desarrollo de las capacidades profesionales que garanticen la calidad de la
oferta formativa propuesta;

Que el Equipo técnico de la Subsecretaria de Educacion Técnico
Profesional ha realizado su andlisis a fin de validar la pertinencia y calidad de
la oferta formativa presentada;

Que el articulo 132 incisos c), d), e), 0) y s), de la Ley N° 2511 facuita
al dictado de la presente norma legal;

Que por todo lo expuesto resulta necesario dictar el presente acto
administrativo;

POR ELLO:

LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION TECNICO PROFESIONAL
DISPONE:

Articulo 1°.- Apruébase el material curricular para las “Ofertas de Capacita-
ciéon Laboral de la provincia de La Pampa” que como Anexos
forman parte de la presente medida legal.-

Articulo 2°.- Registrese, publiquese, comuniquese y pase a la Subsecretaria
de Educaciéon, a la Direccion General de Planeamiento y a las
Instituciones de Formacién Profesional a sus efectos.-

DISPOSICION N° 037/23.-
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ANEXO |

Familia Profesional: Administracion

1. Administracién contable

Familia Profesional: Informatica T ' an

2. Planilla de calculo - Intermedio

ANEXO | DISPOSICION N° 037/23.-
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“Administracion contable”

Identificacion de la certificacién

Sector de actividad socio productiva: Administracion

Familia profesional: Administracién

Denominacién del certificado de referencia: Capacitacién Laboral en
“Administracion contable”

Ambito de la trayectoria formativa: Administracion

Tipo de certificacion: Capacitacién Laboral

Justificacion

Este modulo introduce de modo inicial en los conceptos de contabilidad y en la
gestién contable. También en las técnicas, normas y procesos necesarios para
generar informacién legal, contable e impositiva periodica de diversas
organizaciones. Asimismo, contribuye al desarrollo de capacidades
profesionales y habilidades para interpretar correctamente, desde el punto de
vista contable, impositivo y legal la_informacion representada en los estados
contables y aplicar adecuadamenté ‘la’ metodologia, principios y normas
contables, fiscales y legales vinculadas.

Area ocupacional

Las capacidades adquiridas a lo largo del curso permitiran a las personas
desempefiarse en las tareas basicas de la administracion contable, respetando
y conservando las normas de seguridad y cuidado del medio ambiente y
aplicando diversas técnicas de gestion para desempefarse en emprendimientos
productivos e innovadores de corto y mediano plazo. El nivel de autonomia en
el trabajo que pueda dinamizarse con esta capacitacién va a depender del
propio trabajo, de la escala de produccion y de la tecnologia que se
implemente.

Capacidades profesionales para el perfil en su conjunto

Se desarrollan en este moédulo capacidades basicas que aportan a las
siguientes funciones del perfil profesional:

® Registro de datos.

Administrar operaciones de compras.

Gestion y administracion de fondos.

Definicién y supervision de operaciones comerciales.

Disefiar y definir sobre aspectos vinculados a la atencion a clientes y
servicios post venta.

Formulacién de preyectos y planificacién de etapas de trabaje.

@ Ejecucion y seguimiento de proyectos.

@ Evaluacion de proyectos de emprendimiento.

Contenidos - ejes tematicos

Los contenidos se organizan en unidades tematicas y se vinculan con las
capacidades que se pretende que los estudiantes adquieran al finalizar el curso.
Los contenidos a trabajar en las actividades formativas son:

@ Documentos administrativos en la gestion de la compraventa.

@ FEl pedido: elementos, requisitos, clases, emision, recepcion y control.
® FElremito o nota de entrega: elementos, requisitos, emision y verificacion.
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La factura: elementos, requisitos, emision, verificacion y rectificacion.

El recibo: concepto, parte y domiciliacién bancaria.

Estados contables: Definicion. Finalidad. Usuarios.

Otros informes contables.

Principios y normas contables.

Criterios de evaluacion.

Modelos y resoluciones técnicas.

Normativa vigente.

Impuestos. Normativa.

Liquidacién: Régimen simplificado para pequefios contribuyentes.

El impuesto al valor agregado.

Impuesto sobre los Ingresos Brutos obligados directos La Pampa

(DJIBOD).

El Impuesto a las Ganancias, sujetos alcanzados, sistema de liquidacion.

Registro de la informacién relativa a la facturacién (clientes vy

proveedores).

® ' - Actualizacién de la informacién relativa a la facturacién (clientes y
proveedores).

@ Registro de la informacién relativa a las néminas (personal).

@ Actualizacion de la informacion relativa a las nominas (personal).

@ Sistemas de gestion y tratamiento de la informacién: Prestaciones,
funciones y procedimientos tipicos. Control del proceso.

® Programas y formatos especificos para la distribucion segura de la
informacién (formatos PDF).

@ Gestion de la informacion: Creacion y almacenamiento de carpetas,
subcarpetas, y archivos. Gestion de archivos: copia, traslado y elimi-
nacion,

© Procesador de texto: Creacién y edicion basica de documentos,
almacenamiento, pagina, tablas, estilos, imagenes y graficos.

® Planilla de calculo: Creacion y edicion de planillas, utilizacién de férmulas
matematicas simples, almacenamiento, recuperacién e impresion de
archivos. Uso de la ayuda.

@ Base de datos: Tipologia y caracteristicas basicas, manejo de Ios
diferentes objetos, definiciones de tablas y registros, manejo de consultas,
informes y formularios.

® Libro de IVA Digital vs. Subdiarios de IVA Compras-Ventas.

Actividades formativas
Las actividades formativas de este espacio curricuiar deben evideneciar la
importancia, el alcance, las limitaciones, la aplicabilidad y la viabilidad de
concreciéon de un proyecio, en el cual, focalizamos actividades referidas al
desarrollo de las capacidades del estudiante para desarrollarse de manera
autébnoma y colaborativa con sus pares.
Para desarrollar las capacidades que el espacio plantea y trabajar sobre los
contenidos que permiten formarlas, se recomienda organizar actividades
formativas genéricas tales como:
® Aplicar las normas legales y técnico-profesionales relacionadas con la
elaboracion de los estados contables.

®  Aplicar y supervisar la aplicacién de procedimientos e instrucciones.
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Archivar y organizar registros y documentos.

Autoevaluar sus actividades especificas, para el mejoramiento de la
calidad de la tarea, de la productividad y de la seguridad en la realizacion.
Comprobar la pertinencia de la informacién a incluir en los legajos de
respaldo.

Difundir informacion seleccionando lo relevante y lo secundario, eligiendo
un formato para realizar y presentar los archivos, separando lo publico de
los datos especificos para las direcciones/gestiones.

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o
informacion obtenida.

Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las
técnicas apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.
Establecer relaciones sociales de cooperacion, coordinacion e intercambio
en el propio equipo de trabajo, con otros equipos o de otros sectores de la
organizacion, que intervengan con sus actividades.

Generar archives con ordenamiento y datos comprensibles.

Interpretar informacion técnica, escrita o verbal, relacionada con métodos,
procesos y/o tecnologia, verificando su pertinencia y alcance para realizar

. Una accion requerida.

Interpretar las caracteristicas que asumen los procesos de elaboracion de
estados contables en diferentes tipos de organizaciones.

Mantener copia de ia informacién para la auditoria.

Realizar y supervisar archivos y documentos vinculados a lo comercial
(oferta/demanda, stock, insumos, rdenes de compra, érdenes de venta) y
a lo administrativo.

Sistematizar la informacion contable, legal e impositiva, bajo supervision
profesional.

Supervisar y regisirar operaciones de apoyo administrativo. Asegurar que
las tareas principales y secundarias, v el orden de las mismas sean
desarrollados segun lo proyeciado.

Carga horaria
El curso de “Administracion contabie” tiene una duracion de CINCUENTA (50)
horas reloj.

Referencial de ingreso
Se requiere certificado de Nivel Secundario avalado por autoridad competente.

Requisitos minimos de infraestructurza, equipamiento y/o insumos

Espacio fisico destinado a dictado de las clases, practicas
profesionalizantes y para el guardade de la bibliografia e insumos
necesarios.

Equipamiente, insumos y herramientas suficientes para el dictado de
clases en informatica y administracién,

Recursos didacticos v digitales necesarios para el desarrollo del curso.

ANEXO Il DISPOSICION N° 037/23.-
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“Planiila de Célcule - intermedio”

Identificacion de la certificacion

Sector de actividad socio productiva: Informatica

Familia profesional: Informatica

Denominacién del certificado de referencia: Capacitacion Laboral en “Planilla
de Calculo - Intermedio”

Ambito de la trayectoria formativa: Informatica

Tipo de certificacion: Capacitacion Laboral

Justificacion

Las actividades asociadas al uso de la Planilla de Calculo, implican a los
sectores de Informatica, Administracién y Gestion. Ei uso de la planilla de
calculo es requerido en diversos sectores profesionales. Este nivel intermedio
abarca el uso de funciones mas complejas, datos compuestos y el uso de base
de datos como una herramienta de la Planilla de Calculo. El objetivo de la
capacitacién es formar a las persorias en’' tareas de mayor complejidad en
relacién al uso de la Planilla de Calculo y en la aplicacion de las técnicas
basicas para realizar la registracion, consulta y manipulacion de datos.

Area ocupacional

Las capacidades adquiridas a lo largo del curso, permitiran a las personas
desempefiarse en las tareas de complejidad intermedia para el manejo de la
Planilla de Calculo. El nivel de autonomia en el trabajo que pueda dinamizarse
con esta capacitacion va a depender del propio trabajo, de la escala de
produccion y de la tecnologia que se implemente.

Capacidades profesionaies para el perfil en su conjunto

Se desarrollan en este modulo capacidades basicas que aportan a las

siguientes funciones del perfil profesional:

Prever los recursos y las actividades a realizar para el manejo de la Planilla de

Calculo nivel Intermedio.

e Manipular, ordenar y filtrar planillas con datos.

@ Realizar carga y consuitas de base de Datos,

® Operar eficientemente las maquinas, equipos y herramientas para el
trabajo solicitado.

@ Integrar estructuras complejas de calculo.

@ Disponer adecuadamente los datos para confeccionar y completar
formularios.

® Gestionar herramientas informaticas relacionadas eon la Planilla de
Calculo.

Contenidos - ejes tematicos

Los contenidos se organizan en unidades tematicas y se vineculan eon las
capacidades que se pretende que las personas adquieran al finalizar el curso.
Son los siguientes:

® Normas de Higiene y Seguridad,

@ Datos Compuestos
® Funciones condicionai. Funcién SI (Y, O y No) en Excel para realizar
comparaciones logicas entre valores determinados.
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Funcién Identidad - llamado a otras hojas.

Férmulas con Funciones combinadas
Hipervinculos y enlaces a otros libros.
Base de Datos como Herramienta.
Formulario.

Manejo de Listados de Datos.
Registro de Datos.

Actividades formativas

Las actividades formativas que se van a realizar en el transcurso de la
capacitacion tienen como propésito evidenciar la importancia, el impacto, las
limitaciones, la aplicabilidad y la viabilidad de desarrollar un proyecto que
prevea el uso de la Planilla de Célculo y sus herramientas asociadas. Para tal
fin se realizaran las siguientes actividades:

® Relevamiento, analisis e inventario de las instalaciones basicas

necesarias.

@' Ejecucion supervisada de las distintas etapas en manejo de la planilla de
calculo, utilizando en forma sustentable y eficiente los recursos disponibles
de equipamiento, insumos y mano de obra.

@® Organizacion y gestion de las actividades a desarrollar.

® Manejo eficiente de las distintas técnicas que intervienen en cada una de
las etapas del proceso de creacion y manipulacién de base de datos.

© Normas de Higiene y Seguridad. Manipulacién de equipos, herramientas e
insumos. Residucs orgénicos e inergénicos. Normativas pertinentes.

€ Incorporar las diferentes conceptualizaciones vertidas en el presente
documento con una légica gradual de creciente nivel de complejidad en
referencia a las tematicas desarroiladas en la capacitacion.

@ Desarroliar practicas y/o ejercicios de actividades de alcance intermedio
relacionadas al manejo de la planilia de célculo.

® Estudio de casos que puedan servir de modelo y discusién de las
soluciones elegidas en cada caso. Simular distintos tipos de resolucion de
situaciones problematicas.

Carga horaria
El curso de “Planila de Caleulo - Intermedio” tiene una duracién de
CINCUENTA (50) horas reloj.

Referenciai de ingreso
Se requiere certificado de Nivel Secundario avaiade per auteridad competente y
certificacion de la Capacitacion Labkoeral: Planilla de Calculo Nivel Inicial.

Requisitos minimos de infraestructura, equipamiente y/o insumos

® Espacio fisico destinado al aula de Informatica y para el guardado de las
herramientas e insumos necesarics para el tipo de servicio/produccion.

® Equipamiento, insumos y herramientas suficientes para la utilizacion de la

Planiila de Calculo.

Recursos didacticos y digitales necesarios para el desarrollo del curso.

discusion o el intercambio de las soluciones elegidas.
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® Practicas y/o ejercicios de desarrollo de actividades y evaluaciones que
simulen las tareas de complejidad intermedia en el manejo de la planilla de
calculo.
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