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SANTAROSA, .13 FEB 2014
VISTO:

El Expediente N° 15286/13, caratulado: “MINISTERIO DE CULTURA Y
EDUCACION - SUBSECRETARIA DE EDUCACION TECNICO
PROFESIONAL - S/OFERTA FORMATIVA PARA LA FORMACION
PROFESIONAL INICIAL: “ASISTENTE ADMINISTRATIVO™; y

CONSIDERANDO:

Que la Ley de Educacién Técnico Profesional N° 26058 establece como
propositos especificos para la Formaciéon Profesional 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-tecnolédgicos 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;

Que se entiende a la Formacién Profesional como la accion educativa
caracterizada por otorgar una certificacion referenciada a un perfil profesional
existente en el campo socio productivo, perteneciente a una familia y a un
agrupamiento profesional determinado, que haya sido acordado en los ambitos
institucionales de consulta establecidos a tales efectos;

Que se establecen diferencias entre la Formacion Profesional y los niveles
del Sistema Educativo que otorgan titulaciones, en tanto se admite para la
primera formas de ingreso y de desarrollo propias y diversas de los requisitos
académicos para estos ultimos;

Que las ofertas de Formacion Profesional pueden plantear articulaciones
con programas de alfabetizacion o de terminalidad de los niveles y ciclos
comprendidos en la escolaridad obligatoria, teniendo en cuenta, en tal sentido,
los Niveles de Certificacion de la Formacion Profesional previstos en las
Resoluciones N° 13/07 y N° 115/10 del Consejo Federal de Educacién, con la
aplicacién en todos los casos, de los Marcos de Referencia aprobados por
dicho Consejo y la consideracién de los conocimientos previos requeridos asi
como la pertinencia con el respectivo disefio curricular;

Que para establecer la trayectoria formativa de la mencionada oferta se
han tenido en cuenta los Lineamientos y Criterios para la organizacion
institucional y el Disefio Curricular para la Formacién Profesional, dando
cumplimiento a los campos formativos, en especial las Practicas
Profesionalizantes, tal lo establece la Resolucién N° 115/10 del Consejo Federal
de Educaciéon para dar cumplimiento a los requerimientos del Marco de
Referencia y el proceso de Homologacién y Validacion;

Que la Ley de Educacién Provincial N° 2511 dispone que las acciones
formativas de Formacién Profesional, deberan cumplir con las especificaciones
reguladas por la Ley de Educaciéon Técnico Profesional N° 26058 y todas sus
reglamentaciones;

Que la Subsecretaria de Educacion Técnico Profesional, atendiendo a las
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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 la trayectoria formativa para una nueva oferta de
Formacion Profesional, cuyo Perfil Profesional se denomina: “Asistente
Administrativo”;

Que ante la inexistencia de un Marco de Referencia aprobado por el
Consejo Federal de Educacién para la oferta formativa mencionada, resulta
necesaria la elaboracion y aprobacion del mismo a nivel Provincial de acuerdo
con los requerimientos de las Resoluciones N° 261/06; N° 13/07 y N° 115/10 del
Consejo Federal de Educacion;

Que es necesario establecer para dicho Marco de Referencia, las
funciones laborales, las capacidades profesionales, los contenidos minimos, la
habilitaciéon profesional, carga horaria y referencial de ingreso para la posterior
autorizacion de nuevas ofertas formativas;

Qué asimismo, resulta necesario establecer la estructura curricular con la
carga horaria, médulos y contenidos, perfil de los instructores, entornos
formativos y criterios de evaluacién y acreditacién para asegurar el desarrollo
de las capacidades profesionales y garantizar la calidad de la oferta formativa
propuesta;

Que a efectos de unificar los criterios y lineamientos en las ofertas
formativas de Formacion Profesional, dicha oferta se ha elaborado en un todo
de conformidad con lo establecido por el articulo 21 de la Ley Nacional de
Educacion Técnico Profesional N° 26058 y el articulo 63 de la Ley de Educacion
Provincial N° 2511;

Que a los efectos de su posterior implementaciéon, en funciéon de las
necesidades y recursos disponibles en cada localidad, la Subsecretaria de
Educacién Técnico Profesional, analizara la localizacion de la oferta formativa
en cuestion y el Consejo Provincial de Educaciéon Trabajo y Produccién —
CoPETyP-, indicara en caso de resultar necesario, las modificaciones y
adaptaciones que corresponda efectuar,;

Que de resultar necesario incorporar la Formacién Profesional en
establecimientos educativos de otras modalidades y niveles considerando lo
establecido en el “Plan Nacional de Educaciéon Obligatoria y Formacion
Docente”, Resolucién del Consejo Federal de Educacion N° 188/12, previo
analisis de los organismos involucrados, la Subsecretaria de Educacién Técnico
Profesional dispondra el reconocimiento de saberes previos en todos los
casos de articulaciones con programas de alfabetizacion o de terminalidad de
los niveles y ciclos comprendidos en la escolaridad obligatoria;

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

Que ha tomado intervencion la Delegacion de Asesoria Letrada
e Gobierno actuante en este Ministerio;
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Que por todo lo expuesto resulta necesario dictar el presente acto
administrativo;

POR ELLO:
LA MINISTRA DE CULTURA Y EDUCACION
RESUELVE:

Articulo 1°.- Apruébase el Marco de Referencia para la Formacién Profesional
Inicial: “Asistente Administrativo” que, como Anexo |, forma parte
de la presente medida legal.-

Articulo 2°.- Apruébase la oferta formativa para la Formacién Profesional Inicial:

“‘Asistente Administrativo” correspondiente a la Familia Profesio-
nal: Administracién y Gestién que, como Anexo I, forma parte de la presente
medida legal.-

Articulo 3°.- La carga horaria total de la oferta aprobada por el articulo 2° es de
trescientas doce (312) horas reloj.-

Articulo 4°.- Establécese que en aquellos casos en que la oferta aprobada
precedentemente se articule con ofertas de Nivel Secundario, se
daran por acreditado el Médulo: “Comunicacién y Dinamica Organizacional’.-

Articulo 5°- Establécese que los alumnos que acrediten los moédulos que

conforman la propuesta aprobada en el articulo 2° de la presente
Resolucién, obtendran la Certificacion de Formacién Profesional Inicial
“Asistente Administrativo”, con Validez Provincial.-

Articulo 6°.- Encomendar a la Subsecretaria de Educacién Técnico Profesional

las gestiones necesarias para obtener la Homologacion y
Validacién Nacional de la certificacién aprobada en el articulo 5° de la presente
Resolucién.-

Articulo 7°.- Registrese, comuniquese, dese al Boletin Oficial, publiquese y

' pase a las Subsecretarias de Educacién Técnico Profesional, de
Educacién y de Coordinacién, a las Direcciones Generales de Educacion
Secundaria y Superior y de Planeamiento, Evaluacion y Control de Gestion, a la
Direccion de Educacién Permanente de Jévenes y Adultos y al Centro
Provincial de Informacién Educativa de la Subsecretaria de Coordinacién a sus
efectos.-

RESOLUCION N°O 1 28

sa/af
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ANEXO|

Ministerio de Cultura y Educacién
Subsecretaria de Educacion
Técnico Profesional

Marco de Referencia para la Formacion Profesional Inicial

Asistente Administrativo
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“ASISTENTE ADMINISTRATIVO”

1. SOBRE LA IDENTIFICACION DE LA CERTIFICACION:

SECTOR DE ACTIVIDAD SOCIO PRODUCTIVA: APOYO ADMINISTRATIVO DE TODOS LOS
SECTORES PRODUCTIVOS

DENOMINACION DEL PERFIL PROFESIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
FAMILIA PROFESIONAL: ADMINISTRACION Y GESTION DE LAS ORGANIZACIONES
DENOMINACION DEL CERTIFICADO DE REFERENCIA: “ASISTENTE ADMINISTRATIVO”

NIVEL Y AMBITO DE LA TRAYECTORIA FORMATIVA: NIVEL Il - FORMACION PROFESIONAL
INICIAL

TIPO DE CERTIFICACION: FORMACION PROFESIONAL INICIAL
NIVEL DE LA CERTIFICACION: NIVEL Il

2. REFERENCIA AL PERFIL PROFESIONAL

JUSTIFICACION DEL PERFIL:

Desde hace algunos afios en la provincia de La Pampa, la actividad
econdémica inicia un proceso donde paralelamente al desarrollo del sector
productivo mas relevante como es la agricultura y ganaderia, comienzan a
cobrar mas relevancia las organizaciones empresarias dedicadas a la
prestacion de servicios y los pequefios emprendimientos productivos vy
comerciales incrementando la demanda de recurso humano.

Otros indicadores a tener en cuenta son el crecimiento de la poblacién, la
apertura de nuevos estamentos en la administracion publica y privada
relacionados a la salud, la seguridad social y la produccién entre otros; el
incremento e incorporacién de nuevos profesionales el sector privado ligados a
la prestacion de servicios; apertura de empresas financieras, de seguros y de
telefonia, entre otras. Este contexto socio-productivo da lugar a una fuerte
demanda de personal capacitado en nuevas tecnologias y con amplios
conocimientos en gestién administrativa y atencion al cliente.

En este sentido la presente oferta formativa se enfoca en brindar
herramientas operativas para quienes no se encuentran insertos en el mercado
laboral, mediante una acreditacién. De esta manera, se propone atender las
necesidades formativas requeridas desde la sociedad en general y del ambito
profesional y/ u ocupacional, en particular, propiciando el acercamiento entre la
educacion y una cultura del trabajo que propone no sélo el mejoramiento de las
condiciones de empleabilidad, sino el desarrollo de autoempleo y la capacidad
de micro-emprendimiento, como asi también promover el aprendizaje de
capacidades, valores y actitudes relacionadas con desempenos profesionales y
criterios de profesionalidad propios del sistema socio-productivo; a través de
procesos que aseguren la adquisicién de saberes y el dominio de competencias
ognitivas, profesionales y sociales requeridos en el campo ocupacional de

ferencia.
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ALCANCE DEL PERFIL PROFESIONAL:

El Asistente Administrativo acredita competencias operativas y de gestion
de bajo y mediano nivel de complejidad, acorde a las funciones encomendadas
en los lugares de trabajo; puede asumir responsabilidades para resolucion de
problemas rutinarios y su desempefio laboral es en relacién de dependencia,
efectuando las tareas de ordenamiento y registro de la informacién utilizando
medios informaticos, operaciones de gestion ante organismos publicos y / o
privados, interactuando con las diferentes estructuras vinculadas al desarrollo
de la organizacién, como asi también ejecutando actividades relacionadas con
el servicio al cliente.

Estd en condiciones de ejecutar los procesos administrativos del area,
aplicando las normas y procedimientos previamente definidos, elaborar la
documentaciéon necesaria, realizar tramites bancarios y ante organismos
publicos y/o privados; efectuar registraciones contables e impositivas mediante
la utilizacion de medios informaticos, a requerimiento de un técnico de nivel
superior de forma eficaz, de conformidad a instrucciones o procedimientos
establecidos y respetando la normativa vigente en materia de confidencialidad
de datos.

FUNCIONES QUE EJERCE EL PROFESIONAL:

Dentro de las competencias genéricas en la Gestion Organizacional se
preve que el Asistente Administrativo sea un profesional que se ubica como uno
de los dltimos eslabones dentro de la organizacién, las funciones y actividades
a desempefiar remiten a las competencias precedentes.

Asimismo, dadas las particularidades de cada una de las microrregiones
socio-productivas y las estructuras organizacionales de la provincia de La
Pampa, el Asistente Administrativo sera capaz de desarrollar y/o participar en
actividades el entorno de:

ADMINISTRAR EL ENTORNO DE TRABAJO

Este profesional esta capacitado para administrar el entorno de
trabajo, considerando sus caracteristicas y exigencias operativas,
técnicas, administrativas y legales; administrar el conjunto de recursos de
tecnologia informatica y comunicacionales, considerando lo acordado con
su superior, las normas y estandares vigentes, manteniendo el espacio y
el puesto de trabajo libre de riesgos; contemplando normas pre-
establecidas y considerando criterios de seguridad, higiene, ergonomia y
buenas practicas, como asi también se encuentra en condiciones de
organizar el trabajo facilitando el acceso a la documentacion para la
realizacion de auditorias.

REGISTRAR DATOS ADMINISTRATIVOS

El Asistente Administrativo esta capacitado para realizar e integrar
operaciones de apoyo administrativo basico, llevando a cabo las tareas de
registro en las operaciones y procedimientos de control y verificacion de
los libros contables propios de la organizacién para facilitar la toma de
decisiones; transmitir y recibir informacion operativa en gestiones
rutinarias con agentes externos de la organizacién; realizar operaciones
de reproduccién y archivo en soporte convencional o informatico,
reproducir y transmitir informacién asi como distribuir la documentacion
requerida en las tareas administrativas y de gestion, internas y externas,
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tanto en empresas publicas como privadas. También esta en condiciones
de realizar los tramites elementales de archivo de datos y documentos a
requerimiento de un técnico de nivel superior de forma eficaz, de
conformidad a instrucciones o procedimientos establecidos y respetando
la normativa vigente en materia de confidencialidad de datos.

OPERAR EN LAS COMPRAS

Este profesional esta capacitado para asistir en el proceso de control
de stock, aprovisionamiento y recepcién de insumos, servicios y/o equipos
requeridos por la organizacion, sistematizando la informacién para la toma
de decisiones; realizar tareas de sistematizacion de datos de proveedores
y cumplimentar documentacion respaldatoria; mantener inventarios
minimos, redactar érdenes de pedidos de cotizacién y ordenes de
compras de acuerdo con los requerimientos de superiores y/o las normas
de la organizacion.

PARTICIPAR EN EL PROCESO DE COMERCIALIZACION

El Asistente Administrativo interviene en la promocion y realizacion
de la venta de los productos/servicios ofrecidos por la organizacion,
coordina la entrega y/o posventa de los mismos; mantiene legajos de
clientes y la documentacién respaldatoria sistematizada; actualiza los
datos de las operaciones de venta cumplimentadas en los tiempos
convenidos y conforme a las normas de la organizacién como asi también
mantiene una buena relacion con los clientes, dentro de las normas de la
organizacion.

Las funciones de gestidn organizacional son relativas al tipo de
organizacion en las que se llevan a cabo. Desde el punto de vista de un
trabajador singular, estas funciones son restringidas 0 mas ampliamente
demandadas en relacién al tamafio de dicha organizacion.

AREA OCUPACIONAL:

Este profesional ejerce su actividad tanto en el sector publico como
privado, principalmente en oficinas, despachos o departamentos de
administracién, puntos de venta o servicios generales. Esta profesion se
desenvuelve en todos los sectores productivos, comerciales y de prestacion de
servicios en puestos laborales como: Auxiliar administrativo, Ayudante de
oficina, Auxiliar administrativo de cobros y pagos, Administrativo comercial,
Auxiliar administrativo de gestion de personal, Auxiliar administrativo de las
administraciones publicas, Recepcionista, Empleado de atencién al cliente,
Empleado de tesoreria, Empleado de medios de pago, entre otros.

3. SOBRE LA TRAYECTORIA FORMATIVA

LAS CAPACIDADES PROFESIONALES Y LOS CONTENIDOS DE LA ENSENANZA:

El proceso de formacion habra de organizarse en torno a la adquisicién de
acreditacién de un conjunto de capacidades profesionales que se corresponden

on los desemperios descriptos en el perfil profesional.
/.-
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Interpretar la informacién proveniente de diversos sectores de la
organizacion y de otras organizaciones del contexto.

Establecer relaciones sociales de cooperacién, coordinacion e
intercambio en el propio equipo de trabajo, con otros equipos o de otros
sectores de la organizacion, que intervengan con sus actividades.

Elaborar documentos comerciales, actos administrativos y los del proceso
de compra, aplicando las técnicas de digitacién, las normas técnicas
vigentes para la elaboracién y presentacién de documentos comerciales,
las de la organizacién y las de gestion de la calidad.

Redactar documentos organizacionales utilizando la tecnologia disponible
teniendo en cuenta el asunto, el tipo, las funciones de la unidad
administrativa y aplicando las normas gramaticales: semantica, morfologia
y sintaxis; las técnicas de digitaciéon, las normas vigentes para la
elaboraciéon y presentacion de documentos comerciales y las de la
organizacion y para la elaboracién de documentos empresariales.

Organizar la documentacién teniendo en cuenta las normas legales y de
la organizacion.

Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

Apoyar el sistema de informacién contable en concordancia con la
normatividad.

Atender al aprovisionamiento de materiales y elementos necesarios para
satisfacer las necesidades del area y proceder a su suministro.

Colaborar en la actualizacién de los inventarios de mobiliarios del area.
Mantener actualizados los archivos del area.

Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las
politicas de la organizacion.

Garantizar la existencia, organizar y cuidar los recursos materiales, asi
como asegurar el funcionamiento 6ptimo de los equipos del servicio u
oficina, segun las instrucciones recibidas.

Actualizar bases de datos para extraer documentos en soporte
convencional o informatico, en la cantidad y calidad requeridas,
respetando las normas de proteccién medioambiental.

Grabar datos y textos con rapidez y exactitud, asegurando la correccién
de los mismos, siguiendo las instrucciones recibidas y respetando las
normas ergonémicas.

Interpretar las caracteristicas que asumen los procesos de gestion y las
caracteristicas que asume el ciclo contable de compras y ventas locales
en los diferentes tipos de organizaciones.

Registrar la informacidén relacionada con las operaciones de compra y
venta.

Controlar e informar la disponibilidad financiera de las operaciones de
saldos en las distintas instituciones teniendo en cuenta las condiciones
ofrecidas por cada una de ellas.
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» Organizar y mantener un registro actualizado de los valores cobrados, a
cobrar y vencidos.

» Elaborar informes periédicos de las cobranzas y pagos segun los
requerimientos internos.

» Realizar las cobranzas de acuerdo a los valores de las facturas,
generando la documentacién correspondiente.

» Registrar la totalidad de la documentacion de pagos (facturas, sueldos,
impuestos y cargas sociales), atendiendo a la normativa interna y externa
y al cumplimiento de las condiciones pactadas.

» Interactuar con los profesionales de la organizacion y los externos a la
misma.

» Sistematizar la informacién contable, legal e impositiva, bajo supervisién
profesional y mantener copia de dicha informacién para la auditoria.

» Generar archivos con ordenamiento y datos comprensibles.

+ Planificar el trabajo diario y los compromisos, utilizando como herramienta
la agenda.

» Aplicar las relaciones publicas internas y externas originadas, tomando en
cuenta el cronograma de actividades pactadas por agenda.

« Atender con cortesia a los clientes, mostrando preocupacion por su
necesidad y siendo respetuoso.

« Comunicar al cliente la informacion basica, de manera clara y comprobar
su satisfaccion con la atencion recibida.

« Proporcionar al cliente un servicio que satisfaga sus expectativas y
necesidades.

« Dar cuenta y realizar seguimiento a los recursos administrativos
presentados

» Velar por la conservacién de la informacién y documentacién que por
razén de su puesto de trabajo tenga bajo su cuidado, manteniendo la
reserva de la misma.

» Comunicar informacién diversa (escrita u oralmente) de manera precisa.

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

« Administrar los tiempos sobre su propio trabajo.

» Autoevaluar sus actividades especificas, para el mejoramiento de la
calidad de la tarea y de la productividad

Los contenidos de la ensefianza que se consideren involucrados en los
procesos de adquisicidn de estas capacidades son;

La Organizacion formal e informal: Organizacién, informacion vy
comunicaciéon. Cultura organizacional. El analisis de los sistemas de
comunicacién en las organizaciones.
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La organizacion y su relacion con el proceso administrativo: La
organizacién y los entornos. Enfoque sistémico de las organizaciones.
Sistemas de informacion. Tecnologias de comunicacién. Caracteristicas y
utilizacién. Organigramas y cursogramas.

La gestién en el ambito laboral: Polifuncionalidad del rol Asistente. Técnicas
de organizacion. Determinacion de objetivos y prioridades. Administracion del
tiempo profesional. Material de consulta permanente. Calidad en la atencién
de teléfonos, visitantes y clientes.

Tipos de comunicacion: Integradora, positiva, dinamica, interna, externa.
Canales de comunicacion: Formales e informales. Redes de comunicacion.

Proceso de comunicacion: Elementos y caracteristicas. Comunicacioén
organizacional. Modelos unidireccional y bidireccional. Barreras en la
comunicacion.

Interrelacion del proceso de comunicacion con los procesos de influencia
y decisiéon: Motivaciéon. Conflicto. Cambio. Poder. Autoridad y liderazgo.
Proceso decisorio.

Procesador de textos: estructura basica y funciones. Funciones y sub-
funciones incluidas en el software y forma de activarlas. Edicion de palabras,
fuentes tipograficas, tamano, variantes, colores, ubicaciéon respecto de la
linea, separacién en guiones. Edicion de parrafos, interlineado, espaciados
previo y posterior, margenes, sangrias, bordes y sombreado, titulos y sus
niveles, vifietas y sus tipos, notas al pie. Ediciébn de paginas, margenes,
bordes, adecuacién para representacién visual, impresién en papel o en
transparencias, fondos de agua. Edicién de secciones, encabezado y pie de
pagina, numeraciéon consecutiva o por capitulos. Control linguistico,
ortografico, sintactico. Empleo de diccionarios, busqueda de sindénimos y
antdénimos. Estadisticas de tipo de escritura. Resumen estadistico de tamario.
Elementos graficos y artisticos, tamano, ubicacién, orientacién, flujo del texto,
entre otros. Estructuras de tablas e indices. Ordenamiento de listas.

Software de correo electrénico: libretas de direcciones, grupos, carpetas de
correspondencia, filtros. Funcion de generacibn de comunicaciones
personalizadas presente en algunos procesadores de texto. Esquemas de
almacenamiento y seleccién 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. Funciones de importacion/ exportacion
de datos presentes en los diferentes programas. Compatibilidades e
incompatibilidades con elementos de codificaciéon (uso de la [coma] como
separador).

Programas de mantenimiento de agendas de reuniones, entrevistas: su
operacion y uso.

Editor de presentaciones: estructura basica y funciones, estructura del
cuadro, estructuras estandar o especificas. Fondos, rellenos, tramas y
texturas para definir el estilo. Criterios de organizacién y 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. Imagenes predisefiadas, su blUsqueda e insercion y la de otros
ipos de imagenes o graficos; la adaptacion de imagenes. Opciones de
tbansicién, animacion e intervalos para presentacion automatica.
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Software de navegaciéon por Internet: su operaciéon, funciones, filtros.
Esquema de direcciones de Internet. Motores de busqueda de paginas y
metabuscadores: sus funciones y utilizacion. Servicios de Internet accesibles a
través del navegador. Riesgos y elementos de seguridad: concepto de conexion
segura, firewalls, autenticacion de mensajes, tipos de archivos ejecutables

La comunicacion escrita en empresas publicas y privadas: Tipos: cartas
comerciales y documentos administrativos, La correcta expresion de los textos
escritos.

Gestion de la recepcion y salida de la correspondencia: Seleccion y
clasificacién, registro, preparacion y distribucién de la correspondencia:
personas que la elaboran, nimero de copias y firma de la correspondencia.
Libro de Registro de Salida. Embalaje y empaquetado de documentacion y
productos: medios, materiales y procedimientos. Normativa legal de seguridad
y confidencialidad.

El archivo de comunicaciones escritas y correspondencia: Proceso y
control del archivo. Sistema de clasificacion de los documentos. Transferencia
de ficheros. Recepciéon y envio de comunicaciones a través de correo
electrénico.

Documentos administrativos en la gestion de la compraventa: El pedido:
elementos, requisitos, clases, emision, recepcion y control. El remito o nota de
entrega: elementos, requisitos, emisién y verificacion. La factura: elementos,
requisitos, emisién, verificacion y rectificacion. El recibo: concepto, partes y
domiciliacion bancaria.

Documentos administrativos en la gestion productiva y de personal:
Ordenes de trabajo. La némina: componentes y registro.

Otros documentos administrativos y empresariales: Instancias.
Certificados. Actas. Informes. Memorias.

Operaciones informaticas de facturacion y néminas: Registro de la
informacion relativa a la facturacion (clientes y proveedores). Actualizacion de
la informacién relativa a la facturacion (clientes y proveedores). Registro de Ia
informacioén relativa a las ndminas (personal). Actualizacién de la informacion
relativa a las néminas (personal).

Gestion basica de tesoreria: Operaciones basicas de cobro y pago: Tipos de
operaciones. Funciones. Caracteristicas. Formas de gestion. Los medios de
cobro y pago: Concepto. Formas de cobro y pago. Documentos de cobro y pago
al contado: El cheque: concepto, requisitos, tipos, aval, endoso e imago. El
recibo: concepto y contenido. Transferencia e ingreso en cuenta: concepto y
forma. Tarjetas de débito. Documentos de cobro y pago a crédito: El pagaré:
concepto y requisitos. La letra de cambio: concepto, requisitos, partes, aval,
endoso, impago y remesa de efectos. Tarjetas de crédito. El libro auxiliar de
Caja: Elementos. Cumplimentacién en aplicacién informatica. Arqueo de Caja.
El libro auxiliar de Bancos: Elementos. Conciliacién bancaria. Principios de
confidencialidad en operaciones de tesoreria. Operaciones y medios
informaticos de gestion de tesoreria: Banca electrénica. Pagos por Internet.
Compras por Internet.

Gestion y control basico de existencias: Material y equipos de oficina:
Descripcion. Tipos de materiales: fungible y no fungible. Equipos de oficina mas
“:omunes. El aprovisionamiento de existencias. El almacén o depésito. Tipos
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de existencias. Gestion basica de existencias: Las fichas de almacén o
depésito. Las entradas y salidas en almacén. Criterios de valoracion de
existencias. Las ordenes de reposicion. La hoja de calculo en la gestion de
almacén. Control basico de las existencias: Ficha de control de existencias: El
inventario de existencias: concepto, proceso y estructura.

Atencidon al cliente: El proceso de comunicacion. Agentes y elementos que
intervienen. Barreras y dificultades comunicativas. Comunicacién verbal:
Emisidn y recepcion de mensajes orales. Motivacién, frustracién y mecanismos
de defensa. Comunicacion no verbal. Empatia y receptividad.

Venta de productos y servicios: Actuacién del vendedor profesional.
Exposicion de las cualidades de los productos y servicios. El vendedor.
Caracteristicas, funciones y actitudes. Cualidades y aptitudes para la venta y su
desarrollo. El vendedor profesional: modelo de actuacion. Relaciones con los
clientes. Técnicas de venta.

Informacion al cliente: Roles, objetivos y relaciéon cliente-profesional.
Tipologia de clientes y su relaciébn con la prestacién del servicio. Atencién
personalizada como base de la confianza en la oferta de servicio. Necesidades
y gustos del cliente, asi como criterios de satisfaccibn de los mismos.
Fidelizacién de clientes. Objeciones de los clientes y su tratamiento. Parametros
clave que identificar para la clasificacién del articulo recibido. Técnicas de
recogida de los mismos. Documentacién basica vinculada a la prestacion de
servicios.

CARGA HORARIA MiNIMA:

El conjunto de la Formacion Profesional del Asistente Administrativo
requiere una carga horaria minima total de trescientas doce (312) horas relo;.

REFERENCIAL DE INGRESO:

Jovenes y adultos mayores a 18 afios que acrediten haber completado el
Nivel de la Educacion Primaria, a través de certificaciones oficiales del Sistema
Educativo Nacional. Para las ofertas de Formacion Profesional vinculadas
curricular o institucionalmente al cursado de Nivel Secundario, el ingreso sera
desde los 16 afios de edad.

PRACTICAS ASOCIADAS A LA PROFESION:

Las practicas asociadas a la profesion son actividades de tipo formativa
que deben cumplir todos los estudiantes con ayuda y supervision del equipo de
docentes, siendo la institucién la garante de que se cumplan dichos procesos.
Estas practicas posibilitan contrastar y aplicar los saberes aprehendidos en
forma tedrico practica, sobre el terreno concreto de la produccion,
comercializacion y/o administracion; analizar, elaborar y comunicar la
informacion vinculada a la organizacion en el ambito de la gestiébn comercial,
bancaria, impositiva y laboral. En esta propuesta, las practicas asociadas a la
profesién, asumen formatos relacionados con empresas virtuales, situaciones
problematicas concretas, uso de tecnologias de la informacion y Ia

omunicacion, software de uso corriente en organismos oficiales, privados,
icro-emprendimientos y pasantias, entre otros.
.-
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PRACTICAS PROFESIONALIZANTES:

De acuerdo con lo establecido en la Resoluciéon del Consejo Federal de
Educacion N° 115/10, los moédulos de aprendizaje de la oferta formativa
“Asistente Administrativo” que debajo se detallan, deberan contar con un
porcentaje de practicas profesionalizantes, que no podra ser inferior al
expresado en el siguiente esquema:

Moédulo Hora Porcentaje
Informatica Aplicada a la Administracién 56 80 %
Técnicas y Procedimientos Administrativos 56 80 %
Relaciones Publicas 36 50 %
Practica de la especialidad administrativa 72 100 %
Total 220 71 %

4. SOBRE LOS REQUISITOS DE IMPLEMENTACION

PERFIL DEL INSTRUCTOR:

Son requisitos:

o Certificar Instructor de Formacién Profesional con especialidad en
administracién y gestion

En caso de no contar con certificacion de Instructor de Formacion
Profesional es exigencia:

o Poseer acreditacion de mayor nivel de escolaridad al exigido a los
cursantes en el referencial de ingreso, preferentemente con cursos
técnicos superiores o de grado relacionados con el rol profesional,
preferentemente Contador Puablico Nacional, Técnico Superior en
Administracién de Empresas, Licenciado en Economia, entre otros; o

o Experiencia profesional comprobable en la administracion y gestion de
empresas Yy en el puesto o rol profesional especifico.

ENTORNO FORMATIVO MIiNIMO:

El entorno de aprendizaje configura las condiciones materiales que son
término de posibilidad para la realizaciéon de las actividades, es importante que
este entorno tenga la infraestructura, el equipamiento y los insumos necesarios
para llevar adelante las actividades, como asi también los elementos que
garanticen el cumplimiento de la seguridad e higiene en el lugar de trabajo.

Infraestructura: aula taller de simulacion administrativa.

Equipamiento: equipos informaticos con conectividad a internet,
impresoras, scanner, escritorios con cajones, sillas para escritorios,
armario para guardado, ficheros, cainén o video proyector.
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Herramientas: Software de aplicaciones administrativas, procesador de
textos, hojas de calculo, tutoriales, cizalla, caladora de papel,
engrampadoras, encuadernadoras, entre otros.

Insumos: libros para registracion contable, cuadernos, cartuchos de
recarga para impresoras, papel para impresion.

El cumplimiento de este apartado es indispensable para implementar esi‘a
oferta de Formacién Profesional en la provincia de La Pampa, a modo de
asegurar la calidad de las mismas.

ANEXO | A LA RESOLUCION N°
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OFERTA FORMATIVA PARA LA FORMACION PROFESIONAL INICIAL:
“ASISTENTE ADMINISTRATIVO”

1. SOBRE LA ORGANIZACION CURRICULAR DE LA OFERTA FORMATIVA

LA ESTRUCTURA MODULAR:

La formacién profesional del Asistente Administrativo, contempla en la
estructura curricular cinco (5) moédulos. En cada uno, convergen y se
interrelacionan procesos, técnicas, conocimientos y habilidades vinculados a
determinadas actividades y objetos de trabajo en las que se movilizan, con
diferente grado de centralidad y complejidad de las capacidades profesionales
que se ponen en juego en el desempefo de las funciones que se han
identificado.

SECUENCIACION DE LOS MODULOS:

El cursado de los médulos por parte de los estudiantes demanda un
ordenamiento secuencial de los mismos en funcién de criterios pedagogicos y
de gestion institucional. En el cuadro siguiente se establecen los criterios
basicos de secuenciacion que cada médulo presenta.

Sobre la base de estos criterios las instituciones de Nivel Secundario,
organizaran las secuencias formativas que resulten mas adecuadas a su
proyecto curricular e institucional.

A continuacién se detalla la carga horaria y los requisitos para el cursado
de cada moédulo:

Horas

Mddulos Reloj Requisitos
Comunicacién y Dinamica _ — '
Organizacional 24 No requiere requisitos previos

Informatica Aplicada a la
Administracién

Técnicas y Procedimientos

72 No requiere requisitos previos

79 Requiere tener aprobado Comunicacién y

Administrativos Dinamica Organizacional
Requiere tener aprobado Informatica
Relaciones Publicas 72 Aplicada a la Administracién y
Comunicacién y Dindmica Organizacional
Practica de la especialidad 72 Requiere tener aprobado los médulos
administrativa precedentes

Carga horaria total | 312

ACREDITACION Y CERTIFICACION:

Para el caso de Formacién Profesional, la acreditacion se realiza en
funcién de desempefios y no de una valoracién numérica. La valoracién para
alcanzar la acreditacién de un médulo sera de Logrado. Acreditados todos los
mobdulos de la Oferta Formativa, se certificara la Formacién Profesional como:

probado.

/.-
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MODULOS

MODULO 1

“COMUNICACION Y DINAMICA ORGANIZACIONAL”

1. INTRODUCCION AL MODULO:

Este Médulo esta orientado al desarrollo de las capacidades de analisis
del comportamiento humano en las organizaciones, de identificacién de los
procesos de comunicacién que tienen lugar en ellas, de interpretacion y de
transmision efectiva de mensajes e informacién, de actuacion ética, de
participaciéon activa, de comprension de los elementos basicos de
administraciéon de los sistemas de comunicacién en funcién de variables a nivel
grupal, tales como liderazgo, colaboracién, controversia, conflicto, poder,
negociacion, creatividad, solucién de problemas —entre otras— y de variables a
nivel individual tales como actitud, personalidad, percepciéon, motivacién vy
aprendizaje.

Este modulo, en tanto inicial, esta orientado a la interpretacion del proceso
y las funciones de comunicacién dentro de las organizaciones. Introduce los
conceptos involucrados en este proceso y contribuye a desarrollar capacidades
profesionales y habilidades para trabajar en organizaciones concretas,
negociando y resolviendo situaciones problematicas.

2. CAPACIDADES PROFESIONALES:

Las capacidades a desarrollar en este Modulo:

e Analizar el comportamiento de los individuos y de los grupos en las
organizaciones.

e Comprender los procesos de comunicacién en las organizaciones.

e Interpretar la informaciéon proveniente de diversos sectores de la
organizacion y de otras organizaciones del contexto.

¢ Anticipar posibles situaciones conflictivas en la circulacién de informacion.

e 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.

o Administrar los tiempos sobre su propio trabajo.

¢ Autoevaluar sus actividades especificas, para el mejoramiento de la
calidad de la tarea y de la productividad y de la seguridad en la
realizacion.

3. CONTENIDOS DE LA ENSENANZA:

A continuacion se detallan los contenidos que se tendran en cuenta para
desarrollar el presente Médulo:

Organizacion formal e informal: Organizacion, informacién y comunicacion.

Cultura organizacional. El andlisis de los sistemas de comunicacion en las
onyanizaciones.

.-
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Comportamiento organizacional: variables individuales y variables
grupales: La organizacion como sistema social. Objetivos organizacionales. El
comportamiento organizacional. Conflicto de objetivos organizacionales y fines
individuales. La ética en las organizaciones.

Proceso de comunicacion: Elementos y caracteristicas. Comunicacion
organizacional. Modelos unidireccional y bidireccional. Barreras en la
comunicacion.

El proceso de comunicacion en las organizaciones. Relacion con el
proceso administrativo: La organizacién y los entornos. Enfoque sistémico de
las organizaciones. Sistemas de informacién. Tecnologias de comunicacion.
Caracteristicas y utilizacién. Organigramas y cursogramas.

Interrelacion del proceso de comunicacion con los procesos de influencia y
decisién: Motivacion. Conflicto. Cambio. Poder. Autoridad y liderazgo. Proceso
decisorio.

Tipos de comunicacion: Integradora, positiva, dinamica, interna, externa.

Canales de comunicacion: formales e informales. Redes de comunicacion.

4. ESTRATEGIAS DIDACTICAS:

Se sugiere proponer a los estudiantes, actividades a partir de situaciones
reales y propias de la funcién profesional, que le permitan:

¢ el pensamiento reflexivo;

e el analisis de casos, implica la descripcidn de situaciones ficticias o
reales tomadas del ambito de las organizaciones y que seran analizadas
y discutidas por parte de los alumnos, a partir de consignas propuestas
por el docente;

¢ |a elaboracién de comunicaciones especificas de las distintas areas de la
organizacion, dirigidas a diversos tipos de destinatarios, internos y
externos a la organizacion;

e la resolucién de problemas tipicas de los procesos interpersonales y
comunicativos en las organizaciones: supone la presentacion de un
problema especifico que debera ser solucionado por los alumnos
considerando el contexto en el que se desarrolla, analizando y
discutiendo los distintos aspectos de la situacion planteada, recabando la
informaciéon necesaria y teniendo en cuenta las condiciones que debe
cumplimentar todo proceso de comunicacién organizacional;

e dramatizaciones de situaciones de conflicto individuales o grupales
tipicas de las organizaciones.

MODULO 2

“INFORMATICA APLICADA A LA ADMINISTRACION "

1. INTRODUCCION AL MODULO:

La problematica abordada por el Médulo refiere principaimente al uso de
herramientas informéticas para la elaboracién de escritos especificos del area.
ta orientado a los conocimientos de cada uno de los procedimientos y las
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normas legales especificas para la produccién de textos escritos vinculados con
la interaccion con la administracién, como notas, contratos comerciales y
laborales, presupuestos, memos, informes, entre otros.

2. CAPACIDADES PROFESIONALES:

Las capacidades a desarroliar en este Médulo:

¢ Interpretar la informacién proveniente de diversos sectores de la
organizacion y de otras organizaciones del contexto.

o 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.

o Redactar documentos organizacionales utilizando la tecnologia disponible
teniendo en cuenta el asunto, el tipo, las funciones de la unidad
administrativa y aplicando las normas gramaticales: semantica, morfologia
y sintaxis; las técnicas de digitaciéon, las normas vigentes para la
elaboracion y presentacion de documentos comerciales y las de la
organizacion y para la elaboracién de documentos empresariales.

¢ Organizar la documentacién teniendo en cuenta las normas legales y de la
organizacion.

e Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

e Actualizar bases de datos para extraer documentos en soporte
convencional o informético, en la cantidad y calidad requeridas,
respetando las normas de proteccién medioambiental.

e Grabar datos y textos con rapidez y exactitud, asegurando la correccion de
los mismos, siguiendo las instrucciones recibidas y respetando las normas
ergondémicas.

e Generar archivos con ordenamiento y datos comprensibles.

¢ Mantener actualizados los archivos del area.

¢ Planificar el trabajo diario y los compromisos, utilizando como herramienta
la agenda.

¢ Administrar los tiempos sobre su propio trabajo.

o Autoevaluar sus actividades especificas, para el mejoramiento de la
calidad de la tarea y de la productividad y de la seguridad en la
realizacién.

e Trabajar junto a otro profesional referente, para operativizar la tarea.

3. CONTENIDOS DE LA ENSENANZA:

A continuacién se detallan los contenidos que se tendran en cuenta para
desarrollar el presente Médulo:

Procesador de textos: Estructura basica y funciones. Funciones y sub-
funciones incluidas en el software y forma de activarlas. Edicién de palabras,
fuentes tipograficas, tamario, 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,
vifetas y sus tipos, notas al pie. Edicion de paginas, margenes, bordes,
adecuacién para representacion visual, impresién en papel o en transparencias,
fandos de agua. Edicién de secciones, encabezado y pie de pagina, numera-
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cién consecutiva o por capitulos. Control linglistico, ortografico, sintactico.
Empleo de diccionarios, blsqueda de sinénimos y anténimos. Estadisticas de
tipo de escritura. Resumen estadistico de tamafo. Elementos graficos y
artisticos, tamano, ubicacién, orientacion y flujo del texto. Estructuras de tablas
e indices. Ordenamiento de listas.

Software de correo electronico: Libretas de direcciones, grupos, carpetas de
correspondencia, filtros. Funcién de generaciébn de comunicaciones
personalizadas presente en algunos procesadores de texto. Esquemas de
almacenamiento y seleccién de direcciones. Funciones de ordenamiento por
campos y seleccion de registros, presentes en las planillas de calculo como
funciones incorporadas de base de datos. Formatos de intercambio de archivos.
Funciones de importaciéon/ exportacion 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 y entrevistas: Su
operacion y uso.

Editor de presentaciones: Estructura basica y funciones. Estructura dei
cuadro, estructuras estandar o especificas; fondos, manejo de rellenos, tramas
y texturas para definir el estilo. Criterios de buena organizacion y de
presentacibn 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. Imagenes predisefiadas, su busqueda e insercién
y la de otros tipos de imagenes o graficos; adaptacion de imagenes. Opciones
de transiciébn entre cuadros, posibilidades de animacién, intervalos para
presentacién automatica.

Software de navegacidon por Internet: su operacién, funciones, filtros.
Esquema de direcciones de Internet. Motores de busqueda de paginas vy
metabuscadores: sus funciones y utilizacion. Servicios de Internet accesibles a
través del navegador. Riesgos y elementos de seguridad: concepto de conexion
segura, firewalls, autenticacién de mensajes, tipos de archivos ejecutables

4. ESTRATEGIAS DIDACTICAS:

Las estrategias docentes deben estar disefiadas de manera tal que,
estimule al estudiante a realizar un analisis reflexivo y critico sobre lo que
aprende, estimular la autonomia en su propio aprendizaje y el desarrollo de
habilidades para las relaciones interpersonales. Se sugiere las siguientes
estrategias didacticas:

o Desarrollo y elaboracion de textos, informes con importaciéon vy
exportacion de imagenes, utilizacién de pie de pagina, con copia de
resguardo.

o Instalacién y el uso de programas y formatos especificos para ei
intercambio y distribucién segura de la informacién, la estructuracion y
administracién de informacién.

Instalacién, mantenimiento, operacién y uso de diferentes recursos
tecnologicos; el reconocimiento de sus prestaciones y las posibles
alternativas de conexién para optimizar sus funcionalidades.

O
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o Disefio, elaboracion y exposicion de diferentes tipos de documentos
(textos, folletos, boletines, planillas, diapositivas) asi como la preparacion
y presentacion adecuada de la informacion, la representacion grafica de
la misma, la elaboracién de informes.; utilizando para ello aplicaciones
ofimaticas y otras herramientas;

o Busqueda de datos e informacién y su comunicacién, a través de las
diferentes prestaciones y funcionalidades de Internet: navegar sitios web,
bibliotecas virtuales, enviar un mensaje de correo, transferir un archivo,
practicar videoconferencias, utilizar programas de mensajeria
instantanea, otros.

MODULO 3

“TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS”

1. INTRODUCCION AL MODULO:

El Médulo Técnicas y Procedimientos Administrativos refieren
especificamente al uso de la ofimatica en aquellas tareas que debe cumplir el
administrativo en su funcién dentro de una organizacion. Esta orientado a los
conocimientos de cada uno de los procedimientos y las técnicas especificas
para la registracion de datos, las formas y métodos de comunicacion, entre
otros.

2. CAPACIDADES PROFESIONALES:

Las capacidades a desarrollar en este Médulo:

e Comprender los procesos de comunicacion en las organizaciones.

o Interpretar la informacién proveniente de diversos sectores de la
organizacion y de otras organizaciones del contexto.

o Elaborar documentos comerciales, actos administrativos y los del proceso
de compra, aplicando las técnicas de digitacidén, las normas técnicas
vigentes para la elaboracién y presentacién de documentos comerciales,
las de la organizacién y las de gestion de la calidad.

¢ Redactar documentos organizacionales utilizando la tecnologia disponible
teniendo en cuenta el asunto, el tipo, las funciones de la unidad
administrativa y aplicando las normas gramaticales: semantica, morfologia
y sintaxis; las técnicas de digitacién, las normas vigentes para la
elaboracion y presentacién de documentos comerciales y las de la
organizacion y para la elaboracion de documentos empresariales.

¢ Organizar la documentacién teniendo en cuenta las normas legales y de la
organizacion.

o Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

o Apoyar el sistema de informacién contable en concordancia con la
normatividad.

o Atender al aprovisionamiento de materiales y elementos necesarios para
satisfacer las necesidades del area y proceder a su suministro.

e Colaborar en la actualizacién de los inventarios de mobiliarios del area.

Mantener actualizados los archivos del area.

Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las
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politicas de la organizacion.

Garantizar, organizar y custodiar los recursos materiales, asi como
asegurar el funcionamiento 6ptimo de los equipos del servicio u oficina,
segun las instrucciones recibidas.

Actualizar bases de datos para extraer documentos en soporte
convencional o informatico, en la cantidad y -calidad requeridas,
respetando las normas de proteccién medioambiental.

Grabar datos y textos con rapidez y exactitud, asegurando la correccion de
los mismos, siguiendo las instrucciones recibidas y respetando las normas
ergonémicas.

Interpretar las caracteristicas que asumen los procesos de gestion y las
caracteristicas que asume el ciclo contable de compras y ventas locales
en los diferentes tipos de organizaciones.

Registrar la informacion relacionada con las operaciones de compra y
venta.

Controlar e informar la disponibilidad financiera de las operaciones de
saldos en las distintas instituciones teniendo en cuenta las condiciones
ofrecidas por cada una de ellas.

Organizar y mantener un registro actualizado, simple y de facil acceso,
correspondiente a los valores cobrados, a cobrar y vencidos.

Elaborar informes periddicos de las cobranzas y pagos segun los
requerimientos internos.

Realizar las cobranzas de acuerdo a los valores de las facturas,
generando la documentacién correspondiente.

Registrar la totalidad de la documentacion de pagos (facturas, sueldos,
impuestos y cargas sociales), atendiendo a la normativa interna y externa
y al cumplimiento de las condiciones pactadas.

Interactuar con los profesionales de la organizacién y los externos a la
misma.

Sistematiza la informacidén contable, legal e impositiva, bajo supervisién
profesional.

Mantener copia de la informacién para la auditoria.

Generar archivos con ordenamiento y datos comprensibles.

Planificar el trabajo diario y los compromisos, utilizando como herramienta
la agenda.

Aplicar las relaciones publicas internas y externas originadas, tomando en
cuenta el cronograma de actividades pactadas por agenda.

Dar cuenta y seguimiento a los recursos administrativos presentados.
Velar por la custodia de la informacioén y documentos que por razén de su
empleo tenga bajo su cuidado y mantener la reserva de la misma.
Comunicar informacién diversa (escrita u oralmente) de manera precisa.
Interpretar informacién técnica, escrita o verbal, relacionada con métodos,
procesos Yy/o tecnologia, verificando su pertinencia y alcance para realizar
una accion requerida.

Administrar los tiempos sobre su propio trabajo.

Autoevaluar sus actividades especificas, para el mejoramiento de la
calidad de la tarea y de la productividad y de la seguridad en la
realizacion.

Trabajar conjuntamente con otro profesional referente, para operativizar la
tarea.
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3. CONTENIDOS DE LA ENSENANZA:

A continuacion se detallan los contenidos que se tendran en cuenta para
desarrollar el presente Médulo:

La comunicacion escrita en empresas publicas y privadas: Tipos: cartas
comerciales y documentos administrativos, La correcta expresion de los textos
escritos.

Gestion de la recepcion y salida de la correspondencia: Seleccion y
clasificacion, Registro, Distribucién, Preparacién de la correspondencia:
Personas que la elaboran, Nimero de copias, Firma de la correspondencia.
Libro Registro de Salida. Embalaje y empaquetado de documentacién y
productos: Medios, Materiales y Procedimientos. Normativa legal de seguridad
y confidencialidad.

El archivo de comunicaciones escritas y correspondencia: Proceso y
control del archivo, Sistema de clasificacion de los documentos. Transferencia
de ficheros, Recepcién y envio de comunicaciones a través de e-mail.

Documentos administrativos en la gestion de la compraventa: El pedido:
elementos, requisitos, clases, emision, recepcién y control. El remito o nota de
entrega: elementos, requisitos, emisién y verificacién. La factura: elementos,
requisitos, emision, verificacién y rectificacion. El recibo: concepto, partes y
domiciliacion bancaria.

Documentos administrativos en la gestion productiva y de personal:
Ordenes de trabajo. La némina: componentes y registro.

Otros documentos administrativos y empresariales: Instancias.
Certificados. Actas. Informes. Memorias.

Operaciones informaticas de facturacion y noéminas: Registro de la
informacion relativa a la facturacion (clientes y proveedores). Actualizaciéon de
la informacién relativa a la facturacion (clientes y proveedores). Registro de la
informacién relativa a las néminas (personal). Actualizacién de la informacion
relativa a las néminas (personal).

Gestion basica de tesoreria: Operaciones basicas de cobro y pago: Tipos de
operaciones. Funciones. Caracteristicas. Formas de gestién. Los medios de
cobro y pago: Concepto. Formas de cobro y pago. Documentos de cobro y
pago al contado: El cheque: concepto, requisitos, tipos, aval, endoso e imago.
El recibo: concepto y contenido. Transferencia e ingreso en cuenta: concepto y
forma. Tarjetas de débito. Documentos de cobro y pago a crédito: El pagare:
concepto y requisitos. La letra de cambio: concepto, requisitos, partes, aval,
endoso, impago y remesa de efectos. Tarjetas de crédito. El libro auxiliar de
Caja: Elementos. Cumplimentacion en aplicacién informatica. Arqueo de Caja.
El libro auxiliar de Bancos: Elementos. Conciliacién bancaria. Principios de
confidencialidad en operaciones de tesoreria. Operaciones y medios
informaticos de gestion de tesoreria: Banca electrénica. Pagos por Internet.
Compras por Internet.

Gestion y control basico de existencias: Material y equipos de oficina:
Descripcion. Tipos de materiales: fungible y no fungible. Equipos de oficina mas
comunes. El aprovisionamiento de existencias. El almacén o depésito. Tipos de
existencias. Gestion basica de existencias: Las fichas de almacén o depésito.
Las entradas y salidas en almacén. Criterios de valoracién de existencias.
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Las 6rdenes de reposicion. La hoja de calculo en la gestion de almacén.
Control basico de las existencias: Ficha de control de existencias: concepto y
modelo. Elinventario de existencias: concepto, proceso y estructura.

4. ESTRATEGIAS DIDACTICAS:

Se sugiere proponer a los estudiantes, actividades a partir de situaciones
reales y propias de la funcién profesional, como:

e Simulacion: permite emular situaciones de la realidad de las
organizaciones posibilitando a los estudiantes comprender las etapas y
secuencias de procesos, intervenir activamente, interpretando, tomando
decisiones, disefiando alternativas de accién, evaluando resultados,
entre otros.

o Transcripcion y Elaboracion de escritos administrativos.

e Resolucidén de situaciones problematicas que impliquen seleccion,
analisis y clasificacion de documentacion administrativa:

o Elaboracion de informes y documentacién a presentar a su superior o
area de intervencion fuera o dentro de la organizacion.

MODULO 4

“RELACIONES PUBLICAS”

1. INTRODUCCION AL MODULO:

La correcta relacién con los clientes permite a las organizaciones conocer
los cambios en sus actitudesy expectativas para poder anticiparse a sus
necesidades. Las buenas relaciones con los clientes pueden constituir una
ventaja competitiva real, ya que los entornos comerciales contemporaneos se
perfilan cada vez mas uniformes en cuanto al uso de tecnologias avanzadas de
la informacion y comercializacion de productos, pero se diferencian notablemen-
te en el trato ofrecido a sus clientes. Es por ello, que este Moédulo refiere
principalmente a reconocer y aplicar técnicas de ventas como asi tambiéen las
relaciones publicas internas y externas que se generan en la organizacion.

2. CAPACIDADES PROFESIONALES:

Las capacidades a desarrollar en este Mddulo:
o Interpretar la informaciéon proveniente de diversos sectores de la
organizacion y de otras organizaciones del contexto.
o Establecer relaciones sociales de cooperacién, coordinacion e intercam-
bio en el propio equipo de trabajo, con otros equipos o de otros sectores
.-
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de la organizacién, que intervengan con sus actividades.

¢ Organizar la documentacién teniendo en cuenta las normas legales y de
la organizacion.

e Procesar la informaciéon de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

e Atender al aprovisionamiento de materiales y elementos necesarios para
satisfacer las necesidades del area y proceder a su suministro.

Colaborar en la actualizacién de los inventarios de mobiliarios del area.

¢ Mantener actualizados los archivos y bases de datos del area.

¢ Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las
politicas de la organizacion.

e Garantizar, organizar y custodiar los recursos materiales, asi como
asegurar el funcionamiento 6ptimo de los equipos del servicio u oficina,
segun las instrucciones recibidas.

e Elaborar informes periédicos de las cobranzas y pagos segun los
requerimientos internos.

o Realizar las cobranzas de acuerdo a los valores de las facturas,
generando la documentacién correspondiente.

o Interactuar con los profesionales de la organizacion y los externos a la
misma.

e Generar archivos con ordenamiento y datos comprensibles.

e Planificar el trabajo diario y los compromisos, utilizando como
herramienta la agenda.

e Aplicar las relaciones publicas internas y externas originadas, tomando
en cuenta el cronograma de actividades pactadas por agenda.

* Atender con cortesia a los clientes, mostrando preocupacién por su
necesidad y siendo respetuoso.

e Comunicar al cliente la informacién béasica y de manera clara.

o Comprobar si el cliente esta satisfecho con la atencion recibida.

e Proporcionar al cliente un servicio que satisfaga sus expectativas y
necesidades.

e Administrar los tiempos sobre su propio trabajo.

e Autoevaluar sus actividades especificas, para el mejoramiento de la
calidad de la tarea y de la productividad y de la seguridad en la
realizacién.

e Trabajar junto a otro profesional referente, para operativizar la tarea.

3. CONTENIDOS DE LA ENSENANZA:

A continuacion se detallan los contenidos que se tendran en cuenta para
desarrollar el presente Médulo:

Atencion al cliente: El proceso de comunicacién. Agentes y elementos que
intervienen. Barreras y dificultades comunicativas. Comunicacion verbal:
Emisién y recepcion de mensajes orales. Motivacion, frustracién y mecanismos
de defensa. Comunicacién no verbal. Empatia y receptividad.
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Venta de productos y servicios: Actuacién del vendedor profesional.
Exposiciéon de las cualidades de los productos y servicios. El vendedor.
Caracteristicas, funciones y actitudes. Cualidades y aptitudes para la venta y su
desarrollo. El vendedor profesional: modelo de actuacion. Relaciones con los
clientes. Técnicas de venta.

Informacién al cliente: Roles, objetivos y relacion cliente-profesional.
Tipologia de clientes y su relacién con la prestacion del servicio. Atencion
personalizada como base de la confianza en la oferta de servicio. Necesidades
y gustos del cliente, asi como criterios de satisfacciéon de los mismos.
Fidelizacién de clientes. Objeciones de los clientes y su tratamiento. Parametros
clave que identificar para la clasificaciéon del articulo recibido. Tecnicas de
recogida de los mismos. Documentacion basica vinculada a la prestacion de
servicios.

4. ESTRATEGIAS DIDACTICAS:

Se sugiere proponer a los estudiantes, actividades a partir de situaciones
reales y propias de la funcién profesional, a partir de:

e Resolucién de situaciones problematicas tipicas de los procesos de
comercializacion de un producto o servicio y la atencién al cliente.

o Simulaciones: permiten emular situaciones de la realidad de las
organizaciones —en este caso, las relaciones humanas internas y
externas de la organizacion y el estado de satisfaccion del cliente—
posibilitando a los estudiantes comprender las etapas y secuencias de
procesos, intervenir activamente, interpretando, tomando decisiones,
disefiando aiternativas de accion, evaluando resultados.

o Estudio de casos: implica la descripcion de situaciones ficticias o reales
tomadas del ambito de las organizaciones y que seran analizadas y
discutidas por parte de los estudiantes, a partir de consignas propuestas
por el docente.

MODULO 5:

“PRACTICA DE LA ESPECIALIDAD ADMINISTRATIVA”

1. INTRODUCCION AL MODULO:

La Formacién Profesional del Asistente Administrativo tiene como finalidad
posibilitar la insercién en el mercado laboral del estudiante. Para ello, es
imprescindible que esta formacién se compiemente con la puesta en practica de
lo aprendido en funcion de actividades en organizaciones especificas y
situaciones problematicas referidas a ambitos concretos de desemperio.

En consecuencia el Médulo constituye el cierre de un proceso continuo y
gradual de formacién integral de capacidades profesionales. En tal sentido,
establece un puente entre el ambito escolar y el ambito laboral y brinda

osibilidades de resolver problemas complejos, integrar conocimientos, capaci-
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dades y actitudes, afrontar situaciones laborales reales, integrarse a un equipo
de trabajo y de reflexionar sobre todo lo actuado.

Los objetivos del mismo son:

Facilitar la integracién de los médulos.

e Completar el desarrollo de las capacidades profesionales especificas
comunes.

¢ Producir un acercamiento a las organizaciones reales.

e Lograr una visién de la organizacion como un todo, desde un sector de la
empresa en particular.

e Operar en ambitos concretos de desempefio.

El espacio de Practicas de la Especialidad se concibe como el espacio de
Practicas Profesionalizantes. Es por ello que las actividades formativas deben
estar pensadas de manera tal que el estudiante ponga en juego las
capacidades profesionales en relacién a las funciones establecidas para el
puesto laboral determinado. Se pretende que en este méodulo, pueda alcanzar
resultados de aprendizaje muchos mas significativos como también cumplir con
los requisitos minimos de cargas horarias establecidas a nivel nacional para las
practicas profesionalizantes. Se sugiere como estrategia didactica:

¢ Analisis de casos donde se pongan en juego diversas realidades que se
plantean dentro de una organizacion.

¢ Resolucion de situaciones problema donde entre otras actividades:

o interactie con clientes y proveedores;

o realice e integre operaciones de apoyo administrativo basico;

o transmite y recibe informaciéon operativa en gestiones rutinarias con
agentes externos de la organizacién;

o reproduce y transmite informacion asi como distribuye la
documentacion requerida en las tareas administrativas y de gestion,
internas y externas, tanto en empresas publicas como privadas;

o realice tareas administrativas relacionadas a la carga de altas y bajas
del personal, la actualizacién de datos de proveedores y el control de
stock;

o realice gestiones de las cobranzas y los pagos interactuando con
clientes y proveedores;

o participe, en base a informaciéon disponible, en la realizacion de
conciliaciones de cuentas relacionadas con el flujo de fondos de la
organizacion;

o elabore y presente presupuestos para gestion la compra o venta de
productos o servicios;

o cumplimente y realice tramites de presentacion de la documentacion
de operaciones sobre productos existentes y/o faltantes en depésito.

o Simulacién con relacién a las distintas problematicas de interaccién con
proveedores y clientes, como asi también con el recurso humano que
cuenta la organizacion.

e Auto-evaluacion de su propio rol profesional.
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Debera procurarse que las actividades formativas se integren con:
e Practica externas o pasantias monitoreadas por un docente.
¢ Simulacion de casos con intercambios de roles.

e Resolucién de ejercicios de complejidad creciente, preferiblemente
contextualizados a los conocimientos y afinidades del grupo humano
objeto de la formacion.

¢ Lectura de material didactico de apoyo.

Debiendo preverse, ademas, la disponibilidad de horarios para la practica
auto-administrada bajo la supervision del Instructor.
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