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SANTAROSA, {1 SEP 2020
VISTO:

El Expediente N° 15280/13, caratulado: “MINISTERIO DE CULTURA Y
EDUCACION — SUBSECRETARIA DE EDUCACION TECNICO PROFESIONAL
—~ S/ OFERTA FORMATIVA PARA LA FORMACION PROFESIONAL INICIAL
“ASISTENTE JURIDICO"; y

CONSIDERANDO:

Que la Formacion Profesional es el conjunto de acciones cuyo proposito
es la fermacion socio laboral para y en el trabajo, dirigida tanto a la adquisicién y
mejora de la cualificacion como a la recualificacién de los trabajadores, y que
permite compatibilizar la promocién social, profesional y personal con la
productividad de la economia Nacional, Regional y Local. incluye asimismo la
aspecializacién y profundizacion de conocimientos y capacidades en los niveles
sugeriores de la educacion formal;

Que Ia Ley de Educacidén Técnico Profesional N° 26058 establece como
propositos especificos para la Formacion Profesional preparar, actualizar y
desarrollar las capacidades de las personas para el trabajo, cualquiera sea su
situaciéon educativa inicial, a traves de procesos que aseguren la adguisicién de
conocimientos cientifico-tecnoldgicos 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 Formacion Profesional como ia accion formativa
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, acordado en los ambitos institucionales
de consulta establecidos a taies efectos;

Que dadas las diferencias entre la Formacion Profesional y los Niveles
del Sistema Educativo que otorgan titulaciones, se admite para la primera
formas de ingreso y de desarrollo propias y diversas de los requisitos
académicos para estos Ultimos, tomandose en cuenta, en ese sentido, los
Niveles de Certificacion de la Formacion Profesional previstos en las
Resoluciones N° 13/07 y N°® 115/10 del Consejo Federal de Educacion, con la
aplicacion de los Marcos de Referencia aprobados por dicho Consejo Federal y
considerando los conocimientos previos requeridos asi como la pertinencia con
el respectivo disenio curricular;

Que para establecer la trayectoria formativa de la presente oferta se han

tenido en cuenta los Lineamientos y Criterios para la crganizacion institucional y
el disefio curricular para la Formacidon Profesional establecidos en la Resolucion
° 141/17 de este Ministerio, en concordancia a las Resoluciones N°® 13/07.
N°115/10, N° 287/16 y N° 288/18 del Consejo Federal de Educacién de acusrdo
con el Marco de Refersncia y el respectivo proceso de Homologacion vy
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Validacion Nacional de Titulos y Certificaciones;

Que la Ley de Educacion Provincial N° 2511 dispone que las acc?ones
formativas de Formacion Profesional, deberan cumplir con las especificaciones
reguladas por la Ley de Educacion Técnico Profesional N° 26058 y todas sus

reglamentaciones;

Que en funcion de los requerimientos de las Resoluciones del Consejo
Federal de Educacion antes mencionadas, resulta necesario readecuar el
disefio curricular provincial de la oferta formativa de Formaciéon Profesional
Inicial “Asistente Juridico” aprobada por la Resolucion N° 130/14 del ex
Ministerio de Cuitura y Educacién en orden de cumplimentar los Acuerdos
Nacionales para la Formacion Profesional;

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 la trayectoria formativa de la Formacién Profesional cuyo
perfil se denomina “Asistente Juridico” seguln los requerimientos Nacionales y
Provinciales:

Que a tales efectos, resulta necesario establecer la estructura curricular
con la carga horaria, médulos Yy contenidos, los entornos formativos, las
practicas profesionalizantes y los criterios de acreditacion para asegurar el
desarrollo de las capacidades profesionales que garanticen la calidad de la
oferta formativa propuesta;

Que ei equipo técnico de la Subsecretaria de Educacién Técnico
Profesional ha realizado su analisis a fin de validar Ia 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 Legai:

Que ha tomado intervencion |a Delegacion de Asesoria Letrada de
Gobierno actuante en este Ministerio; :

Que por todo o expuesto resulta necesario dictar el presente acto
administrativo,

POR ELLO:
EL MINISTRO DE EDUCACION
RESUELVE:

Articulo 1°.- Apruébase |a oferta formativa para la Formacién Profesional Inicial

“Asistente Juridico” correspondiente a la Familia Profesional:
Administracion y Gestion; y Ia trayectoria formativa Cuyo detalle de criterios de
realizacion, referencial de ingreso, desarrollo curricular, calificacién y

.-



“El Ric Atuel también es Pampeano”
“2020 — Afio del Centenario del
Nacimiento de Olga Orozco”

"NO a Portezuelo en

manos de Mendoza"”

Provincia de La Pam pa

AT linisterio de TEducacison

H3.-

acreditacion y entorno formativo figuran en el Anexo que forma parte de la
presente Resolucién.-

Articulo 2°.- La carga horaria total de la oferta aprobada en el articulo 1° es de
CIENTO NOVENTA (190) horas reloj.~

Articulo 3°.- Establécese que los estudiantes que acrediten los médulos que

conforman la propuesta aprobada en el articulo 1°, obtendran la
Certificacion de Formacion Profesional Inicial “Asistente Juridico”, con validez
Provincial.-

Articulo 4°.- Encomiéndase a la Subsecretaria de Educacién Técnico
Prefesional a dar inicio al proceso de Homologacién y Validacion
Nacional de Titulos vy Certificaciones ante los Organismos Nacionales que

-

correspondieren a tal efecto.-

Articulo 5°.- Déjase sin efecto la Resolucion N° 130/14 del ex Ministerio de
Cultura y Educacién a partir de la firma de la presente medida
legai, por les motivos expuestos en las consideraciones precedentes.-

Articuls 8°.- Registrese, comuniquese, dése al Boletin Oficial, publiquese y

. pase a las Subsecretarias de Educacion, de Educacion Téchico
Profesionai y de Coordinacion, a la Direccion General de Pianeamiento, y al
Centro Provincial de Informacuon Educativa de la Subsecretaria de Coordmacaon
asus erec:tos - -

RESOLUCION. N°Q 5 63 120.-

GLC\EEMISFIRELIMRIRAE

% N
\ -
‘f’/\

Po5e8 vispapLon MACCIONE
MINISTRO D ACION



“El Rio Atuel también es Pampeano”

#2020 - Ao del Centenario del
Nacimiento de Olga Orozco”

“NO a Portezuelo en

o manos de Mendoza®
Provincia de La Pampa

TV linisterio de FEducacisn

2.-
“ASISTENTE JURIDICO”

1. SOBRE LA IDENTIFICACION DE LA CERTIFICACION: .

1. SECTOR/ES DE ACTIVIDAD SOCIO PRODUCTIVA: ADMINISTRACION.

2. DENOMINACION DEL PERFIL PROFESIONAL; ASISTENTE JURIDICO.

3. FAMILIA PROFESIONAL: ADMINISTRACION.

4. DENOMINACION DE LA CERTIFICACION DE REFERENCIA. “ASISTENTE
JURIDICO”. ]

5. NIVEL Y AMBITO DE LA TRAYECTORIA FORMATIVA: FORMACIO_N PROFESIONAL.
6. TIPO DE CERTIFICACION; CERTIFICADO DE FORMACION PROFESIONAL
INICIAL.

7. NIVEL DE LA CERTIFICACION: L.

2. REFERENCIA AL PERFIL PROFESIONAL
JUSTIFICACION DEL PERFIL:

Las instituciones y empresas estan atravesadas por procesos complejos, gque
involucran recursos humanos vy fisicos. A su vez, los aspectos vinculados a la
tecnologia también impactan casi de manera inevitable, y esta presenta una
modalidad de avance vertiginosa. Esto hace visible la demanda de un
profesional que conozca los procesos, y los haga mas eficientes mediante la
intervencion sobre Ia realidad con herramientas de estratégica gestion.
Las realidades cambiantes de los sectores socioproductivos hacen necesario el
trabajo empresarial planificado y ordenado, pero a su vez lo suficientemente
flexible como para organizar acciones desde la contingencia.
La modalidad de jerarquia verticalista tradicional en las empresas e instituciones
debe ser revisada a la luz de nuevas propuestas, tales como el trabajo
comunitario, el equipo de trabajo interdisciplinario, entre otros, pero a su vez se
requiere de un perfil profesional con la habilidad de coordinar y de potenciar las
fortalezas de los diferentes actores que se involucran en un proceso
administrativo/ empresarial.
Por otra parte, el proceso de auditoria externa y gestion de calidad ha generado
un impacto positivo en la légica empresarial, valorizando la figura de un
profesional con vision de auditor.
Los entornos empresariales suelen tener que trabajar desde la incertidumbre.
En este marco, los modos de jerarquia tradicionales se evidencian en
desventajas en relacién al éxito que produce el trabajo descentralizado,
coordinado por lideres.
Estas cuestiones que atraviesan las modalidades empresariales, y que apuntan
directamente a la gestion, demarcan la importancia de la inclusién de este perfil
profesional.
Por dltimo, el Anuario de [a provincia de La Pampa del afio 2016, marca un
crecimiento en el sector Industrial, tanto en la Industria Manufacturera, asi como
también en los servicios de los Parques Industriales. También resalta el
desarrolio de Lineas de Crédito y Apoyo a Proyectos Productivos, Primer
Emprendimiento y Reactivacién Empresarial.
Estos indicadcres llevan a considerar la necesidad de calificar y cualificar
personas para la insercion en el creciente sector. La formacion de recurso
humano, para cubrir una de estas areas, justamente es la que tiene por finalidad
esta oferta formativa. El area donde el recurso humano pone en juego las
competencias ligadas a la Administracion de Empresas, entendiendo
basicamente que estos puestos laborales forman parte de la organizacion y son
los recursos disponibles que junto con otros, trabajan articuladamente en pos de
: .-
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lograr el mayor rendimiento posible ante el planteo de un objetivo particular
dentro de una compafiia o un grupo social en particular.
En funcién de las caracteristicas y requerimientos del sector Administrativo, el
Ministerio de Educacion siguiende recomendaciones del Instituto Nacional de
Educacién Técnica ~ INET - realiza los disefios curriculares de cada oferta
formativa de Formacién Profesional en funcién al conjunto de figuras que
integran la Familia Profesional del sector a desarrollar. Agrupando Figuras
Profesionales afines que contienen varias capacidades en comun y utilizan
equipos e instrumentos de caracteristicas y alcances similares Yy
complementarios. Del analisis para el sector resultan las siguientes figuras
formativas:

- Asistente Administrativo Contable.

- Asistente en Administracion de Empresas.

- Asistente en Administracion Agropecuaria.

- Secretario/a de la Gestién Puablica y Privada.

- Gestor Administrativo.

En funcién del analisis socio-productivo, la propuesta formativa Asistente
Juridico intenta 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
acercamientd entre la educacion y una cuitura del trabajo que propone no soio el
mejoramiento de las condiciones de empleabilidad, sinc también promover el
aprendizaje de capacidades, saberes, valores y actitudes relacionadas con
desempefios profesionales y criterios de profesionalidad propios del sistema
socio-productivo, a través de procesos que aseguren la adquisicion de saberes ¥
el dominio de competencias cognitivas, profesionales y sociales requeridos en el
campo ocupacional de referencia.

ALCANCE DEL PERFIL PROFESIONAL

El Asistente Juridico es un profesional que acredita competencias operativas y
gestionales de mediano nivel de complejidad que le permiten actuar como
colaborador eficaz en ambitos como el Poder Judicial, la Administracién Publica
y empresas u organizaciones privadas.

Ei perfil le permite asumir responsabilidades para resolucion de problemas
rutinarios, su desempefio laboral es en relacién de dependencia en e! sector
publico y/o-privado.

Esta en condiciones de asistir en los tramites correspondientes a causas ante
los Tribunales de Justicia en las que intervengan los profesionales habilitados
legaimente, desarrollar procesos administrativos del area en fa que se
desemperie, aplicando las normas y procedimientos definidos y respetando la
normativa vigente en materia de confidencialidad de datos, realizar gestiones
ante organismos publicos y privados, asistir en la atencién y servicio a clientes,
ademas de ser un colaborador activo en diversos ambitos del quehacer juridico.

FUNCIONES QUE EJERCE EL PROFESIONAL

Considerando que el Asistente Juridico es un profesional que se ubica como uno
.-
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de los Gltimos eslabones dentro de la organizacion, las funciones y actividades a
desempefiar remiten a las competencias precedentes, siendo capaz de
desarrollar y/o participar en actividades entorno de:

1. Registrar datos juridicos

El Asistente Juridico estd capacitado para integrar operaciones de apoyo
administrativo basico. Lleva a cabo las tareas de registro en las operaciones en
procedimientos de control y verificacion de libros propios de la organizacion para
facilitar ta toma de decisiones. Transmite y recibe informacién operativa en
gestiones rutinarias con agentes externos de la organizacién. Realiza
operaciones de reproduccion y archivo en soporte convencional o informatico.
Reproduce y transmite informacién asi como distribuye la documentacion
requerida en las tareas administrativas y de gestién, internas y externas, tanto
en empresas publicas como privadas. Realiza también en éstas los tramites
elementales de verificacion, 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.

2. Participar en la administracién de los recursos humanos e integrar
equipos de trabajo

E! Asistente Juridico estd en condiciones de realizar tareas de inscripcion de
aspirantes a cubrir cargos, gestionar capacitacion de los recursos humanos,
mantener los legajos del personal y documentacion respaldatoria sistematizada.

Esta habilitado para desempefar actividades rutinarias o no, que requieran la
toma de decisiones para la resolucion de problematicas de mediana complejidad
para la continuidad del proceso administrativo, pero donde las decisiones no
ponen en riesgo a la organizacion., Esto implica un grado de analisis y
autonomia relativo a la actividad en si misma, que demanda una capacitacion
general sobre el entorno de la organizacién.

3. Administrar fondos

Este Profesional realiza las operaciones de pagos y cobros al continuo flujo de
fondos de la organizacién a gastos corrientes. Lleva a cabo las cobranzas de
honorarios y aranceles correspondientes, interactuando con  clientes.
Confecciona presupuestos en la medida de su alcance Cumplimenta y realiza
tramites de presentacion de presupuestos sobre intervenciones juridicas y
asesoramiento legal.

4. Participar en ia organizacién del entorno de trabajo

Este Profesional esta capacitado para participar en la organizacion del entorno
de trabajo, considerando sus caracteristicas y exigencias operativas, técnicas,
administrativas y legales. Dispone del conjunto de recursos de tecnologia
informatica y comunicacional. Considera lo acordado con su superior, las
normas y estandares vigentes, contemplando normas pre-establecidas vy

*

criterios de seguridad, higiene, ergonomia y buenas practicas.

También participa en la organizacion del trabajo facilitando e! acceso a 'a
documentacion para la realizacion de auditorias. '

5. Desarrollar procesos administrativo-juridicos
El Asistente Juridico esta capacitado para realizar e integrar operaciones de

.-
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apoyo administrativo basico. Lleva a g:abo las tareas de traps_crlpmon_ 3& _re_g;strg
de documentos especificos propios de un prqcedlmler}to judicial
administrativo. Facilita la toma de decisiones, transmite y recpe mfprmacnon
operativa en gestiones rutinarias con agentes externos de la organizacién.

Realiza operaciones de reproduccion y archivo .en_soporte convencaonaluo
informético. Transmite informaciéon asi como d|st|t|’buyc.e la documentacion
requerida en las tareas administrativas y de gestloq, _mternas y externas,
respetando la normativa vigente en materia de confidencialidad de datos.

6. Participar en tramites correspondientes a causas ante los Tribunales
de Justicia

Este Profesional identifica la estructura y el funcionamiento del Poder Judicial y
sus diligencias relativas a procedimientos judiciales y registros para la
tramitacion de causas en diversas &reas del Derecho siguiendo las
instrucciones, bajo la supervisién de los respectivos profesionales, motivo por el
cual esta capacitado para participar en los tramites de presentacién vy
seguimiento de causas en Tribunales de Justicia.

El Asistente Juridico esta capacitado para proporcionar atencion a clientes y al
publico en general, previo a la entrevista con el abogado, para orientar e instruir
acerca de los temas o tramites que le competen al drea donde cumple su tarea.
Programar citaciones Y prestar servicios de seguimiento de causas informandc
al cliente en forma permanente Y oportuna de los avances logrados.-

AREA OCUPACIONAL

En el caso de los perfiles de las organizaciones, se entiende que el Asistente
Juridico podra ser requerido y desarrollara sus actividades profesionales en
estudios  juridicos, escribanias, inmobiliarias, compaiiias de seguros,
establc?cimientos medicos privados, hospitales, empresas publicas y privadas.

3. SOBRE [ A TRAYECTORIA FORMATIVA

LAS CAPACIDADES PROFESIONALES Y SU CORRELACION CON LAS FUNCIONES QUE
EJERCE EL PROFESIONAL

El proceso de formacion, se organiza en torno a la adquisicién y la acreditacion
de un conjunto de capacidades profesionales que estdn en la base de los
desemperios profesionales descriptos en el perfil del Asistente Juridico, estas
capacidades se presentan en conjunto a todas las funciones que ejerce ei
profesional, descriptas en dicho perfil.
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Realizar tareas de registro, control y verificacion de libros propios de la

izacic ili a de decisiones.
organizacion, para facilitar la tom e : _
Realizar operaciones de reproduccion de archivos en soporte convencional e

ico. o
;:;c;;rlr;a:'t poner en marcha y mantener e! hardware de una.PC con crllte?n‘os de
seguridad industrial e informatica: identificando y caracterizando penfencos’y
componentes.  Conectando y configurando componentes segun
especificaciones. )

Operar con programas utilitarios y/o aplicaciones espeglﬁcas. 1') Instalar,
configurar y personalizar el paquete utilitario de difusion masiva y/o Ia
aplicacion especifica segun corresponda. 2) Utilizar programas diferentes
(editores de texto, diapositivas, planilla de calculos, base de datos,
aplicaciones de disefio, etc.) como alternativa para crear, almacenar y
procesar diferentes tipos de informacién. 3) Crear, editar e imprimir un
documento de trabajo, una diapositiva, una planilla de célculo u otros,
respondiendo a los requerimientos que presenta la tarea. 4) Incluir en los
documentos, elementos tales como tablas, imagenes, graficos, que permitan
mejorar la presentacion de trabajos de cualquier area. 5) Incorporar a los
documentos, presentaciones y/o planillas distintos medios, imagenes,
graficos, sonidos y videos. 6) Pasar documentos de diferentes formatos a un
formato no editable. 7) Utilizar correctamente las funciones matematicas mas
complejas de una planilla de calculo. 8) Disenar imagenes haciendo uso de
aplicaciones especificas.

Proteger y mantener la integridad de los datos y la eficiencia de su acceso: 1)
Reconocer e interpretar distintas estructuras y formas de archivos. 2)
ldentificar riesgos que puedan afectar diferentes tipos de archivos. 3) Realizar
acciones antivirus, procedimientos de resguardo y restauracion de datos. 4)
Seleccionar y utilizar adecuadamente herramientas de copiado y técnicas de
compactacion, con criterios de confiabilidad y privacidad.

Dar inicio y llevar adelante, hasta su finalizacién el expediente, de copias por
cada uno de los distintos casos,

Transmitir informacion y distribuir la documentacion requerida en tareas
administrativas y de gestion.

Conocer y respetar la normativa vigente en materia de confidencialidad de
datos.

Mantener legajos del personal y documentacion respaldatoria sistematizada.
Tomar decisiones para resclver problematicas de mediana complejidad.
Interpretar las caracteristicas que asumen los procesos de gestion y las del
ciclo administrativo legal en los diferentes tipos de organizaciones.
Comprender los procesos de comunicacién en las organizaciones o
Interpretar la informacién proveniente de diversos sectores del area de
trabajo y de otras organizaciones del contexto. ,
Realizar operaciones de pagos y cobros relativas al continuo flujo de fondos
de la organizacion.

Participar en la organizacién del entorno de trabajo.

Atender y resolver consultas personalmente y telefonicamente, internas o
externas, relacionadas con la actividad del mismo.

Programar citaciones para prestar servicios de seguimiento de causas
informando al cliente.

/.-
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Facilitar el acceso a la documentacion para la realizacu':r! de audltorlas.'t .

Interpretar informacién técnica, escrita o v_erbal,- relacionada conl ch_o ols.

procesos y/o tecnologia, verificando su pertinencia y alcance para realizar la

accion requerida.

— Elaborar actas en las reuniones en que intervenga. _ N

— Realizar tareas de apoyo a los procesos administrativos béasicos que se
ejecuten, _ '

— Recopilar pruebas, informacién y/o documentacién necesaria para incorporar
en los respectivos expedientes judiciales. . :

—~ Registrar en actas distintos hechos, debidamente circunstanciados.

— Identificar la estructura y el funcionamiento del Poder Judicial.

— ldentificar las diligencias relativas a procedimientos judiciales para Ila
tramitacion de causas en diversas areas del Derecho. ‘

— Autoevaluar sus actividades especificas, para el mejoramiento de la calidad

de la tarea y de la: productividad.

CARGA HORARIA MiNIVA -

El conjunto de la Formacion Profesional de Asistente Juridico tendra en la
Provincia de La Pampa una carga horaria total de CIENTO NOVENTA (190)
horas reloj.

REFERENCIAL DE INGRESO:

El aspirante deber4:ser mayor a dieciocho (18) afios y haber completado el nivel
de la Educacién Primaria, acreditable a través de certificaciones oficiales del
Sistema Educativo Nacional.

Para aquellas ofertas de Formacién Profesional vinculadas curricular o
institucionalmente a: terminalidad educativa, el ingreso serd desde los dieciseis
(16) arios de edad-extendiéndose sy certificacion una vez acreditado el nivel,

Se requerira el dominio de las operaciones y reglas matematicas basicas,
unidades (longitud, superficie y volumen); nociones proporciones (fracciones y
porcentajes); la lectoescritura y la interpretacion de textos y graficos simples. Si

Al aspirante que acredite otras formaciones del sector Administracién debera
reconocérsele esos saberes previos, expresados en modulos segdn el itinerario
formativo que corresponda a cada caso.

PRACTICAS PROFESIONA LIZANTES;

La jurisdiccién que ofrezea Ia Formacion de Asistente Juridico, debera garantizar
en las instituciones que la implementen, la realizacién de las Practicas
Profesionalizantes que a continuacién se mencionan, asi como los recursos y
las condiciones ambientales vy organizacionales, indispensables para el
desarroilo de las mismas. Las Practicas Profesionalizantes deberan componer
una carga horaria no menor al 50% del total sin que superen el 75% de Ia
duracién del curso.

.-
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En la Formacion Profesional, la adquisicion de las capacidades profesionales
requiere de la participacion activa de los estudiantes en el desarrollo de todas y
cada una de las etapas de los procesos productivos clave, donde surgen las
problematicas propias de cada especialidad, en este caso en el tratamiento de
aspectos juridicos de una organizacion o empresa. Es entonces, la participacidn
de los estudiantes en esos procesos productivos reales y concretos, el eje para
la organizacién didactica de la Formacién. A tal efecto, las Practicas
Profesionalizantes que se describen, procuran precisar las caracteristicas gue
habrén de asumir las situaciones y experiencias de ensefianza y aprendizaje
primordiales que se deben ofrecer a los estudiantes, como oportunidad para ia
adquisicion y recreacién de las capacidades profesionales, la aplicacién de
conocimientos y el desarrollo de actitudes y habilidades fundamentales.
Asimismo, tales Practicas resultan imprescindibles para poder evaluar |a
adquisicidn por parte de los estudiantes, de gran parte de las capacidades
presentadas en la Trayectoria Formativa. _ :

La institucion debera formular el proyecto curricular estableciendo el modo en
que se organizaran, desarrollaran y evaluaran las Practicas Profesionalizantes
que, en todos los casos, estaran bajo su control y supervision.

Se acreditara la realizacion de las Practicas Profesionalizantes, las que podran
asumir diferentes formatos, pero sin perder nunca de vista los fines formativos
que se persiguen con ellas.

Se tendra en cuenta para ei desarrollo de todas o algunas de las Practicas
Profesionalizantes, la posibilidad de establecer acuerdos con otras instituciones
de la comunidad y especialmente con empresas del sector, a fin de poder
acceder a situaciones y ambientes de ensefianza y aprendizaje significativos. En
caso de no poder concretar tales acuerdos, se deberan realizar las Practicas
dentro dela institucién educativa, en un Aula Taller adecuada con los equipos,
herramientas e insumos necesarios, tratando de reproducir al maximo posible,
las situaciones y ambientes reales de trabajo. Dentro de la planificacion de las
Practicas Profesionalizantes se tendra en cuenta el acondicionamiento del
sector de trabajo, la seleccién y disposicion del equipamiento necesario ¥
aplicacion de las medidas de prevencion de riesgos personales y de terceros.

Se sugiere como Préacticas:

= Andiisis de casos donde se pongan en juego diversas realidades gue se
plantean dentro de una organizacion. -

*» Resolucion de situaciones  problema donde, entre otras actividades
interactle con clientes.

» Realice e integre operaciones de apoyo juridico basico. .

» Transmita y reciba informacién operativa en gestiones rutinarias con
agentes externos de la organizacion. A

* Reproduzca y transmita informacién asi como distribuya la
documentacién requerida en las tareas administrativas y de gestion,
internas y externas, tanto en empresas u organismos publicos como
privados.

.-
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» Actde como nexo entre la organizacién y el sistema financiero.

Realice gestiones de las cobranzas y los pagos interactuando con
clientes y proveedores.

» Participe, en base a la informacion disponible, en la realizacidon de
conciliaciones de cuentas relacionadas con el flujo de fondos de la
organizacion.

* Elabore y presente presupuestos para la gestion de compra o venta de
productos o servicios.

e Cumplimente y realice tramites de presentacion de la documentacion de
operaciones sobre productos y/o servicios financieros y de seguros.

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

¢ Auto-evaluacién de su propio rol profesional.

Debera procurarse que las actividades formativas se integren con:

* Practicas externas o pasantias monitoreadas por un docente.

* Simulacion de casos con intercambios de roles.

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

* Lectura de material didactico de apoyo.

4. SOBRE LOS REQUISITOS DE IMPLEMENTACION

ENTORNO FORMATIVO MiNIMO:

Si bien el entorno formativo alude a los distintos Y complejos aspectos que
inciden en los procesos de ensefanza y de aprendizaje, asi como a los
contextos en que se lievan a cabo, en este caso se utiliza en el sentido mas

formacion, en los procedimientos de planificacion para la mejora continua de los

Condiciones minimas del Entorno Formativo pPara la formacion del
“Asistente Juridico”

El entorno de aprendizaje configura las condiciones materiales gue son termino
de posibilidad para Ia realizacién 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,
€scaner, escritorios con cajones, sillas para escritorios, armario para guardado,
ficheros, cafion o video proyector.
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Herramientas: Software de aplicaciones administrativas juridicas, procesador
de textos, hojas de calculo, tutoriales, cizalla, caladora de papel,
engrampadoras, encuadernadoras, entre otros.

Insumos: cuadernos, cartuchos de recarga para impresoras, papel para
impresion. '

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

5. SOBRE LA ORGANIZACION CURRICULAR DE LA OFERTA FORMATIVA

LA ESTRUCTURA MODULAR

La provincia de La Pampa adopta para la organizacién curricular de las ofertas
formativas de Formacién Profesional, la estructura modular.

En la definicion y organizacién de los modulos se toman como referencia
explicita el perfil profesional y los recomendados para el disefio curricular,
trazando una trayectoria formativa articulada, coherente y flexible.

Los modulos que componen esta estructura, adquieren un importante grado de
autonomia relativa entre si y estan dispuestos en torno a problemas
fundamentales del campo profesional, organizados de esta forma, permiten las
posibilidades de cursado y acreditacién independiente de los mismos.

l.a organizacion de la estructura modular posibilita las entradas y salidas de los
cursantes favoreciendo la formacion continua de las personas.

SECUENCIACION DE LOS MODULOS:

Carga
Médulo Horaria Requisitos

(horas reloj)

Informatica Aplicada a 30
la Administracioén

Registracion de datos y

uso de formatos 20 No requiere requisitos previos
digitales
Requiere tener aprobado el médulo de
Atencién al Cliente 40 Registracién de datos y uso de formatos
digitales

Requiere tener aprobado los modulos de
Crganizacion Judicial 40 Registracion de datos y uso de formatos
digitales y Atencion al Cliente

Derecho Publico y 40 Requiere tener aprobado los médulos de
Privado Atencidn al Cliente y Organizacién Judicial _

Lenguaje Juridico y
elaboracién de 20
Documentos Judiciales

Requiere tener aprobado el modulo de
Derecho Pudblico y Privado.

Carga horaria total 190 Horas Reloj

.-
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ACREDITACION Y CERTIFICACION:

Para el caso de Formacion Profesional, la acreditacion se realiza en funcién de
desempefios y no de una valoracidon numérica. La valoracién para alcanzar {a
acreditacion de un-riddulo sera de Logrado. Acreditados todos los modulos de la
Oferta Formativa, sé-certificara la Formacién Profesional como: Aprobado.

MODULOS

Mébpouto |

INFORMATICA APLICADA A LA ADMINISTRACION

1. Introducciéon-almédulo

Es un médulo de-base de todas las figuras formativas de la familia y se espera
que con el mismo los cursantes logren una formacién de tipo inicial en la
Informatica Aplicada a la Administracién. Se sugiere al instructor. oriente a sus
alumnos sobre €l conjunto de conocimientos y procedimientos relativos a la
utilizacion de distintos software y herramientas informaticas utilizadas en el
ambito de la admiinistracion. Los participantes dei médulo podran apropiarse de
técnicas :especificas y desarrollaran las capacidades y habilidades requeridas
para el ambite formal donde se desemperfien, logrando un mejor
posicionamiento-laboral y profesional. '

2. Referencia al:perfil profesional

Se desarrollan en este moédulo capacidades basicas gque aportan a las
siguientes funciones det perfil profesional:

R}agistro de Datos.

L J

* Administracion de los Recursos Humanos y Coordinacion de equipos de
trabajo.

* Administrar Operaciones de Compras.

» Gestidn y Administracion de Fondos.

» Definicion y Supervision de Operaciones Comerciales.

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

« Formulacién-de-Proyectos y Planificacién de Etapas de Trabajo.

» Ejecuciony -Seguimiento de Proyectos de proyectos.

» Evaluacién:de Proyectos de Emprendimiento.

« Gestidon admiinistrativa, liderazgo empresarial y certificacion de calidad.

3. Capacidades.profesionales
Las capacidades-a-desarrollar en este médulo son:

* Anticipar posibles situaciones conflictivas en la circulacion de informacion.
< Aplicar y supervisar la realizacién de procedimientos e instrucciones.
.-
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Desarrollar comunicacién con distintos actores intervinientes. Comunicar
efectivamente.

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de ordenes recibidas o
informacién obtenida. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y
documentos segln las técnicas apropiadas y los parametros establecidos
en la empresa.

instalar, poner en marcha y mantener el hardware de una PC con criterios
de seguridad industrial e informatica: identificando y caracterizando
periféricos y componentes. Conectando y configurando componentes
segun especificaciones. :
Operar con programas utilitarios y/o aplicaciones especificas. 1) Instalar,
configurar y personalizar el paquete utilitario de difusion masiva y/o la
aplicacion especifica segun corresponda. 2) Utilizar programas diferentes
(editores de texto, diapositivas, planilla de calculo, base de datos,
aplicaciones de disefio, etc.) como alternativa para crear, almacenar y
procesar diferente tipo de informacion. 3) Crear, editar e imprimir un
documento de trabajo, en una diapositiva, una planilla de calculo u otros
respondiendo a los requerimientos que presenta la tarea. 4) Incluir en los
documentos, elementos tales como tablas, imagenes, graficos, que
permitan mejorar la presentacion de trabajos de cualquier area. 5)
Incorporar a los documentos, presentaciones y/o planillas, distintos
medios, imagenes, graficos, sonidos y videos. 6) Pasar documentos de
diferentes formatos a un formato no editable. 7) Utilizar correctamente las
funciones matematicas mas complejas de una planilia de calculo. 8)
Disefiar imagenes haciendo uso de aplicaciones especificas.

Proteger y mantener la integridad de los datos y la eficiencia de su
acceso: 1) Reconocer e interpretar distintas estructuras y formas de
archivos. 2) Identificar riesgos que puedan afectar diferentes tipos de
archivos. 3) Realizar acciones antivirus, procedimientos de resguardo vy
restauracion de datos. 4) Seleccionar y utilizar adecuadamente
herramientas de copiado y iécnicas de comipactacion, con criterios de
confiabilidad y privacidad.

Usar adecuadamente herramientas de navegacion en internet, correos
electronicos, plataformas ¥ redes sociales.

4. Contenidos de la ensefianza

La computadora: 1) La informacion. 2} Aplicaciones ofimaticas. 3)
Internet y herramientas basicas. 4) Seguridad e higiene en e} trabajo. 5)
Organizacién de la tarea y manejo del cuerpo en el iugar de trabajo.

Componentes fisicos de una computadora (Hardware): 1) Dispositivos de
entrada: teclado, mouse, scanner, etc. 2) Dispositivos de salida:
impresora, monitor, parlantes, etc. 3) Dispositivos de entrada/salida:
Pantalla tactil, impresora multifuncién, etc. 4) Dispositivos de
almacenamiento: discos, DVD, CD, pendrive, otros. 5) Puertcs y
conectores. 6) Limpieza y mantenimiento de los componentes.

Componentes  ldgicos (Software): Software libre y propietario
(definiciones, caracteristicas y ejemplos).

-Reia«:ién entre el componante fisico y el componente logico: Ei hardware,

e! soilwara y 108 usuarios.
.-
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» La informacién: 1) Gestion de la informacion y recursos compartidos. 2)
Conservacion de Ia informacion: programas y formatos especificos para
la distribucién segura de la informacion (formatos PDF). 3) Gestion de la
informacion: Creacién y almacenamiento de carpetas, subcarpetas, y
archivos. Gestién de archivos: copia, traslado y eliminacion. '

» Aplicaciones ofimaticas: 1) Procesador de texto: Creacion y edicion
basica de documentos, almacenamiento, pagina, tablas, estilos,
imagenes y graficos. 2) Presentaciones: Creacién y edicién basica
diapositivas, insertar imagenes, fotografias y dibujos, editar transiciones,
considerar aspectos de disefo, recuperacion y visualizacién. 3) Planilla
de calculo: Creacion y edicién de planillas, utilizacion de férmulas
matematicas simples, almacenamiento, recuperacion e impresién de
archivos. Uso de la ayuda. 4) Base de datos: Tipologia y caracteristicas
basicas, manejo de los diferentes objetos, definiciones de tablas y
registros, manejo de consultas, informes y formularios. 5) Herramientas
de disefio de imdagenes: Disefia y modifica imagenes en diferentes
formatos, identificando funciones de las herramientas.

» Internet y herramientas basicas: 1) Nociones de Internet. 2) Servicios vy
herramientas de navegacion. 3) Busqueda de informacién. 4) Uso de la
nube. 5) Creacion de cuentas, envio y recepcién de mensajes, compartir
documentos con otros usuarios. 6) El correo Electrénico: Creacion de
cuentas, envio y recepcion de mensajes. 7) Correcto uso de-las redes
sociales, identificar los beneficios y tiesgos que estas nos ofrecen como
usuarios.

« Las Redes Sociales: Correcto uso identificando beneficios y riesgos.

« Seguridad e higiene en el trabajo: 1) Peligros propios del ambiente de
trabajo, efectos en el cuerpo humano, formas y medidas de prevencién.
2) Organizacion de la tarea y manejo del cuerpo en el lugar del trabajo. 3)
Reglas basicas de ergonomia. 4) Correcta distribucion del equipamientg
en el lugar de trabajo.

5. Estrategias didacticas.

Las estrategias de este espacio curricular deberéan tener en cuenta las
siguientes consideraciones:

-Se deberan incorporar las diferentes conceptualizaciones vertidas en el
presente documento, con una légica gradual de creciente nivel de complejidad,
teniendo en cuenta el proceso de asimilacion de los alumnos, en referencia a las
tematicas desarrolladas en el curso.

-Para ello se deberan conformar estrategias de trabajo individuales y grupales,
de manera en que los alumnos puedan socializar los diferentes niveles de
problematicas experimentadas en la labor cotidiana.

-Se recomienda la confeccién de diferentes trabajos practicos, en donde poder
abordar los contenidos asociados a las capacidades vertidas en el presente
documento. Asimismo, el principio de resolucion de cada propuesta de frabajo,
se llevara a cabo en la medida en que los alumnos necesiten nuevas

.-
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herramientas para la resolucion de los ejercicios. De esta manera, es el alumno
quien tracciona el proceso de ensefianza y de aprendizaje.

-Las actividades formativas deberan llevarse a cabo, dentro de un contexto
adecuado a las normas de seguridad e higiene establecidas para el proceso de
formacion de los alumnos.

-Se sugieren actividades vinculadas a la liquidacion de IVA débito/cré.dito e
Ingresos Brutos, planilla de caja, planilla de VA débito/crédito, planilla de
proveedores y clientes, confeccién de factura electronica y registracion de estas
Ultimas en diferentes sistemas contables.

MopuLo i

REGISTRACION DE DATOS Y UsO DE FORMATOS DIGITALES

1. INTRODUCCION AL MODULO
En el contexto actual, la comunicacién y ia sistematizacién de la Informacién se

ha complejizado, superando los sistemas ya conocidos. No obstante, no deja de
ser Ia herramienta fundamental para interactuar. En funcion del grupo que
intervenga, y la organizacién en la que se enmarque, los procesos
comunicativos deberian adoptar diferentes formatos.

Por otra parte, el cumplimiento de los objetivos de la comunicacion depende en
gran medida de la informacion que se transmite, y el formato en el que se hace,
ya que la misma puede resultar relevante o no. Entonces, io que se dice, como
se dice y el medio utilizado para decirlo, -son aspectos claves a considerar, y la
formacion en ellos es de suma importancia en organizaciones de diferente
indole.

El presente modulo pretende introducir a los estudiantes en los aspectos
esenciales de la comunicacion en general, y la comunicacion en organizacicnes
especificamente.

Asi mismo, aborda todos los formatos, componentes y protocolos para la
sistematizacién de informacién verbal y escrita, ’

Se trata de un médulc de formacion general para las Figuras dé la Familia de
Adminisiracion. -

También, el médulo Registracién de Datos y Uso de Formatos Digitaies, refiere a
la utilizacion de las herramientas informaticas y de administracion requeridas
para realizar el registro de los datos que sean hecesarios en diversos formatos
segun las necesidades de las organizaciones. Es un modulo comun para todas
las figuras formativas de fa Familia Adminisiracién.

.-
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Esta orientado a los conocimientos de cada uno de los procedimientos y
técnicas especificas para la registracion de los diversos tipos de datos, segun
las formas y métodos de informaci6n, difusién y comunicacion requeridos en las
organizaciones, Se orienta al desarrollo de las capacidades de generacion,
registracion, sistematizacion, control y reelaboracidon de la informacién
administrativa en diversos formatos de papel y digitales

2, REFERENCIA AL PERFIL PROFESIONAL

Se desarrollan en este modulo capacidades basicas que apoirtan a las
siguientes funcienes del perfil profesional:

¢ Registro de Datos.

* Administracion de los Recursos Humanos y Coordinacién de equipos de
trabajo.

* Administrar Operaciones de Compras.

* Gestion y Administracion de Fondos.
Definicién y Supervisién de Operaciones Comerciales.

¢ Disenar y definir sobre aspectos vinculados a la atencién a clientes y
servicios post venta.

3. CAPACIDADES PROFESIONALES

Las capacidades a-desarroilar en este médulo son:

* Supervisar y registrar operaciones de apoyo administrativo. Asegurar que
las tareas principales vy secundarias, y el orden de las mismas sean
desarrolladas-segtn lo proyectado.

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

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

* Desarrollar una comunicacién con distintos actores intervinientes.
Comunicar efectivamente.

* Archivar y organizar registros y documentos.

* Aplicar y supervisar la aplicacién de procedimientos e instrucciones.

« Elaborar informes sobre Presupuestos y Ordenes de Compra. Para esto
solicitara presupuestos y los organizara.

» Elaborar documentos y comunicacicnes 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.

4. CONTENIDOS DE LA ENSENANZA

.-
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Organizacién formal e informal: Organizacién, informacion vy
comunicacion. ’
Cultura organizacional: El analisis de los sistemas de comunicacién en las
organizaciones.

Proceso de comunicacién: Elementos y caracteristicas. Comunicacion
organizacional. Modelos unidireccionales y bidireccionales. Barreras en la
comunicacion.

El proceso de comunicacién en las organizaciones. Relacién con el
proceso administrativo: La organizacion y los entornos. Enfoque sistémico
de las organizaciones. Sistemas de informacién. Tecnologias de
comunicacion.

Tipos de comunicacion: Integradora, positiva, dinamica, interna, externa.
Canales de comunicacién: formales e informales. Redes de
comunicacion. _

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, Distribucion, Preparacién de la correspondencia:
Personas que la elaboran, Numero de copias, Firma de la
correspondencia. Libro 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. Recepcién y envio de comunicaciones a través
de e-mail. _
Documentos administrativos en la gestién de la compra-venta: El Pedido:
elementos, requisitos, clases, emisién, recepcion y control. Ei Remito o
Nota de Entrega: elementos, requisitos, emisién y verificacién. 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 nomina: componentes y registro.

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

Registro de la informacion relativa a la facturacion (clientes vy
proveedores). Actualizacién de la informacion relativa a la facturacion
(clientes y proveedores). Registro y Actualizacion de la informacién
relativa a las nominas (personal). :
Aplicaciones ofimaticas: 1) Procesador de Texto: Creacién y edicién
basica de documentos, almacenamiento, pagina, tablas, estilos,
imagenes y graficos. 2) Presentaciones: Creacion y edicion basica
diapositivas, insertar imagenes, fotografias y dibujos, editar transiciones,
considerar aspectos de disefio, recuperacién y visualizacion. 3) Planilla
de Cailculo: Creacién y edicion de planillas, utilizacion de férmulas
matematicas simples, almacenamiento, recuperacién e impresion de
archivos. Uso de la ayuda. 4) Base de Datos: Tipologia y caracteristicas
basicas, manejo de los diferentes objetos, definiciones de tablas vy

registros, manejo de consultas, informes y formularios. 5) Herramientas
.-
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de Disefio de Imagenes: Disefia y modifica imagenes en diferentes
formatos, identificando funciones de las herramientas.

¢« Canales de Comunicacién: Formales e Informales. Redes de
comunicacion.

» Documentos Administrativos en la Gestion de la Compra-Venta: El
Pedido: elementos, requisitos, clases, emisién, recepcion y controil. El
Remito o Nota de Entrega: elementos, requisitos. emision y verificacion.
La Factura: elementos, requisitos, emision, verificacion y rectificacion. El
Recibo: concepto, partes y domiciliacion bancaria.

5. ESTRATEGIAS DIDACTICAS.

Las estrategias de este espacio curricular deberan tener en cuenta las
siguientes consideraciones: -

- Se deberan incorporar las diferentes conceptualizaciones vertidas en el
presente documento, con una légica gradual de creciente nivel de complejidad,
teniendo en cuenta el proceso de asimilacion de los alumnos, en referencia a las
tematicas desarrolladas en el curso.

- Para ello se deberan conformar estrategias de trabajo individuales y grupales,
de manera en que los alumnos puedan socializar los diferentes niveles de
problematicas experimentadas en la labor cotidiara. '

- Se recomienda la confeccion de diferentes trabajos practicos, en donde poder
abordar los contenidos asociados a las capacidades vertidas en el presente
documento. Asimismo, el principio de resolucién de cada propuesta de trabajo,
se ilevara a cabo en la medida en que los alumnos necesiten nuevas
herramientas para la resolucién de los ejercicios. De esta manera, es el alumno
quien  tracciona el proceso de ensefianza y de aprendizaje.
Las actividades formativas deberan llevarse a cabo, dentro de un contexto
adecuado a las normas de seguridad e higiene establecidas para el proceso de
formacion de los alumnos.

MobuLo il

ATENCION AL CLIENTE

1. INTRODUCCION AL MODULO .

El modulo Atencion al Cliente refiere especificamente a los conocimientos y
aptitudes” que deberd alcanzar un Asistente Juridico para desempenarse en el
entorno de frabajo, de manera tal gue responda a las demandas de los clientes.
De ese modo esta orientado a promover el conocimiento del funcionamiento de
la institucion y trabajar en la mejora coniinua de la comunicacion de todo lo que
acontece. También debera conocer los procedimientos y técnicas especificas
para la registracion de los diversos tipos de datos, segun ias formas y métodos
de informacion, difusion y comunicacion requeridos en las organizaciones.

.-
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2. REFERENCIA AL PERFIL PROFESIONAL

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

Registrar datos juridicos.

Participar en la administracién de los recursos humanos e integrar
equipos de trabajo.

Administrar fondos.

Participar en la organizacién del entorno de trabajo.

3. CAPACIDADES PROFESIONALES

Las capacidades a desarrollar en este médulo son:

Realizar tareas de registro, control y verificacion de libros propios de [a
organizacién, para facilitar la toma de decisiones. _
Realizar operaciones de reproduccién de archivos en soporte
convencional e informatico.

Dar inicio y llevar adelante hasta su finalizacion el expediente, de copias
por cada uno de los distintos casos.

Transmitir informacion y distribuir la documentacion requerida en tareas
administrativas y de gestién.

Conocer y respetar la normativa vigente en materia de confidencialidad
de datos.

Realizar tareas de inscripcion de aspirantes a cubrir cargos vacantes.
Mantener legajos del personal y documentacion respaldatoria
sistematizada.

Tomar decisiones para resolver problematicas de mediana complejidad.
Interpretar las caracteristicas que asumen los procesos de gestién y las
del ciclo administrativo legal en los diferentes tipos de organizaciones.,
Comprender los procesos de comunicacién en las organizaciones o
interpretar la informacion proveniente de diversos sectores del area de
trabajo y de otras organizaciones del contexto.

Realizar operaciones de pagos y cobros relativas al continuo flujo de
fondos de la organizacion.

Confeccionar presupuestos en la medida de su alcance.

Participar en la organizacién del entorno de trabajo.

Atender y resolver consultas personalmente y telefénicamente, internas o
externas, relacionadas con la actividad del mismo.

Programar citaciones para prestar servicios de seguimiento de causas
informando al cliente.

Facilitar el acceso a la documentacién para la realizacion de auditorias.
Interpretar informacion técnica, escrita o verbal, relacionada con métodos,
procesos y/o tecnologia, verificando su pertinencia y alcance para realizar
la accion requerida.

Elaborar actas en las reuniones en tas que intervenga.

Autoevaluar las actividades especificas, para el mejoramiento de la
calidad de Ia tarea y de la productividad.

.-
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4. CONTENIDOS DE LA ENSENANZA

} 1 » Gestion del-rol Asistente. Etica profesional.

» Elaboracién de Registro con acciones realizadas en relacién al cliente.
Determinacién de objetivos y prioridades.

e Formas y métodos de informacion, difusién y comunicacion requeridos en
la organizacion.

* Tipos de comunicacion: integradora, positiva, dinamica, interna, externa.

¢ Uso de Canales de comunicacién: Formales e Informales. Redes de
comunicacian, -

e Aranceles estipulados en las ramas del Derecho.

5. ESTRATEGIAS DIDACTICAS.

Las estrategias de este Espacio Curricular deberan tener en cuenta las
siguientes consideraciones:

: _ - Se recomienda la-confeccion de diferentes trabajos practicos, en donde poder
NN : abordar los contenidos asociados a las capacidades vertidas en el presente
' : documento. Asimiismo, el principio de resolucién de cada propuesta de frabajo,
) se llevarda a cabo en la medida en que los alumnos necesiten nuevas
; herramientas paraa resolucién de los ejercicios. De esta manera, es el alumno
: - quien tracciona el'proceso de ensefianza y de aprendizaje.
-Simulacion de situaciones. Cliente/ Asistente Juridico, de modo tal que
promueva la puesta en accién de solucion a posibles problematicas rutinarias en
_ el entorno del trabajo propiamente dicho.
fﬂ} : - Conformar estratégias de trabajo individuales y grupales, de manera que los
) : alumnos puedan socializar con los diferentes niveles de problematicas
experimentadas en4a labor cotidiana.
-Las actividades formativas deberan llevarse a cabo, dentro de un contexto
adecuado a las Norinas de Seguridad e Higiene establecidas para el proceso de
formacion de los alumnos.

MéburLo IV

ORGANIZACION JUDICIAL

1.INTRODUCCION AL MODULO

La eficacia y eficiencia en la practica profesional conlleva reconocer los diversos
ambitos, el modo en que estan organizadas cada una de las areas en las que se
interviene y los distiritos procedimientos. Entender como se organiza el Sistema
Judicial Nacional y Provincial, mas alla del contexto donde se localice |a
propuesta, permite entender acabadamente las particularidades que reviste
cada proceso judicial. El Modulo se orienta al desarrollo de las capacidades de
interpretar, reconocer y seleccionar las normas legales vigentes y de prevencion
y resolucion de las problematicas que puedan plantearse.

y_, .-
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2. REFERENCIA AL PERFIL PROFESIONAL

Se desarrollan en este Modulo capacidades béasicas que aportan a las
siguientes funciones del Perfil Profesional:

* Registrar datos juridicos. .
¢ Participar en la administracion de los recursos humanos e integra equipos
de trabajo.

e Participar en la organizacién del entorno de trabajo.
e Desarrollar procesos administrativo-juridicos.

¢ Participar en tramites correspondientes a causas ante los tribunales de
justicia.
3. CAPACIDADES PROFESIONALES

— Conocer y respetar la normativa vigente en materia de confidencialidad
de datos.

— Mantener legajos del personal y documentacién respaldatoria
sistematizada.

— Tomar decisiones para resolver problematicas de mediana complejidad.

— Interpretar las caracteristicas que asumen los procesos de gestion vy las
del ciclo administrativo legal en los diferentes tipos de organizaciones.

— Comprender los procesos de comunicacién en las organizaciones o
interpretar la informacion proveniente de diversos sectores del area de
trabajo y de otras organizaciones del contexto.

— Participar en la organizacion del entorno de trabajo.

— Atender y resolver consultas personalmente y telefénicamente, internas o
externas, relacionadas con la actividad del mismo.

— Programar citaciones para prestar servicios de seguimiento de causas
informando al cliente,

— Facilitar el acceso a la documentacion para la realizacion de auditorias.

— Interpretar informacion técnica, escrita o verbal, relacionada con métodos,
procesos y/o tecnologia, verificando su pertinencia y alcance para realizar
la acciéon requerida. |

— Elaborar actas en las reuniones en las que intervenga.

- Realizar tareas de apoyo a los procesos administrativos basicos que se
ejecuten.

— Recopilar pruebas, informacion y/o documentacion necesaria para
incorporar en los respectivos expedientes judiciales.

— Registrar en actas distintos hechos, debidamente circunstanciados.

— ldentificar la estructura y el funcionamiento del Poder Judicial.

— ldentificar las diligencias relativas a procedimientos judiciales para la
tramitacion de causas en diversas areas del Derecho.

~ Autoevaluar las actividades especificas, para el mejoramiento de la
calidad de la tarea y de la productividad.

4. CONTENIDOS DE LA ENSENANZA

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

La organizacion judicial Argentina: Estructura del Poder Judicial Federal y
Provincial. Ministerio Ptblico. Fiscalias y Defensorias. El rol del Abogado.

% -
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Ramas del Derecho: Concepto y tipologia.

Nociones basicas y elementales de las ramas del derecho publico y
privado: Constitucional, Administrativo, Procesal, Penal, Civil, Comercial, de
Familia, Electoral y Contencioso Administrativo.

La Constitucion Argentina: Antecedentes y fuentes. Contenido. La estructura
de los principios. Interpretacién Constitucional.

El poder constituyente de la Constitucion Nacional. La Reforma de la
Constitucion Nacional.

Constitucion de la provincia de La Pampa. Poder Judicial Provincial.

Ley Organica de Municipalidades. Juzgado de Faltas.

5. ESTRATEGIAS DIDACTICAS.

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

* Analisis y reconocimiento de las particularidades de las diversas formas de
organizacion segun el contexto donde se enmarque.

* Determinacion de los distintos momentos en los que se debe dar solucidén a
situaciones problematicas especificas.

« Simulaciones de procesos judiciales, que permita a los alumnos comprender
las etapas y secuencias del mismo.

Para la resolucidon de problemas y la simulacion de situaciones, asi como para la
realizacion de ofras actividades formativas, se sugiere la utilizaciéon de
aplicaciones informaticas de uso masivo y especificos para el area judicial.

MépuLo V
DERECHO PUBLICO Y PRIVADO

1.INTRODUCCION AL MODULO

Este Modulo introduce los conceptos del Derecho Ptblico y Privado, sus
caracteristicas y diferencias, asi como también contextualiza las normas vy
procesos en cada una de las ramas del Derecho.

2. CAPACIDADES PROFESIONALES
Las capacidades a desarrollar en este Médulo son;

— Realizar tareas de apoyo a los procesos administrativos basicos que se
ejecuten.

— Recopilar pruebas, informacion yfo documentacion necesaria para
incorporar en los respectivos expedientes judiciales.

- Registrar en actas distintos hechos, debidamente circunstanciados.

— ldentificar la estructura y el funcionamiento del Poder Judicial.

— ldentificar las diligencias relativas a procedimientos judiciales para la
tramitacion de causas en diversas areas del Derecho.

— Autoevaluar las actividades especificas, para el mejoramiento de la
calidad de la tarea y de la productividad.

%/ .-
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3. CONTENIDOS DE LA ENSENANZA

Diferenciacion entre la rama de Derecho Publico y Privado. Concepto.
Nociones basicas y elementales.

Ramas del Derecho: Concepto. Nociones basicas y elementales de las ramas
del Derecho Publico y Privado. Constitucional. Administrativo. Procesal. Penal,
Civil. Laboral. Comercial. De Familia. Electoral. Contencioso Administrativo.

Fuentes del Derecho: conceptos, clases y su aplicacion.

Procedimiento administrativo. Legislaciéon. Principios. Sujetos y actos
procesales. Recursos. Reclamacion Administrativa previa Licitacion Publica. El
Sumario y otros procedimientos. Procedimientos de Faltas y Aduanero.

El proceso administrativo: Derecho procesal administrativo. Sujetos y objeto
en el juicio administrativo. Juicio administrativo. Demandas contra la Nacién.

Expropiacion e interdictos. Recursos judiciales contra actos administrativos y
juicio de amparo.

Constitucionalizacion del Derecho Privado. Concepto de Derecho Privado.
Derecho Civil. Personas y Personas Juridicas. Importancia de las
Organizaciones No Gubernamentales.

Sujetos y objeto del Derecho. Hechos y Actos Juridicos.

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

Simulaciones de procesos, interviniendo activamente, interpretando las etapas.

Estudio de casos y 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.

MopuLo VI

LENGUAJE JURIDICO. ¥ ELABORACION DE DOCUMENTOS JUDICIALES

1.INTRODUCCION AL MODULO

La problematica abordada por el Médulo refiere principaimente al uso de
herramientas informaticas para la elaboracién de escritos especificos del area.
Esta orientado a los conocimientos de cada uno de los procedimientos y las
normas legales especificas para la produccion de textos escritos. Asimismo
contribuye al desarrollo de capacidades profesionales y habilidades para
interpretar correctamente desde el punto de vista legal, la informacion
representada en cada uno de los escritos judiciales y aplicar adecuadamente la
metodologia, principios y normas juridicas vinculadas a ellos.

?A | /-
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2. CAPACIDADES PROFESIONALES
Las capacidades a desarrollar en este médulo son:

e Realizar tareas de apoyo a los procesos administrativos basicos que se
ejecuten.

e Recopilar pruebas, informacién y/o documentacién necesaria para
incorporar en los respectivos expedientes judiciales.

* Registrar en actas distintos hechos, debidamente circunstanciados.

* ldentificar la estructura y el funcionamiento del poder Judicial.

e lIdentificar las diligencias relativas a procedimientos judiciales para la
tramitacién de causas en diversas areas del Derecho.

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

3. CONTENIDOS DE LA ENSENANZA

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

El Lenguaje Juridico. Organizacion del texto, criterios basicos. Sistemas
Normativos. ‘
Técnicas para la Elaboracién de Documentos: Estructura formal de
presentacion de los escritos, mediante el uso de Herramientas Informaticas:
Procesador de textos, estructura basica y funciones.

Escritos de Secretaria: Redaccion de cartas.

Escritos Judiciales: Forma y contenido. Cédulas, oficios. Escritos varios con y
sin copia de traslado. Resoluciones. Providencias simples, entre otros.

Tramites Ante Distintas Reparticiones Locales: Direccién General del
Registro de la Propiedad Inmueble: Inscripciones de minutas. Informe y
certificado de dominio y de inhibiciones. Inscripcion y levantamiento de medidas
cautelares. Bien de familia. Requisitos. Constitucion.

Registro Nacional de la Propiedad Automotor: Transferencias, informe de
dominio y de inhibiciones, oficios, medidas cautelares. Direccién General del
Registro Civil y Capacidad de las Personas: Obtencion de actas y partidas.
Contratos. Nociones generales. Concepto y clasificacion. Elementos de los
contratos. Forma de los contratos. Contratos que deben celebrarse por escritura
publica. Modelos de contratos.

Escrituras Publicas: Concepto. Clases. Caracteristicas.

Expedientes: Concepto, caratula y elementos.

Demanda y Contestacién de Demanda: Formas y requisitos. Firmas. Plazos.
Incorporacion de doctrinas y jurisprudencia. Forma de hallarla.

Notificaciones: Formas, plazos, cédulas, edictos.

4. ESTRATEGIAS DIDACTICAS.
Se recomienda organizar actividades formativas tales como:

» Simulacidén: 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, etc.

» Transcripcion y Elaboracion de escritos juridicos.

% .-
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a Clasificacion de escritos en funcién &l proyecto.

* Elaboracién, analisis y control de fa documentacion especifica del area.

® Resolucién de situaciones problematicas que impliqguen seleccion,
andlisis y clasificaciéon de documentacién juridica: supone la presentacién
de un problema especifico que debera ser solucionado por los alumnos
analizando y discutiendo los distintos aspectos de ia situacién planteada,
recabando e interpretando la informacion necesaria, teniendo en cuenta
los requisitos que se deben cumplir en cada caso. '

. Resolucién de situaciones problematicas tipicas de los procesos de
elaboracién de instrumentos legales. Supone recabar e interpretar la

informacion necesaria y tener en cuenta los requisitos legales y técnicos
que deben cumplir los escritos.

ANEXo REsorucion N° )8 6 3 2.
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