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VISTO:

El Expediente N® 7577/18, caratulado: "MINISTERIO DE EDUCACION
— SUBSECRETARIA DE EDUCACION TECNICO PROFESIONAL - SIOFERTA
FORMATIVA FPARA LA FORMACION PROFESIONAL INICIAL: “GESTOR
ADMINISTRATIVO" y

CONSIDERANDO:

Que la Formacion Profesional es el conjunto de acciones cuyo
proposito es la formacién socio laboral para y en el trabajo, dirigida tanto a la
adquisicion y mejora de la cualificacion como a la recualificacion de los
trabajadores, y que permite compatibilizar la promocion social, profesional ¥
personal con la productividad de la economia nacional, regional y local. Incluye
asimismo |a especializacion y profundizacion de conocimientos y capacidades
en los niveles superiores de la educacién formal:

(ue la Ley de Educacion Técnico Profesional N°® 26058 establace
como propositos especificos para la Formacién Profesional preparar, actualizar
y desarrollar las capacidades de las personas para el trabajo, cualguiera sea su
situacion educativa inicial, a través de procesos que aseguren la adquisicion de
conocimientos cientifico-tecnologicos y el dominio de las competencias basicas,
profesionales y sociales requerido por una o varias ocupaciones definidas en un
campo ocupacienal amplio, con insercidn en el ambito econdmico-productivo:;

Que se entiende a la Formacion Profesional como la accidn formativa
caracterizada por ctorgar una cerificacion referenciada a un perfil profesional
existente en el campo socio productivo, perteneciente a una familia v a un
agrupamiento profesional determinado, acordado en los ambitos Institucionales
de consulta establecidos a tales efectos:

Que dadas las diferencias entre la Formacién Profesional v los niveles
del Sistema Educativo gue otorgan titulaciones, se admite para la primera
foomas de ingreso y de desarrollo propias y diversas de los requisitos
academicos 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 ¥
considerando los conocimientos previos requeridos asi como la pertinencia con
el respectivo disefio curricular;

Que para establecer la trayectoria formativa de la presente oferta se
han ftenide en cuenta los Lineamientos y Criterios para la organizacion
institucional y el disefio curricular para la Formacion Profesional establecidos en
la Resolucion N° 141/17 de este Ministerio, en concordancia a las Resoluciones
N 13/07, N"115/10, N® 2B7/M6 v N* 288/16 del Conseje Federal de Educacion
'T’ de acuerdo con el Marco de Referencia v el respeclivo proceso de Homologa-
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cién y Validacién Nacional de Tiulos y Cerificaciones;

Que la Ley de Educacion Provincial N° 2511 dispone que las accicnes
formativas de Formacion Profesional, deberan cumplir con las especificacionas
reguladas por la Ley de Educacion Técnico Profesional N® 26058 vy todas sus
reglamentaciones,

Que el entonces Ministerio de Cultura y Educacion, a través de las
Resoluclones N* 1151/02, 1371/02 y 269/11, aprobd las ofertas formativas de
“Auxiiar en Administracion Especializado en Informatica®, de “Auxiliar Técnico
en Gestion Administrativa” y de “Asistente en Planificacidn y Desarrollo de
Microemprendimientos” respectivamente, las cuales requieren ser dejadas sin
gfecto, generandose el Perfil Profesional “Gestor Administrative®, en
concardancia 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 la Subsecretaria de Educacion Tecnico Profesional, atendiendo a las
demandas del seclor 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
“Gestor Administrative” segun los requerimientos Nacionales y Provinciales;

Que a tales efectos, resulla necesario establecer la estructura curricular
con la carga horaria, modulos y conlenidos, los entornos formativos, las
practicas profesionalizantes y los criterics de acreditacion para asegurar el
desarrollo de las capacidades profesionales gue garanticen la calidad de la
oferta formativa propuesta;

Que el equipo tecnico de la Subsecretaria de Educacidén Técnico
Frofesional ha realizado su analisis a fin de validar la pertinencia y calidad de la
oterta formativa presentada;

Gue el ardicule 132 incisos c), d), e), 0) y 5), de la Ley N° 2511 faculta al
dictado ae la presents norma legal;

Que ha tomado intervencion la Delegacién de Asesoria Letrada de
Gobierno actuante en aste Ministerio:

Que por todo lo expuesto resulta necesario dictar el presente acto
administrativo;
POR ELLO:
LA MINISTRA DE EDUCACION
RESUELVE:

Atticulo 1°- Apruébase |a oferta formativa para la Formacion Profesional
Inicial "Gestor Administrative” correspondiente a la  Familia
Frofesional: Administracion y Gestion; y la trayectoria formativa cuyo detalle de
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criterios de realizacion, referencial de ingreso, desarrollo curricular, calificacién y
Acreditacion y entorno formativo figuran en el Anexo que forma parte de la
presente Resolucidn .-

Articulo 2°- La carga horaria total de la oferta aprobada en el articulo 1° es de
TRECIENTAS TREINTA {330) horas reloj.-

Articulo 3°- Establécese que los estudiantes que acrediten los madulos que

conforman la propuesta aprobada en el articulo 12, obtendran |a
Certificacion de Formacion Profesional Iniclal “Gestor Administrative”, con
validez Provincial -

Articulo 4°- Encomiéndase a la Subsecretaria de Educacion Técnico

Profesional  a dar inicio al proceso de Homologacién y Validacién
Macional de Titules y Certificaciones ante los Organismos Nacionales que
correspondieran a tal efecto.-

Ariculo 5°.- Dejanse sin efeclo las Resoluciones N° 1151/02, 137102 y
269/11del entonces Ministerio de Cultura y Educacion, partir de la
firma de la presente medida legal.-

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

pase a las Subsecretarias de Educacion, de Educacion Técnico
Profesional y de Coordinacion, a la Direccion Gensral de Planeamienta,
Evaluacién y Control de Gestion y al Centro Provincial de Informacién Educativa
de la Subsecretaria de Coordinacion, a sus efectos -

RESOLUCION ne ﬁ 2 E aﬁa.-
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ANEXD

Ministerio de Educacion
Subsecretaria de Educacién

Teécnico Profesional

Oferta Formativa de Formacion Profesional

GESTOR ADMINISTRATIVO
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“GESTOR ADMINISTRATIVO"

1. SOBRE LA IDENTIFICACION DE LA CERTIFICACION:

SECTOR DE ACTIVIDAD SOCIO PRODUCTIVA: ADMINISTRACION ¥ GESTION
DENOMINACION DEL PERFIL PROFESIONAL; GESTOR ADMINISTRATIVO

FamiLia PROFESIONAL: ADMINISTRACION ¥ GESTION

DENOMINACION DEL CERTIFICADO DE REFERENCIA; “(GESTOR ADMINISTRATIVO"
NIVEL ¥ AMBITO DE LA TRAYECTORIA FORMATIVA: FORMACION PROFESIONAL
TIPO DE CERTIFICACION: CERTIFICADO DE FORMACION PROFESIONAL INICIAL.
NIVEL DE LA CERTIFICACION: |11

2. REFERENCIA AL PERFIL IMAL

JUSTIFICACION DEL PERFIL:

Las instituciones y empresas estan atravesadas por procesos complejos, gque
involucran recursos humanas 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, ¥ los haga mas eficientes rnedielmta la

intervencion sobre la realidad con herramientas de estrategica gestion. .
Las realidades cambiantes de los sectores socioproductivos hacen necesario el

trabajo empresarial planificado y ordenado, pero a su vez lo suficientemente

flexible coma para organizar acciones desde la contingancia.
La modalidad de jerarquia verticalista tradicional en las empresas & 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 procaso
administrativo / empresarial.

Por otra parte, el proceso de auditoria externa y gestion de calidad ha ganerado
un impacto positivo en ia logica empresarial, valorizando la figura 'de un
profesional con vision de auditor,

Los entornes empresariales suelen tener que trabajar desde la Incertidumbre.
En este marco, fos modos de jerarquia tradicionales se evidencian en
desventajas en relacion al éxito que produce el trabajo descentralizado,

coordinado por lideres,
Estas cuestiones que atraviesan las modalidades empresariales, y que apuntan

directamenta a la gestion, demarcan la imporancia de la inclusién de este parfil

profesional.
For dlitimo, el Anuario de la 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 Parque Industriales.

Tambien resalta el desarrolle de Lineas de Cradito y Apoyo a Proyectos
Froductivos, Primer Emprendimiento y Reactivacidn Empresarial.

Estos indicadores llevan a considerar la necesidad de calificar y cualificar

parsonas para la insercién en el creciente seclor.
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ALCANCE DEL PERFIL PROFESIONAL

Esta capacitado, de acuerdo a las actividades que se desarrollan en &l Perfil
Profesional, para prestar servicios profesionales de direccion y asesoramiento a
empresaslorganizaciones, para la realizacion de las gestiones administrativas
contables, ser responeable de un equipo de personas y del producto o senvicio
que generan.

FUNCIONES QUE EJERCE EL PROFESIONAL

1. Registro de datos.

El Gestor Administrativo disefia, organiza y supervisa operaciones de apuyo
administrativo. Coordina los aspectos propios de la organizacion para la toma de
decisiones. Administra informacién operativa en gestiones rulinanas con
agentes externos e internos de la organizacién. Supervisa y gestiona los
tramites para la administracién de archivos de datos y documentos. Genera y
transmite instrucciones o procedimientos respetando las normativas vigentes en
materia de confidencialidad de datos.

2. Administracién de los Recursos Humanos y coordinacidn de equipos
de trabajo

El Gestor Administrativo organiza el trabajo de todos los acteres intervinientes,
planificando los tiempos y las actividades pertinentes para cada perfil © area,
Administra la comunicacién con diversos agentes (provesdores, administracian
publica, socios o directivos de la empresa, clientes, entre otros) y organiza los
equipos de trabajo en funcidn de los diversos proyectos gue implemanta.
Gestiona las altas y bajas de personal para los cargos o puestos del proyecto o
amprasa.

Liderazgo y direccion de equipos.

3. Administrar operaciones de compra

Evalia el relevamiento de demanda, control de almacén, aprovisionamiento,
recepcion de insumos, servicios yio equipos requeridos por la organizacion.
Torna decisiones,

Supervisa y autoriza érdenes de pedidos de cotizacion y érdenes de compras de
acuerdo a las necesidades de |la organizacion

4. Gestion y administracion de fondos.

Ordana a su equipo de trabajo operaciones de pagos y cobros. Gestiona fuentes
de financiamiento. Determina el destino de fondos, asl como también los perio-
dos de implementacion de los mismos. Ordena las operaciones realizadas de in-
gresos ¥ pagos en las cuentas bancarias. Gestiona las relaciones financieras
con las entidades crediticias.

5. Definicién y Supervisidén de Operaciones Comerciales.
Realiza definicicnes sobre el flujo de las operaciones comerciales. Disefa

i
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instrumentos de seguimiento y evaluacion de la comercializacion de los

productos o servicios de la empresa mediante los cuales supervisa y analiza las
ventas. En funcién de esto, toma decisiones pertinentes para la oplimizacion de
esta area.

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

Supervisa el servicio de atencion al cliente y los servicios ofrecidos post venta

gue hayan sido acordados. Disefia instrumentos para el seguimiento y

evaluacion de esta area ¥ en funcidn de la informacién que cobtizne, ltoma

decisiones gue mejoren u optimicen el area |

7. Formulacién de Proyectos y Planificacion de Etapas de Trabajo.
Dizefia o colabora en el disefio del proyecto, ya sea con un cliente, o con

diferentes &dreas de una empresa U organizacion. Socializa los objetives del
proyecto con los distintos actores que intervienen en el mismo. Planifica las
etapas o fases del proyecio. Establece prioridades en las acciones. Designa el
uso que tendrén los recursos materiales y humanos. Elabora cronograma de
trabajo. Replanifica en los casos que sea necesario. Autogestiona su espacio y
tiempo de trabajo, asi como también el de un equipo. Gestiona pensando en los
posibles riesgos v en los rumbos que el proyecto puede adoplar en caso de
incidencias.

B. Ejecucion y Seguimiento de Proyectos
Toma las decisiones corespondientes para poner en ejecucion las instancias

del proyecto. Realiza un seguimiento de cada tarea o accidn programada. Ejerce
supenvision de todo el proyecto, con especial atencion en los rfecursos:
numanos, sociales y tecnolégicos, Disinbuye eficientemente el presupuesto.
Redefine cuestiones de recursos en caso de que sea necesario. Resuelve los
incidentes y problemas gue puedan surgir, Anticipa posibles crisis y elabora
planes de emergencia, Elabora indicadores de avances para el seguimiento.

9. Evaluacién de Proyectos de Emprendimiento
Realiza una evaluacion en proceso en la medida que las distintas etapas del

proyecto avanzan, Formula ‘una evaluacién desde aspecios cuantitativos y
cualitatives, generando indicadores estadisticos y un analisis en perspecliva,
Presenta a guien corresponda las conclusiones del proyecto v planes de mejora
para la continuidad del mismo, en los casos que sa requiera,

10.Gestion administrativa, liderazgo empresarial y certificacion de calidad.
Desarroila la mision v vision institucional. Planifica objetivos estralégicos. Gula

la accion, con la atencidn particular que requiere y la medida adecuada a sus
caracteristicas. Desarrolla el entorno empresarial. Lidera eficazmente y
desarrolla habildades de gestion. Conoce los procesos de certificacion de
calidad. Disefia, implementa y evallia protocolos y nomalivas para lograr
certificaciones de calidad de productos yo servicios. Ordena y aporta
coherencia teniendo en cuenla criterios de calidad y rentabilidcad de los

I
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productos y procesos. Lidera propuestas de reforma, cambio, innovacion y

mejora.

AREA OCUPACIONAL

En el caso de los perfiles de las organizaciones, se entiende que &l Gestor
Administrativo podra ser demandado y desarrollara sus actividades en;

- Las peguefas ¥ medianas empresas -PyMEs-, la gestion erganizacional pierde
su caracler especifico y se engloba en |a tolalidad de la gestiGn empresarial, por
lo que el alcance de la actividad profesional comprende a la organizacion por
completo, Muchas funciones requieren tomar decisiones que implican un grado
de conceptualizacion abarcativo de todos los sectores de la organizacion y por
lo tanto, demandan polivalencia en los conocimientos y habilidades para
resolver las distintas situaciones que se presentan.

» En los micro-emprendimientos se suman, a las funciones de administracion en
las PyMEs, componentes de planeamiento y proyecciones que hacen mas
amplic el alcance.

* En el ambito pdblico, en organismos nacionales, provinciales y munm:paleﬂ ¥
de economia social como las cooperativas.

3. SOBRE LA TRAYECTORIA FORMATIVA

LAS CAPACIDADES PROFESIONALES ¥ SU CORRELACION CON LAS FUNCIONES QUE
EJERCE EL FROFESIONAL

El proceso de formacion, se organiza en torno a la adquisicion y la acreditacion
de un conjunto de capacidades profesionales que estan en la base de los
desempenos profesionales descriptos en el perfil del Gestor Administrativo,
estas capacidades se presentan en conjunto a todas las funciones que ejerce el
profesional, descriptas en dicho perfil.

—~ Administrar los tiempos sobre su propio trabajo.

— Aplicar normas de calidad, de cuidado del medio ambiente v de seguri-
dad e higiene en el lugar de trabajo.

— Aplicar y supervisar la aplicacion de procedimienios e instruccicnes.

— Autcevaluar sus actividades especificas, para el mejoramiento de la ca-
lidad de la tarea, de la productividad y de la seguridad en la realizacion.

— Desarrollar comunicacién con distintos aclores intervinientes. Comuni-
car efectivamente.

— Establecer relaciones sociales de cooperacion, coordinacion & inter-
cambio en el propio equipo de trabajo, con otros equipos o de otros
sectores de la organizacion, que intervengan con sus actividades.

— Instalar, poner en marcha y mantener el hardware de una PC con crite-
ros de seguridad industrial & informatica: identificando y caracterizando
perifericos y componentes. Y conectando y configurando componentes

L segun especificaciones

il .-
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- Operar con programas utilitarios y/o aplicaciones especificas. 1) Insta-
lar, configurar y personalizar el paquete utilitario de difusidn masiva
yfo la aplicacién especifica segln corresponda. 2) Wtilizar programas
diferentes (editores de texto, diapositivas, planilla de calculos, basae de
datos, aplicaciones de diseno, etc.) como alternaliva para crear, alma-
cenar y procesar diferente tipo de informacitn. 3) Crear, editar e impri-
mir un documento de trabajo, una diapositiva, una planilla de calculo u
otros respondiendo a los requerimientos que presenta la tarea. 4) In-
cluir en los documentos, elementos tales como tablas, imagenes, gra-
ficos, que permitan mejorar la presentacion de trabajos de cualguier
area, 5) Incorporar a los documentos, presentaciones o planillas dis-
tintos medios, imagenes, graficos, sonidos y videos. 6) Pasar docu-
mentos de diferentes formatos a un formato no editable. 7) Utilizar co-
rmeciamente las funciones matematicas mas complejas de una planilla
de calculo, 8) Disenar imagenes haciendo uso de aplicaciones especi-
ficas.

— Proteger y mantener la integridad de los datos y la eficiencia de su ac-
ceso. 1) Reconocer e interpretar distintas estructuras y formas de ar-
chives, 2) Identificar nesgos gque puedan afectar diferentes tipos de ar-
chivos. 3) Realizar acciones antivirus, procedimientos de resguardo y
restauracion de datos. 4) Seleccionar y utilizar adecuadamente herra-
mientas de copiado y técnicas de compactacion, con criterios de con-
fiahilidad vy privacidad.

— Usar adecuadamente herramientas de navegacion en internat, correos
electrénicos, plataformas y redes sociales.

= Supervisar y regisirar operacicnes de apoyo administrative, Asegurar
que las tareas principales y secundarias, v el orden de |las mismas
sean desarrollados segin lo proyectado.

= Difundir informacion seleccionado lo relevante y lo secundarlo, aligien-
do un formato para realizar y presentar los archivos, separando lo pl-
blico de los datos especificos para las direcciones/gestiones.

- Realizar y supervisar archivos y documentos vinculados a lo comercial
(oferta/demanda, stock, insumos, drdenes de compra, drdenes de |
venta) y a lo administrativa.

— Elaborar informes sobre presupuestos y érdenes de compra, para
@sto, solicitar presupuesto v organizario,

— Anticipar posibles situaciones conflictivas en la circulacion de informa-
cion.

— Elaborar documentos y comunicaciones a partir de drdenes recibidas
o informacién oblenida,

— Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segin
ias técnicas apropladas y los pardmetros establecidos en [z empresa.

— Desempenar las actividades de atencion al cliente/usuario en el ambi-
to administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad esta-
blecidos y relacionados con la imagen de la empresa finstitucion .,
Tomar decisiones en funcién de diferentes andlisis cualitativos y
cuantitativos.

—mr
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Optimizar &reas comerciales.

Interpretar las caracteristicas que asumen los procesos de gestion y
las caracteristicas que asume &l ciclo contable de compras y venlas lo-
cales en los diferentes tipos de organizacionas,

Convertir los datos relativos a las operaciones de compra y venta an
informacion relevante para la crganizacion.

Clasificar, ordenar y registrar la informacion involucrada en la gestion y
la informacion contable que generan las operaciones de las compras y
las ventas locales.

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 eflas.

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

Elaborar informes periodicos de las cobranzas y los pagos segun los
requerimientos intermnos.

Realizar las cobranzas de acuerdo con los valores de las facturas, ge-
nerando la docurmentacion comespondiente.

Elaborar la documentacion requerida para log pagos teniendo en cuen-
ta las normas legales vigentes y las propias de la organizacion.
Controlar fa totalidad de la documentacion de pagos (facturas, sueldos,
impuestos y cargas sociales), atendiendo a la normativa interna y ex-
terna y al cumplimiento de las condiciones pactadas.

Efectivizar el pago de los montos preestablecidos siguiendo las nor-
mas internas y elaborando la documentacién externa que los certifica.
Evaluar la potencialidad de las tecnelogias de marketing a través de
Intemet para posicionar productos o servicios.

Disenar el tipo y caracteristicas de la comunicacion, determinando las
herramientas y recursos a utilizar.

Desarrollar un plan de marketing. Armar una campana de publicidad
por email u otros formatos y justifica sus decisiones. Optimiza el sitio
web en huscadores. Posicionar el sitio web a través de una campana
de enlaces patrocinados.

Controlar la efectividad de |a estrategia, Establece una forma de medir
la efectividad de las respuestas y [a implementacion.

Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de pro-
duccion y de actualizacion de conocimientos en el ambito de su traba-
(4 8

IEupan.lisar &l cumplimiento con las obligaciones derivadas de las rela-
ciocnes laborales, de acuverdo con lo eslablecido en la lzgislacion vigen-
fe.

Detectar y analizar oporfunidades de empleo y autoempleo desarro-
llando una cultura emprendedora v adaptandose a diferentes puestos |
de trabajo y nuevas situaciones. Liderar equipos.

Administrar recursos humanos.

Relevar demandas.

Relevar stock.

Realizar contrai de Insumas

—
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- Ewvaluar presupuestos y ordenes dé compra.

— Adrministrar v gestionar recursos financieros y fisicos.

— Organizar circulto de operaciones comerciales. '

— Realizar estudio da mercado.

— Elaborar plan de negocio.

— Formmular proyectos (disefa a partir de una propuesta).

— Desarrollar proyectos.

- Resolver distintas situaciones emergentes.

— Diferenciar lo urgente de lo importante.

— Anticipar fluctuaciones en distintas variables (administrativa, comercial,
etc).

- Auditar estados de situacion y grados de avance.

- Disefar y desarrollar marcas institucionales en cuanto a proyecto insti-
tucional (mision, visidn, objetivos).

- Disefiar y desarrollar procesos vinculados a los estandares de certifica-

| cién de |a calidad. i

| - Realizar propuestas de cambig, innovacion y mejora.

CARGA HORARIA:

El conjunto de la Formacién Profesional del Gestor Administrative tendra en |a
Provincia de La Pampa una carga horaria total de TRESCIENTAS TREINTA
{330) horas reloj.

REFERENCIAL DE INGRESO:

El aspirante debera ser mayor a dieciocho (18) anos y haber completado el nivel
de la Educacidén Secundaria, acreditable a través de cerificaciones oficiales del

Sistema Educative Nacional.
Para aguellas ofertas de Formacion Profesional vinculadas curricular o

institucionalmente a terminalidad educativa, el ingreso sera desde los 16 anos
de edad extendiéndose su cerificacion una vez acraditado el nivel,

Se requerira el dominic de las operaciones y reglas matematicas basicas,
unidades (longitud, superficie y volumen); nociones de geometria (perimetro,
angulo, pendientes) y proporciones (fracciones y porcentajes); fa lectoescritura v
la interpretacion de textos y graficos simples, 5i estos saberes previos no han
sido adquiridos por losflas paricipantes en olras instancias de formacion, la
jurisdiccion debera adoptar decisiones curriculares para salvar este déficit,
sumando las horas necesarias para este fin a la carga horaria minima
establecida en este Marco de Referencia. Con el Ciclo EGB o Primario
completo, dichos requisitos se consideran cumplimentados. Al aspiranie que
acredite oiras formaciones del sector Administracion vy Gestion deberd
reconocersele esos saberes previos, expresados en modulos segidn el itinerario
formativo que corresponda a cada caso.

W .-
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PRACTICAS PROFESIONALIZANTES:

La jurisdiccién que ofrezea la formacion del Gestor Administrativo, debera garan-
tizar en las instituciones que la implementen, la realizacion de las praclicas pro-
fesionalizantes gue a continuacidbn se mencionan, asl como los recursos y las
condiciones ambientales y organizacionales, indispensables para el desarmollo
de las mismas.
Las practicas profesionalizantes cdeberan componer una carga horaria no menor
al 50% del total sin que superen el 75% de la duracién del curso.
En la Formacién Profesional, la adquisicidén de las capacidades profesionales re-
guiere de la padicipacion activa de los estudiantes en el desarrolio de tadas ¥
cada una de las etapas de los procesos productivos clave, donde surgen las
problematicas propias de cada especialidad, en este caso en la gestion en em-
presas e instituciones. Es entonces, la participacion de los estudiantes en esos
procesos productivos reales vy concretos, el eje para la organizacién didactica de
la formacién. A tal efecto, las practicas profesionalizantes que se describen, pro-
curan precisar las caracteristicas que habran de asumir las situaciones vy expe-
riencias de ensefanza y aprendizaje primordiales que se deben ofrecer a los es-
tudiantes, comeo oportunidad para la adquisicion y recreacion de las capacidades
profesionales, la aplicacion de conocimientos y el desarrollio de actitudes y habi-
lidades fundamentales. _
Asimismo, tales practicas resultan imprescindibles para poder evaluar la adquisi-
cidn por parte de los estudiantes, de gran parte de las capacidades presentadas
an la Trayectoria Formativa,
La institucidn deberd formular el provecto cumicular institucional estableciendo el
modo en que se organizaran, desarrollaran y evaluaran las practicas profesiona-
lizantes gue, en todos los casos, estaran bajo su control y supervision,
Se acradilara la realizacidn de las practicas profesionalizantes, las que podran
asumir diferentes formatos, pero sin perder nunca de vista los fines formativos
que se persiguen con elias,
Se tendra en cuenta para el desarrollo de todas o algunas de las practicas profe-
sionalizantes, la posibilidad de establecer acuerdos con otras instituciones de la
comunidad vy especialmante con empresas del sector, a fin de poder acceder a
situaciones y ambientes de ensefianza y aprendizaje significatives. En caso de
no poder concretar tales acuerdos, se deberan realizar las practicas dentro de la
institucion educativa en un aula taller adecuado con los equipos, herramientas e
Insumos necesarios, fratando de reproducir al maximo posible, las situaciones y
ambiantes reales de trabajo. Lentro de |la planificacidn de las practicas profesio-
nalizantes se tendra en cuenta el acondicionamiento del sector de trabajo, la se-
leccion y disposicién del equipamiento necesario y aplicacién de las medidas de
prevencion de riesgos personales y de terceros,
Sea sugiere como praclicas.

= Analizar casos donde se pongan en juego diversas realidades que se

plantean deniro de una organizacion.
+ Resolucion de situacionas problema donde, entre otras aclividades inter-
fif.-




i1M10.-

“El M Abwed tembidn s Pompeana®

20718:; “Afp del Cavienano de la Refoma Unlversiiana®

Provincia de La Pampa

11 linisterio de “Fducacisn

actden con clientes y proveedores.

Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico.
Transmitir y recibir informacion operativa en gestiones rutinarias con
agentes extarncs de la organizacion,

Reproducir y transmitir informacian, asi como distribuir la documentacion
requerida en las tareas adminisfrativas y de gestién, internas y externas,
tanto en empresas publicas como privadas,

Realizar tareas administrativas relacionadas a la carga de altas y bajas
del personal ¥ la actualizacion de datos de proveedores. Actuar como
nexo entre la organizacion y el sistema financiero.

Realice gestiones de |as cobranzas y los pagos interactuando con cliegn-
tes y proveedores,

Participar, en base a informacion disponible, en la realizacion de concilia-
ciones de cuentas relacionadas con el flujo de fondos de |a organizacion.
Elaborar y presentar presupuestos para la gestion de compra o venta de
productos o servicios,

Cumplimentar y realizar tramites de presentacion de la documentacion de
operaciones sobre productos ylo servicios financieros y de seguros.
Simular con relacion a las distintas problematicas de interaccion con pro-
veedores y clientes, como asl también con el recurso humano que cuanta
la organizacion.

Autoevaluar su propio rol profesional.

Debera procurarse que las actividades formativas se integren con:

Practicas externas o pasantias monitoreadas por un docente,

Simulacién de casos con intercambios de roles.

Resolucion de ejercicios de complejidad creciente, preferiblemente con-
textualizados a los conocimientos y afinidades del grupo humano :_‘:'bietu
de la formacion.

Lectura de matenal didactico de apoyo.

4, Sosre 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 ensefianza y de aprendizaje, asl como a los

contextos en que se llevan a cabo" en este caso se utiliza en el sentido mas
restringicdo. Para la determinacion de las condiciones minimas y pertinencia del

Entorno Formalbivo necesano para la formacion del "Gestor Administrative”, se

ha establecido como criterio central “la clara cormespondencia entre i desarrollo
de actividades o practicas y &l desarrollo de las capacidades previstas.” Cabe
sefalar la necesara e indispensable participacion por parte de la jurisdiccion

educativa, en forma conjunta con las propias instituciones que imparien la

.-
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formacidn, en los procedimientos de planificacion para la mejora continua de los
Entornos Formativos, en pos de alcanzar los niveles de calidad adecuados.
Condiciones minimas del Entorno Formativo para la formacion del "Gestor
Administrativo”. El entorno de aprendizaje configura las condicionas materiales
gue son térming de posibilidad para la realizacion de las actividades, es
importante que este entorno tenga la Infraestructura, el equipamiento v los
insumos necesarios para llevar adelante las actividades, como asi también los
elementos que garanticen el cumplimiento de la sequridad e higisne en el lugar
de trabajo.

Infraestructura: aula taller de simulacidon administrativa.

Equipamiento: equipos informaticos con conectividad a internet, impresoras,
escaner, escritorios con cajones, sillas para escritorios, armario para guardado,
ficheros, cafion o video proyeclor.

Herramientas: Software de aplicaciones administrativas, procesador de textos,
hojas de calculo, tutoriales, cizalla, caladora de papel, engrampadoras,
encuadernadoras, entre otros.

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

El cumplimiento de este apariado 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. 508RE LA OrGaNIZACION CURRICULAR DE LA OFERTA FORMATIVA

La ESTRUCTURA MODULAR:

La provincia de La Pampa adopia para la organizacidn curricular de las ofertas
formativas de Formacion Profesional, la estructura modular.

En la definicion vy organizacion de log mddulos 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 compeonen esta estructura, adquieren un importante grade de
autonomia relativa entre si y estdn dispuestos en torno a problemas
fundamentales del campo profesicnal, organizados de esta forma, permiten las
posibilidades de cursado y acreditacion independiante de los mismos.

La organizacion de la estructura modular posibilita las entradas y salidas de los

cursantes favoreciendo la Formacion Continua de las personas.
La Formacion Profesional del Gestor Administrative centempla en la estructura

curricular ocho (8) modulos:

Dos (2) modulos generales para todas las formaciones de la Familia
Administracion y Gestion:

- Informatica aplicada a la administracion.
- Registracion de datos y uso de formatos digitales.

fil-
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Seis (8) modulos especificos de la Oferta “Gestor Administrative™
- Dperaciones comerciales, difusion y mercadeo digital.
- Trabajo En Equipo.
- Geslion de las Organizaciones.
- Gestion empresarial,
- Gestion contable,
- Gestion de proyectos.

En cada uno, convergen y se interrelacionan procesos, t&cnicas, conocimientos
y habilidades vinculados a determinadas actividades y objetos de trabajo en las
que se movilizan, con diferente grado de centralidad y complejidad las
capacidades profesionales que se ponen en juego en el desempefio de las
funciones que se han identificado.

SECUENCIACION DE LOS MODULOS:

El cursado de los mddulos demanda un ordenamiento secuencial de los mismos
en funcion de criterios pedagogicos y de gestion institucional. En el cuadro
siguiente se establecen los criterios basicos de secuenciacion gue cada madulo

presenta.
Sobre la base de eslos criterios las instiuciones educativas que tengan

vinculadas en su estructura curricular ofertas de Formacion Profesional,
organizaran las secuencias formativas que resulten més adecuadas a su

proyecto curricular & institucional,
A continuacién, se detalla la carga horaria vy los requisitos para el cursado de

cada modulo:

Carga
Horaria
Maédulo Requisitos
(horas
reloj)
1. Informatica aplicada 20 Ver referencial de Ingreso
a la administracion &
2, Registracién de da-
tos y uso de forma- |- 20 Haber cursado el Madulo 1
tos digitalas
3. Operaciones
c:_:melurmales. 20 Haber cursado el Mddulo 2
difusion y mercadeo
digital
4r Tl-abajn, an Equipu 40 HﬂbEl' ﬂufﬂadﬂ & M'ﬁ"duh 3
2. Gestion de las orga- 40 Haber cursado el Madulo 4
nizaciones

-
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6. Gestion empresarial 60 Haber cursado el Madulo 5

7. Gestién contabla 60 Haber cursado el Médulo 6

B, Gestion de B0 Haber cursado el Madulo 7
proyectos

Carga horaria total

230

TACION Y C (4]0

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

MODULOS
MODULO 1
INFORMATICA APLICADA A LA ADMINISTRACION
INTRODUCCION AL MODULD

Se trata de un modulo de base de todas las figuras formativas de la familia y 8@
espera que con el mismo los cursantes logren una fermacion de tipo Inicial en la
informatica aplicada a la administracién. Se sugiere al instructor orientar a sus
alumnos sobre el conjunto de conocimientos y procedimientos relativos a la
utilizacidn de distintos software y herramientas informaticas utilizadas en el
ambito de la administracién. Los participantes del madulo podran apropiarse de
lecnicas especificas y desarrollaran las capacidades y habilidades regueridas
para el ambitc formal donde se desempefien, logrande un  mejor
posicionamiento laboral y profesional,

2. REFERENCIA AL PERFIL PROFESIONAL

Se espera gue los estudiantes adqguieran un conjunto de capacidades que les
posibilitaran actuar en forma competente en determinadas situaciones reales de
trabgjo propias de las funciones relativas al Gestor Administrativo, tales como;

- Reqgistro de Datos.
= Administracion de los Recursos Humanos vy Coordinacion de equipos de
trabajo.

- Administrar Operaciones de Compras.

- Gestion y Administracidn de Fondos,

- Definicion y Supervision de Operaciones Comerciales,

- Disenar y definir sobre aspectos vinculados a la atencién a clientes y
: fif .-
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serviclos post venta.

Formulacién de Proyectos y Planificacion de Etapas de Trabajo.
Ejecucion y Sequimiento de Proyectos.

Evaluacién de Proyectos de Emprendimiento.

Geslidn administrativa, liderazgo empresarial y certificacién de calidad.

3. CAPACIDADES PROFESIONALES

Las capacidades a desarrollar en este madulo, san:

Anticipar posibles situaciones conflictivas en la circulacién de informacién,
Aplicar y supervisar la aplicacian de procedimientos e instrucciones.
Desarrollar comunicacion con distintos actores intervinientes. Comunicar

efectivamante,
Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o

infermacion obtenida. Clasificar, registrar v archivar comunicaciones V
documentos segun 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
penfericos y componentes. Conectar y configurar componentes segun

especificaciones,
Operar con programas utilitarios y/o aplicaciones especificas. 1) Instalar,

configurar v personalizar el paguete utilitario de difusién masiva yio la
aplicacion especifica segin corresponda. 2) Utilizar programas diferentes
(editores de texto, diapositivas, planilla de calculos, base de datas,
aplicacipnes de disefio, etc.) como alternativa para crear, almacenar ¥
procesar diferente tipo de informacion., 3) Crear, editar e imprimir un
documento de trabajo, una diapositiva, una planilla de célculo u otros
respondiendo a los requerimientos gque presenta la tarea. 4) Incluir en los
documentos, elementos tales como tablas, imagenes, graficos, gue
permitan mejorar la presentacion de trabajos de cualguier area. 5)
incorporar a los documentos, presentaciones ylo planillas distintos
medios, imagenes, graficos, sonidos y videos. 6) Pasar documentos de
diferantes formatos a un formato no editable. 7} Uilizar correctamente las
funciones matematicas mas complejas de una planila de calculp. 8)
Disenar imagenes haciendo uso de aplicaciones especificas.,

Prateger v mantener la integridad de los datos y la eficiencia de su
acceso, 1) Reconccer e interpretar distintas estructuras y formas de
archivos, 2} ldentificar riesgos que puedan afectar diferentes tipcs de
archivos. 3) Realizar accicnes anlivirus, procedimientos de resquardo y
restauracion de datos. 4) Seleccionar y ulilizar adecuadamente
herramientas de copiado y técnicas de compactacién, con critefios de
confiabilidad y prvacidad, ,
Usar adecuadamente herramiantas de navegacion en internet, correos

electronicos, plataformas y redes sociales.

i~
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4. CONTENIDOS DE LA ENSENANZA

A continuacion, se detallan los contenidos gue se tendran en cuenta para
desarrollar el presente modulo:

La computadora: 1) La informacién. 2) Aplicaciones ofimaticas. 3) Internet y
herramientas basicas. 4) Seguridad & higiene en el trabajo. 5) Organizacion de

la tarea y manejo del cuerpo en el lugar del trabajo.
Componentes fisicos de una computadora (Hardware): 1) Dispositivos de

entrada: teclado, mouse, scanner, etc. 2) Dispositivos de salida: impresora,
menitor, pardantes, etc. 3) Dispositives de entradafsalida: Pantalla tactil,
impresora multifuncion, ete. 4) Dispositivos de almacenamiento: discos, DVD,
CD, pendrive, otros. 5) Puertos y coneclores. 6) Limpieza y mantenimiento de

los componantes,

Componentes logicos (Software): Software libre y propietario (definiciones,
caracteristicas y ejampios).

Relacion entre el componente fisico y el componente légico: El hardware, el

software y los usuarios,
La informacion: 1) GestiGn de la informacion y recursos compartidos. 2)

Conservacién de la informacién: programas y formatos especificos para la
distribucion segura de la informacién (formatos PDF), 3) Gestién de Ia
informacion: Creacion y almacenamiento de carpetas, subcarpetas, y archivos,
Gestion de archivos: copia, traslado y eliminacion.

Aplicaciones ofimaticas: 1) Procesador de texto: Creacion y edicion basica de
decumentos, 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,
recuperacion y visualizacién. 3) Planilla de calculo: Creacién y edicidn de
planillas, utilizacion de fommulas matematicas simples, almacenamiento,
recuperacion e impresion de archivos. Uso de la ayuda. 4) Base de dalos:
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 imdgenes: Disefia y modifica imagenes en
diferentes formatos, identificando funcicnes de las herramientas.

Internet y herramientas basicas: 1) Nociones de Internet. 2} Servicios y
herramientas de navegacion. 3) Busqueda de informacién. 4) Uso de la nube, 5)
Creacion de cuentas, envio y recepcion de mensajes, compartir documentos con
otros usuarios. G} El correo Electrénico; Creacion de cuentas, envio ¥ recepcion
de mensajes. 7) Correcto uso de las redes sociales, identificarlos beneficios ¥
resgos 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 prevencian. 2) Crganizacion
de la tarea y manejo del cuerpo en el lugar del trabajo. 3) Reglas basicas de
ergonomia. 4) Correcta distribucion del equipamiento en el lugar de trabajo.

.-
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5. ESTRATEGIAS DIDACTICAS ¥ PRACTICAS PROFESIONALIZANTES. i

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

. Se deberan incorporar las diferentes conceptualizaciones vertidas en el pre-
sente documento, con una légica gradual de creciente nivel de complejidad, te-
niendo 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 pro-

blematicas experimantadas en la labor colidiana,

. Se recomienda la confecclén de diferentes trabajos practicos, en donde se
puedan abordar los contenidos asociados a las capacidades vertidas en el pre-
sente modulo, Asimismo, el principio de resolucion de cada propuesta de traba-
jo, se llevara a cabo en la medida en que los alumnos necesiten nuevas herra-
miantas. De esta manera, es el alumno quien fracciona &l proceso de ensenan-
za vy de aprendizaje.

-Las actividades formativas deberan llevarse a cabo, dentro de un contexto ade-
cuado a las normas de seguridad e higiene establecidas para el proceso de for-
macion de los alumnos

MODULO 2

REGISTRACION DE DATOS ¥ UsO DE FORMATOS DIGITALES
1. INTRODUCCION AL MODULD

En el contexto actual, la comunicacion y la sistematizacion de [a informacion se
ha complejizado, superando los sistemas ya conocidos. Mo obstanta, no deja de
ser la herramienta fundamental para interactuar. En funcién del grupo gue
intervenga, y la organizacion en la que se enmarque, l0s Pprocesos

comunicatives deberlan adoptar diferentes formatos.
Paor otra parte, el cumplimiento de los objetivos de la comunicacion depende en

gran medida de la informacién que se transmite, y el formato en el que se hace,
va que la misma puede resultar relevante o no,

Entonces, lo que se dice, y como se dice y el medio utilizado para decirlo, son
aspectos claves a considerar, y la formacién en ellos es de suma importancia en

la organizacion de diferente Indale,
E! presente médulo pretende introducir a los estudiantes en los aspectos

esenciales de la comunicacion en general, ¥ la comunicacion en organizaciones
especificamente.

Asl mismo, sborda todos los formatos, componentes y protocolos para la
sistematizacion de informacién escrita y oral.

Se trata de un maodulo de formacién general para las Figuras de la Familia
Administracion y Geshién,

También, el médulo *Reaqistracidn de datos y uso de formatos digitales” refiere a
la utilizacidn de las herramientas informaticas y de administracion, requeridas

para realizar el registro de los datos que sean necesarios, en diversos formatos
.-
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segun las necesidades de |as organizaciones., Esta orientado a los

conocimientos de cada uno de los procedimientos y técnicas especificas para la
registracion de los diversos tipos de daios, segun las formas y metodos de
informacion, difusidn y comunicacién requeridos en las organizaciones. Se
orignta también, al desarrolio de las capacidades de generacién, registracion,
sistematizacion, control y reelaboracidon de la Informacion administrativa en
diversos formatos de papel y digitales.

2. REFEREMCIA AL PERFIL PROFESIONAL

- Registro de Datos.
- Administracion de los Recursos Humanos y Coordinacion de equipos de

trabajo.
- Administracion de Operaciones de Compras.
- Gestién y Administracion de Fondos.
- Definicion vy Supervision de Operaciones Comerciales.
- Disefio y definicion sobre aspectos vinculados a la atencion a clientes y

senvicios post venta.

3. CAPACIDADES PROFESIOMALES

Las capacidades a desarrollar en este m&dulo, son:

* Supervisar y registrar operaciones de apoyo administrativo. Asegurar que
las tareas principales y secundarias, y el orden de las mismas sean

desarrollados segin lo proyectado,
* Difundir informacian seleccionado lo relevante y lo secundario, eligiendo

un formato para realizar y presentar los archivos, separando lo piblico da
los dalos especificos para las direcciones/gestiones.

* Realizar y supervisar archivos y documentos vinculados a lo comercial
(oferta’demanda, stock, insumaos, érdenes de compra, drdenes de venta)

¥ a lo administrativo,
* Desarrollar comunicacion con distintos actores intervinientes. Comunicar

efectivamente.
= Archivar y organizar regisiros y documentos.
* Aplicar y supervisar |a aplicacion de procedimienios e instrucciones.
* Elaborar informes sobre presupuestos y ordenes de compra, solicitando

presupuestos y organizandolos.
= Elaborar documentos y comunicaciones a parir de ordenes recibidas o

informacicn oblenida.
= Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segin las

tecnicas apropiadas y los parametros establecidos por la empresa. |

4, CONTENIDOS DE LA ENSENANZA

19 A continuacion, se detallan los contenidos que se tendran en cuenta para

£~
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desarrollar el presente modulo:

Organizacion formal e informal: Organizacion, informacién y comunicacion.
Cultura organizacional. El analisis de los sistemas de comunicacion en las

grganizaciones.
Proceso de comunicacion: Elementos y caracteristicas. Comunicacion

organizacional. Modelos unidireccicnal y bidireccional. Barreras en |la

comunicacion,
El proceso de comunicacién en las organizaciones, Relacion con el proceso

administrativo: La organizacion y los entornos. Enfogue sistémico de las

organizaciones. Sistemas de informacion. Tecnclogias de la comunicacion,
Tipos de comunicacién: Integradora, positiva, dindmica, interna, extema.

Canales de comunicacion; formales e informales. Redes de comunicacion.
La comunicacién escrita en empresas pulblicas y privadas: Tipos: cartas

comerciales y documentos administrativos, La correcta expresién de los' textos

escribos.
Gestion de la recepcién y salida de la correspondencia: Seleccién vy

clasificacion, Registro, Distribucién, Preparacidn de la correspondencia;
Personas que la elaboran, Nimero de copias, Firma de la comespondencia.
Libro de Registro de Salida. Embalaje y empaquetado de documentacidn y
productos: Medios, Materiales y Procedimientos. Mormativa legal de seqguridad y

confidencialidad.
El archive de comunicaciones escritas y correspondencia: Proceso v control

del archive, Sistema de clasificacién de los documentos. Transfersncia de

ficheros. Recepcion y envio de comunicaciones a través de e-mail,
Documentos administrativos en la gestion de la compra-venta: El pedido:

elementos, requisitos, clases, emision, recepcion y contral. El remito o nota de
entrega: elementos, requisitos, emisidn y verificacion, La factura: elementos,
requisitos, emision, verificacion y rectificacidn. El recibo: concepto, partes y
domiciliacién bancaria,

Documentos administrativos en la gestidon productiva y de personal:

Crdenes de trabajo. La némina: componentes y registro.
Otros documentos administratives y empresariales: Instancias. Certificados.

Actas. Informes. Memorias.
Registro de la informacion relativa a la facturacion: Clientes y proveedores:

Actualizacion de la informacion relativa a la facturacion, Personal: Registro de la
informacidn relativa a las néminas, Actualizacion de la informacion relativa a las

narminas, i
Aplicaciones ofimaticas: 1) Procesador de texto: Creacién y edicidn basica de

documentos, almacenamiento, pagina, tablas, estilos, imagenes y graficos. 2)
Presentaciones: Creacién y edicidn basica diapositivas, insertar imaganes,
folografias y dibujos, editar transiciones, considerar aspectos de disefio,
recuperacion y visualizacién, 3) Planilla de calculo: Creacién y edicion de
planillas, utilizacién de fdrmulas matemdticas simples, almacenamiento,
recuperacion & impresion de archivos. Uso de la ayuda. 4) Base de datos:
Tipologia y caracteristicas bdsicas, manejo de los diferentes chijetos,
definiciones de tablas y registros, manejo de consultas, informes y formularios.

5} Herramientas de disefio de imagenes: Disefia y modifica imédgenas en
fil.-
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diferentes formatos, identificande funciones de las herramientas.

Canales de comunicacién: formales e informales. Redes de comunicacion.
Documentos administrativos en la gestién de la compraventa: El pedido:

elementos, requisitos, clases, emisidn, recepcion y control. El remito o nota de
entrega; elsmentos, requisitos, emision y verificacion. La factura: elementos,
requisitos, emision, verificacion y rectificacion. El recibo: concepto, pares ¥
domiciliacion bancaria.

5 EsTRATEGIAS DIDACTICAS ¥ PRACTICAS PROFESIONALIZANTES.

Las estrategias de este espacio cumicular deberan tener en cuenta las
sigulantes consideraciones:

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

- Sz 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 confeccion de diferentes trabajos practicos, en donde se
puedan abordar los contenidos asociados a las capacidades veridas en el
presente documento. Asimismo, el principio de resolucién de cada propuesta de
trabajo, se llevara a cabo en la medida en que los alumnos necesiten nuevas
herramientas para resciver los ejercicios. De esta manera, es el alumno qulen
tracciona el proceso de ensefianza y de aprendizaje.

Las actividades formativas deberan |levarse a cabo, dentro de un contexio
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 debito/crédito e
Ingresos Brutos, planila de caja, planilla de IVA débito/crédite, planila de
proveedores y clisntes, confeccion de factura electronica y registracion de estas
dltimas en diferentes sistemas contables.

MODULO 3
OPERACIONES COMERCIALES, DIFUSION ¥ MERCADED DIGITAL

1. INTRODUCCION AL MODULO

Es necesario que el Gestor Administrativo domine los procesos de gestion de
compras y ventas, identifique las variables controlables y no controlables que
intarviensn en los mismos y apliquen los procedimientos relativos a la caplacion

vy emision de informacion, la documentacion respaldatoria de las operaciones, en
-
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el cumplimiento de los requerimientos de insumos, en los tiempos de

aprovisionamiento, en los costos de almacenamiento y en |a satisfaccion de

pedidos de los clientes,
Para cualquier organizacin la contabilizacién de las compras y ventas, cobra
relevancia es por ello gue este médule estd orientado al desarrollo de las

capacidades de interpretacién de los procesos de compraiventa locales, de
andlisis de los flujos de informacién involucrados y de reconocimiento de |a
influencla de las restricciones internas y externas en la safisfaccion de las
necesidades de la organizacion, como asi también, a lograr habilidades para
interpretar correctamente, desde el punto de vista contable e impositivo, la
informacién representada en los documentos relacionados con las operaciones
de compra v venta y para aplicar adecuadamente la metodologia, principios y

normas contables y fiscales vinculadas, :
A su vez, es importante reconocer el crecimiento que el comercic ha realizado

en el marco del mercadeo digital y las redes sociales, por eso este moédulo
también Introduce a los estudiantes en la problematica del e-commerce y el
aprovechamiento de las redes sociales como vinculo para el relacionamiento,
atencion y comunicacion con clientes. Por su caracter inicial, se limita a
introducir a los estudiantes en la tematica del marketing y algunos vehiculos
para la misma, como son redes sociales del tipo de Facebook, Twitter, Linkedin
y facilidades de la Web como YouTube e Instagram. Tambien aborda el
concepto de comunidades virtuales y las caracteristicas de los mensajes y
efectividad de la comunicacion para mejorar la visibilidad y el posicicnamiento
de los productos y servicios ofrecidos a fin de mejorarios resuitados de su
comercializacion.

2. REFERENCIA AL PERFIL PROFESIONAL

Este modulo acredita la adquisicidn de capacidades cuya referencia es el Perfi
Profesicnal del “Gestor Administrative”, Se espera que los esfudiantes adquieran
un conjunto de capacidades que les posibilitaran actuar en forma competente en
determinadas situaciones reales de trabajo propias de las funciones relativas a.

- Reaqistro de Datos

- Administracién de los Recursos Humanos y Coordinacion de
Administracidn de equipos de trabajo

= Administracion de Operaciones de Compras

- Gastion v Administracion de Fondos

- Disefio y definicion scbre aspectos vinculados a la atencion a clientes y

servicios post venta

3. CAPACIDADES PROFESIONALES

Las capacidades a desarrollar en este mdadulo, son:

- Tomar decisiones en funcidn de diferentes analisis cualitativos vy
cuantitativos.
- Liderar equipos.

-  Optimizar areas comerciales. ,
i -
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Anticipar fluctuaciones en distintas variables (administrativa, comercial,
atc).

Realizar las gestiones adminisirativas de la actividad comercial
registrando la documentacién de soporte correspondients a obligaciones

fiscales derivadas. _
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.
Convertir los datos relativos a las operaciones de compra y venta en

informacion relevante para la organizacion. |
Clasificar, ordenar y registrar la informacién involucrada en la gestion y la

informacién contable que generan las operaciones de las compras y las

ventas locales,
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 elias. _
Organizar y mantener un registro actualizado, simple y de facil acceso,

correspondlente a los valores cobrados, a cobrar y vencidos.

Elaborar informes periddicos de las cobranzas y los pagos segin los
requerimientos Internos.

Realizar las cobranzas de acuerdo con los valores de las facturas,
genarando ia documentacion correspondientes.

Elaborar la documentacion requerida para los pagos teniendo an r:.uama
las normas legales vigentes y las propias de la organizacicn,

Controlar la totslidad de la documentacidn de pagos (facturas, sueldos,
impuestos ¥ cargas sociales). atendiendo a fa normativa interna y externa
y al cumplimiento de las condiciones pacladas.

Efectivizar =i pago de los montos preestablecidos siguiendo las normas
internas y elaborando la documentacion externa que los certifica.

Evaluar ia potencialidad de las tecnologias de marketing a través de
Internet para posicionar producios o servicios.

Disefiar el tipo y caracteristicas de la comunicacion, determinando las

herramientas y recursos a ufilizar,
Desarrollar un plan de marketing. Armar una campafa ce publicidad por

e-mail u otros formates y justifica sus decisiones, Optimiza el silio web an
buscadoras, Posicionar el sitio web a través de una campafa de enlaces

patrocinados.
Controlar la efectividad de la estrategia. Establece una forma da medir la

efectividad de las respu&stas vy la implemanta,

4. CONTEMIDOS DE LA ENSERANZA

La organizacién del proceso de compras y ventas y su documentacion
relacionada: Blsgueda y seleccion de proveedores. Criterios. Circuitos
administrativos. Documentacidn involucrada. Solicitud de aprovisiohamiento.
Orden de compra. Remito, Factura. Otros comprobantes de usoc frecuente,
Geslidn de archivos., Hormmas legales,

El proceso de comunicacion y negociacion en la compra-venta: Comunicacicnes
y negociacicnes con proveedores y clientes. Objetivos. Modeles,

Sistemas de administracion v tratamiento de la informacion; F-‘r-aalar:mnes
funcionas y procadimientos tipicos. Contrel del proceso.

|
=



(

"Il Rio Atuel tembién ex Ponpeana”

2018 “Affe del Cenfenano de la Refomma Univwsrsitoie”

Provincia de La Pampa '
T linistesio de “Educacion

22 -

Proceso contable: Captacién, fuentes, procesamiento y control. Principios
contables. _ .
Libros y registros contables. Obligatorios y no obligatorios. Caracleristicas y

utilizacién, Normas aplicables. .
Contabilidad de costos: Objetivos. Clasificacion de los costos, Valuacion de

existencias. Ciclo de la contabilidad de costos. Costos de produccién. Costos de
materiales. Costos de mano de obra. Costos indirectos de fabricacién. Sistemas
de costos. Por pedidos. Por procesos. Costos estandar, Los costos y la toma de
decisiones.

Marco juridico general; El contrato de compra-venta. El leasing y el factoring,
Impuestos Nacionales, Provinciales y Municipales vinculados: El Impuesio al
‘alor Agregado. El Impuesto sobre los Ingresos Brutos.

Elementos de comercializacién por internet: Comercio electrénico, diferentes
modelos de negocio (Qué hacen los usuarios de internet? (Por qué hay que
tener presencia? ¢Qué indicadores existen? La mezcla que hace al marketing:
producto, marca, precio, distribucién. La comunicacion. El relacionamignto con
el cliente (CRM). Herramientas Web 2.0. Planificacion de una estrategia a traves
de internet: recursos y pasos a seguir, aspectos claves de posicionamiento.
Conceptos iniciales de e-mail marketing, de publicidad en internet y Marketing
\iral.

Claves del &xito de los negocios por Internet: decision de compra online,
orientacion al cliente. Marketing en Redes Sociales y Comunidades Virluales:
ABC del Marketing en redes scciales, desarrollo del marketing en internet.
Creacién de marca y reputacidn online en redes sociales, el papel del
Community Manager o Social Media Manager. Los distintos tipos de mensaje,
creatividad y disefic de las piezas de comunicacion y contenidos, Disenos ¥
formatos, errores frecuentes, herramientas y conceptos. Recursos para el
armmado de un Plan de Marketing.

Elementos para un Negocio Online: tecnologia, marketing, logistica y
operaciones. Markeating en buscadores, posicienamiento, e-mail marketing Y
publicidad online.

Introduceién al marketing en buscadores y posicionamiento Web:
pplimizacién en motores de busqueda (SEQ) y marketing en molores de
bosqueda (SEM): optimizacion para el motor de blsqueda: directrices Y
recomendaciones sobre como mejorar el posicionamiento organico de un sitio,
armado de una campafia de enlaces patrocinados, como funciona y comose
implementa. Herramienlas y recursos para el amado de campahas de
marketing por e-mail, Medicién y control de resultados, seguimiento y calculo del
retomo sobre la inversion de las campanas.

5. ESTRATEGIAS DIDACTICAS ¥ PRACTICAS PROFESIONALIZANTES.

Las estrategias de este espacio curricular deben incorporar y poner en practica
en forma progresiva los distintos elementos concepluales y herramientas
tecnoldgicas a partir de su necesidad para producir cada vez acciones de
marketing mas ricas y complejas, apuntando a la concrecion de un proyecto
integrador que permita la articulacidn de las accionaes por parte de los alumnos.
Para desarmrollar las capacidades gue el espacio plantea y trabsjar sobre los
contenidos que pemmiten formarlas, se recomienda organizar actividades
formativas genericas lales como;

- Elaboracion, analisis y control de la documentacion especifica de los

procesos de compras y ventas.

-
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. Simulaciones de procesos de compras y ventas: permitir emular
situaciones de la realidad de las organizaciones —en este caso, de las
operaciones de compras Y de ventas— posibilitando a los alurn::ms
comprender las elapas y secuencias de procesocs, participacion acliva,
interpretando, tomando decisiones, disefiande alternativas de accion,
registrando contablemente, evaluando resultados, efc. o

- Trabajos de campo: consisie en observar y registrar @n organizaciones
concretas como se desarrollan los procesos de compras y ventas,
guiénes son los actores gque intervienen en ellas y cuales s0n SUS
funciones, cual es la informacién relevante y que circullo sigue la
documentacion generada, elc.

- Resclucién de situaciones/problema de disefio/desarrollo planteadas
iomando en cuenta no solo los elementos tecnoldgices sino también los
usuarios objetivo y sus capacidades.

- Estudio de cases gue puedan servir de modelo Y discusion de las
soluciones elegidas en cada caso.

- Practicas ylo ejerciclos de desarrolic de campafias de publicidad por e-
mail u optimizacién de paginas web atendiendo a los criterios sefialados

inicialmenta.

MODULO 4
TRABAJO EN EQUIPD
1. INTRODUCCION AL MODULO

A los fines formativos y siguiendo definiciones de diversas consultoras [aborales
resulta necesario tener en cuenta las capacidades y habilidades que deberian
desarrollar nuestros estudiantes sobre el trabajo en equipo. Las mismas podrian
caracterizarse de un modo sintético siguiendo el esquema de las '5C"
complementariedad, comunicacitn, coordinacién, confianza y compromiso. En
una organizacion cuando se trabaja en equipo se busca aunar las aptitudes de
los miembros, potenciar los esfuerzes, disminuir el tiempo invertido y aumentar
la eficacia de los resultados.

El trabajo en equipo podria definirse como la unidn de dos o Mas personas
organizadas, de una forma determinada, que cooperan para lograr un fin comudn
que es la ejecucion de un proyecto. El trabajo en equipo surge con la necesidad
de tener relaciones de complementariedad con ofras personas para lograr retos
que no se alcanzarian de manera individual. Se origina también de la necesidad
de agilizar y mejorar algunas condiciones que obstaculizan el desamollo de
tareas rutinarias o la consecucién de objetivos en las organizaciones. i

Se sugiere a los instructores trabajar con éste modulo para que los cursantes
comprendan vy lleven a la practica el sentido que tiene el trabajo en equipa. Un
grupo de personas se transforma en equipo a medida gue logra cohesion. Para
ello: Se han de crear lazos de atraccion interpersonal y contar con la figura de
un lider. Fijar una serie de normas que dirijan @l comportamiento de todos los
miembros. Promover una buena comunicacién entre el conjunto de los
integrantes. Trabajar por el logro de los objetivos comunes. Y establecer
relaciones positivas. La cohesidn de un equipo de trabajo se expresa a traves
del comparerismo y el sentido de pertenencia al grupo que manifiestan sus
integrantes. Cuanta mas cohesion existe, mejor trabajaran sus miembros y mas
productivos seran los resullados de sus acciones.

.-
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Hoy las organizaciones se replantean su forma de trabajar, de lograr v sostener
buenos resultados. Esta forma de trabajo en equipo basada en |la cooperacion
de un conjunto de personas, en la que todos los participantes aportan
conocimientos, forman un todo v son responsables de las metas comunes, es la
mas recurrida en cualquier tipo de organizacion, Se valora cada vez mas la
implicacion, la proactividad, el liderazgo vy la buena gestion de los equipos.
Finalmente, el mddulo estd vinculado a la relacion con los clientes. Las
organizaciones necesitan conocer los cambios en sus actitudes y expectalivas
para poder anticiparse a sus necesidades. Las buenas relaciones con los
clientes pueden consfituir una ventaja competitiva real, ya que los entomos
comerciales contemporaneos se perfilan cada vez mas uniformes en cuanto al
uso de tecnologias avanzadas de informacion y comercializacidn de productos.
Dende se diferencian notablemente en el trato ofrecido a sus clientes. Es por
ello, que este médulo apunta también a reconocer y aplicar las técnicas de
relaciones pablicas de toda organizacién,

Se espera que éste modulo aporte a los estudiantes la formacién inicial
necesaria para el desarrello de les perfiles profesionales requeridos,

2. REFERENCIA AL PERFIL PROFESIOMAL

Este madulo acredita la adquisicién de capacidades cuya referencia es el Perfil
Profesional del "Gestor Administrativo®, Se espera que los esiudiantes adquieran
un conjunto de capacidades que les posibilitaran actuar en forma competents en
determinadas situacicnes reales de trabajo propias

= Reqgistro de Datos.

= Administracion de los Recursos Humanos v Coordinacion de equipos de
trabajo.

Administrar Operaciones de Compras.

Gestion y Administracién de Fondos,

Definicion y Supervision de Operaciones Comerciales.

Disefar y definir sobre aspectas vinculados a la atencién a clientes Y sef-
vicics post venta,

Formulacién de Proyectos y Planificacién de Etapas de Trabajo.
Ejacucion y Seguimiento de Proyecios.

Evaluacion de Proyectos de Emprendimiento,

Gestion administrativa, liderazgo empresarial y certificacion de calidad.

3. CAPACIDADES PROFESIONALES

Las capacidades a desarroliar en este médulo, son:
- Administrar los tiempos scbre su propio trabajo y controlar el
cumplimiento de los mismos por parte de las personas a su cargo,
- Analizar el comportamiento de los individuos y de los grupos en las
organizaciones,
- Aplicar las relaciones publicas internas y externas criginadas
-
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tomando en cuenta el cronograma de actividades pactadas por agenda.

- Aplicar y supervisar la aplicacidn de procedimientos e instrucciones.

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

- Comprender los procesos de comunicacion en las organizaciones. |

- Desarrollar comunicacién con distintos actores  intervinientes.
Comunicacion efectiva.

- Difundir informacidn seleccionado lo relevante y lo secundario, eligiendo
un formatoe para realizar y presentar los archivos, separando lo publico de

los datos especificos para las direcciones/gestiones.
- Elaborar documentos y comunicaciones a partir de drdenes recibidas o

informacion obtenida. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones vy
documentos segln las técnicas apropiadas vy los parametros establecidos

en la empresa.
- Establecer relaciones sociales de cooperacién, coordinacién e

intercambio en &l proplo equipo de trabajo, con otros equipos o de ofros
sectores de la organizacion, que intervengan con sus actividades, |
- Interactuar con los profesionales de la organizacion v los externos a la

misma.
- Interpretar la informacién proveniente de diversos seclores de la

organizacidn y de ofras organizaciones del contexto,
- Planificar el trabajo diaric y los compromisos, utiizands como

herramienta la agenda,.
- Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de Ia

arganizacion.
- Trabajar junto a otro profesional referente para operativizar |a tarea.

4, CONTENIDOS DE LA ENSENANZA

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

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

Gestion de la recepcion y salida de la comespondencia: Selecelén v
clasificacion,

Registro, Distribucién, Preparacién de la correspondencia: Personas que la

elaboran, Nimero de copias, Firma de la correspondencla. Libro Registro de
Salida. Embalaje y empaquetado de documentacion y productos: Medios,
Materiales y Procedimientos. Normativa legal de seguridad y confidencialidad.

La comunicacién escrita en empresas plblicas y privadas: Tipos: cartas
comerciales y documentos administratives. La correcta expresion de los textos

escritos.
Organizacion formal e informal: Organizacién, informacian ¥ comunisacion.

Cultura organizacional, El anadlisis de los sistemas de comunicacion en |as

arganizacionas.
Otros documentos administratives y empresariales: Instancias. Certificados.

i -
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Actas. Informes. Memorias.
Proceso de comunicacion: Elementos y caracleristicas. Comunicacian

organizacional. Modelos wunidireccional vy bidireccional. Barreras en la

comunicacion. El proceso de comunicacion en las organizaciones.
Relacion con el procese administrative: La organizacidn y los entornos.

Enfoque sistémico de las organizaciones. Sistemas de informacion. Tecnologias

de comunicacion.
Tipos de comunicacion. Integradora, posifiva, dinamica, interna, externa.

5. ESTRATEGIAS DIDACTICAS ¥ PRACTICAS PROFESIONALIZANTES,

Las estrategias de este espacio cumcular deberan tener en cuenla las
siguientes consideraciones:

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

- 5e 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 dende
puedan abordar los contenidos asociados a las capacidades vertidas en el
presente documento. Asimismo, el principio de resolucion de cada propuesta de
trabajo, se lievard 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 deberén llevarse a cabo, dentro de un contextn
adecuado a las normas de seguridad e higiene establecidas para ef proceso de
formacion de los alumnos,

MODULO 5
GESTION DE LA ORGANIZACIONES

1. INTRODUCCION AL MODULD

Este modulo esta destinado a orientar a los cursantes de modo inicial en las
implicancias que tienen lugar en la gestién de las organizacionas. Para ello,
deberan abordarse los procesos de administracién, planificacion, organizacién,
control, direccidn y evaluacion utilizados en diversas organizaciones. Come asi
también a las variables a nivel grupal e individual que intervienen, tales como:
liderazgo, colaboracién, controversia, conflicto, poder, negociacién, creatividad,
solucion de problemas, actitud, personalidad, percepcidn, motivacion ¥

aprendizaje.
Se asume el concepto de gestion como el conjunto de procesos v acciones que
.-
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se ejecutan sobre Uno 0 Mas recursos para el cumplimiento de la estrategia de

una organizacion, través de un ciclo sistémico y continue, con &l fin de lograr la

optimizacién de los resultados. .
El madulo esta orientado a la interpretacién de los procesos ¥ las funciones

basicas gue estan asociadas a la gestién de las organizaciones. Infroduce en los
conceptos involucrados y contribuye a desarrallar las capacidades profesionales

y las habilidades para trabajar en la gestion de organizaciones concrelas,
resolviendo las diversas situaciones problematicas que puedan presentarse.

Dentro de las organizaciones pueden encontrarse dreas o seclores donde se
pongan en juego circuitos operativos especificos a la comercializacion y a la
gestion de los recursos. Por ello resulta necesario que el cursante del madulo
reconozca los procesos de geslion de compras Y ventas. |dentifique las
varisbles controlables y no controlables que intervienen. Aplique los
procedimientos relativos a la captacion y emision de informacion. Organice la
documentacién respaldatoria de las operaciones, Asista en el cumplimiento de
los requerimientos de insumos en los tiempos de aprovisionamiento
establecidos, en los costos de almacenamiento y en |a satisfaccion de pedidos

de los clientes.
Para cualquier organizacitn resulta necesaric que los cursantes del modulo

adquigran las capacidades de interpretacion de los procescs de compra venta
locales, de andlisis de los fiujos de informacion involucrades, de reconocimiento
de la influencia de las restricciones internas y exlernas en la satisfaccion de las
necesidades de la organizacibn, Como asi también que logren desarroliar
habilidades para interpretar correctamente la informacion representada en los
documentos relacionados con las operaciones de registro de recursos y para la
aplicacién adecuada de la metedologia, principios y normas vinculadas,

Se espera que éste médulo aporte a los estudiantes la formacion inicial
necesaria para el desarrollo de los perfiles profesionales requerides.

2. REFERENCIA AL PERFIL PROFESIONAL

Se espera que los estudiantes adquieran un conjunto de capacidades que les
posibilitaran actuar en forma competente en determinadas situaciones reales de
trabajo propias de las funciones relativas que se encueniran presenies en
procesos en los que participan el Gestor Administrativo

Se desarrcllan en este modulo capacidades basicas que aportan a las
siguientes funciones del perlil profesional:

- Administracion de los Recursos Humanos y Coordinacion de equipos de
frabajo.

- Administrar Operaciones de Compras.

- Gestién y Administracién de Fondos.

- Definicion y Supervisioén de Operaciones Comerciales.

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

- Formulacién de Proyecios y Planificacién de Etapas de Trabajo.

- Ejecucién y Seguimiento de Proyeclos.

- Ewvaluacién de Proyectos de Emprendimiento.

fil.-
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- Gestién administrativa, liderazgo empresarial y certificacion de calidad.

3. CAPACIDADES PROFESIONALES
Las capacidades a desarroliar en este modulo son:

- Administrar los tiempos sobre su propio trabajo.

- Anticipar posibles situaciones conflictivas en la circulacion de informacion.
- Aplicar y supervisar la aplicacion de procedimientos e instrucciones.

- Autoevaluar sus actividades especificas para el mejoramienio de la

calidad de la tarea, de la productividad y de la seguridad en |a realtzac:i_bn.
- Desarrollar comunicacion con distintos aclores intervinientes. Comunicar

efectivamentes.
- Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y

formacion de los recursos humanos de la empresa, ajustandose a la
nomativa vigente v a la politica empresarial, bajo la supervision del
responsable superior del departamento.

- Elaborar documentos y comunicaciones a partir de crdenes recibidas o

informacion obtenida.
- FElaborar documentos y comunicaciones a parir de ordenes recibidas o

informacién obtenida. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y
documentos segun las técnicas apropladas y los parametros establecidos

en la empresa,
- Elaborar informes sobre presupuesfos y ordenes de compra. Para esio

solicita presupuesto y los organiza,

- Establecer relaciones soclales de cooperacidn, ceoordinacion e
intercambio en el propio equipo de trabajo, con otros equipos o de olros
sectores de la organizacidn, que intervengan con sus actividades.

- Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa
ajustandose a la normativa vigente y bajo la supervision del responsable
superior del departamento.

- Supervisar y registrar operaciones de apoyo administrativo. Asegurar que
las tareas principales y secundarias, y el orden de las mismas sean

desarrollados segln lo proyectado.
- Tramitar documentos o comunicaciones internas o extarnas en los

circuitos de informacion de la empresa,

4. CONTENIDOS DE LA ENSENAMZA

A continuacion se detallan los contenidos minimos para el presente modulo:
Organizacion formal e informal: Organizacion, informacién y comunicacion,
Cultura organizacional. El andlisis de los sistemas de comunicacién en las

arganizacionss.

Proceso de comunicacién: Elementos y caracteristicas. Comunicacion
organizacional., Modelos unidireccional y bidireccional. Barreras en |a
eemunicacién. El proceso de comunicacion en las organizaciones.

Relacidn con el proceso administrativo: La organizacion y los entormos,
Enfogque sistémico de las organizaciones. Sisternas de informacién, Tecnologias

de comunicacian,
Tipos de comunicacién: Integradora, positiva, dinamica, interna, exiema.
.-
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Canales de comunicacién: formales e Informales. Redes de comunicacion.

La comunicacién escrita en empresas pablicas y privadas: Tipos: carlas
comerciales y documentos administrativos, La correcta expresion de los textos

escritos. |
Gestién de la recepcion y salida de la correspondencia: Selsccion y

clasificacién, Registro, Distribucién, Preparacién de |a correspondencia;
Personas que la elaboran, Namero de copias, Firma de la comespondencia,
Libro Registro de Salida. Embalaje y empagustado de documentacion y
productos: Medios, Materiales y Procedimientos. Nommativa legal de seguridad ¥

confidencialidad.
El archivo de comunicaciones escritas y correspondencia: Proceso y control

del archivo, Sistema de clasificacién de los documentos. Transferencia de

ficheras, Recepcion y envio de comunicaciones a través de e-mail.
Documentos administrativos en la gestion de la compraventa: El pedido:

elementos, requisitos, clases, emision, recepcidn y control. El remito o nota de
entrega: elementos, requisitos, emisién y verificacidn. La factura: elemenios,
requisitos, emision, verificacidn y rectificacion. El recibo: concepto, partes ¥y

doemiciliacién bancana.
Documentos administrativos en la gestion productiva y de personal

Grdenes de trabajo, La ndémina: componentes y registro,
Otros documentos administrativos y empresariales: Instancias. Certificados.

Actas. Informes, Memorias.
Registro de la informacion relativa a la facturacion (clientes y provesdores).

Actualizacién de la informacién relativa a la facturacién (clientes y proveedores).
Registro de la informacion relativa a las néminas (personal). Actualizacién de la
informacion relativa a las nominas (personal).

5. ESTRATEGIAS DIDACTICAS ¥ PRACTICAS PROFESIONALIZANTES.

Las estrategias de este espacio curricular deberdn fener en cuenla las
siguientes consideraciones:

- Sa deberan incorporar las diferentes conceptualizaciones vertidas' en €l
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 desarrclladas en el curso.

- Se deberan conformar estratzgias de trabajo individuales y grupales, de
manera en gue los alumnos puedan socializar los diferentes niveles de
problematicas experimentadas en la labor cotidiana.

- Se recomienda la confeccion de diferentes trabajos practicos, en donde
puedan abordar los contenldos asociados a las capacidades verildas en el
presenie documento. Asimismo, el principio de resolucion de cada propuesia de
trabajo, se llevara a cabo en ia medida en que los alumnos necesilen nuevas
herramientas para ia resclucion de los ejercicios. De esta manera, &5 &l alumno

il .-
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quien tracciona el proceso de ensenanza 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
formacién de los alumnos,

MODULO 6
GESTION EMPRESARIAL

1. INTRODUCCION AL MODULD

Este médulo introduce de medo inicial en los conceptos de la gestidn
empresarial.

Por un lado, permite al cursante aplicar adecuadamente la metodologia,
principios y nommas comerciales, fiscales y legales vinculadas. Para eso, aborda
las técnicas, aplicaciones y procesos necesarios para generar la informacion
legal, comercial e impositiva en diversas organizaciones. Es decir que,
contribuye al desarrolio de las capacidades profesionales y de las habilidades
necesarias para que el estudiante pueda interpretar y utilizar correctamenta,
desde el punto de vista empresarial y legal la informacion representada en las
gestiones empresariales.

¥, por otro, orienta al estudiante sobre |las dreas o sectores donde se ponen en
juego circuitos operativos especificos de comercializacion y gestion de los
recursos humanos, Para ello serd necesario que el cursante reconozca los
procesos de gestion de compras y ventas. ldentifique las variables controlables
y no controlables que intervienen en los mismos y aplique los procedimientos
relativos a la captacién y emisién de informacion. Construya la documentacion
respaldatoria de las operaciones, Realice el cumplimiento de los reguerimienios
de insumos (en los tiempos de aprovisionamiento y teniendo en cuenta los
costos de almacenamiento). Desarrolle los procesos de difusion, negeciacion,
comercializacién y venta. Y logre la satisfaccién de los clientes con la gestion
empresarial.

En pocas palabras, el Médulo esta orentado al desarrolio de las capacidades de
interpretacion de los procesos de compra venla de diversos producios y
servicios., De andlisis de los fluyjos de informacidén involucrados. De
reconocimiento de la influencia de las restricciones internas y externas. Y,
finalmente, se orientada al logro de la satisfaccion de las necesidades de
diversas organizaciones.

2. REFERENCIA AL PERFIL PROFESIONAL

Se desamollan en este modulo capacidades basicas que aportan a las
siguientes funciones del perfil prefesional:

- Registro de Datos

- Administracién de los Recursos Humanos v Coordinacion de equipos
fil=
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de trabajo.
- Administrar Operaciones de Compras.
- Gestion y Administracién de Fondos.
- Definicién y Supervision de Operaciones Comerciales.
- Disefiar y definir sobre aspectos vinculados a la atencién a clientes vy

servicios post venta,
- Formulacién de Proyectos y Planificacién de Etapas de Trabajo.
- Ejecucién y Seguimiento de Proyectos.
- Evaluacién de Proyectos de Emprendimiento.
. Geslién administrativa, liderazgo empresarial y certificacion de calidad,

3. CAPACIDADES PROFESIONALES

Las capacidades a desarroliar en este modulo son:

- Comprobar la perinencia de la informacién a incluir en los legajos de

respaldo.
- Controlar las operaciones v procesos relacionados con la liquidacidn de

remuneraciones.
. Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y

formacion de las recursos humanos de la empresa, ajustandose a |a
normativa vigente y a la politica empresarial, bajo la supervision del

rezponsable supenor del departamento.
- Elaborar documentos y comunicaciones a partir de ordenes recibidas o

informacidn obtenida.
- Interpretar las caracteristicas que asumen los procesos de gestidn y las

caracieristicas que asume el ciclo contable de compras y venias locales

en los diferentes tipos de organizaciones.
- Mantener copia de la informacion para la auditoria,
- Prestar apoyo administrativo en 2l area de gestion laboral de la emprasa

alustdndose a la normativa vigente y bajo la supervision del responeable
supenor del departamanta.

- Realizar gestiones adminisirativas de tesoreria, siguiendo las normas y
protocolos establacidos por fa gerencia con el fin de mantzner la liquidez
de la organizacién.

- Realizar v supervisar archivos y documentes vinculados 2 lo comercial
(oferiafdemanda, stock, insumos, Ordenes de compra, Grdenes de venta)
y a ko administrativo,

- Registrar y sistematizar I informacion relacionada con la liquidacion y
registracién de remuneracioness.

- Sistematizar la informacién contable, legal & impositiva, bajo supervision
profesional.

- Supervisar y registrar operaciones de apoyo administrativo, Asegurar que
las tareas principales y secundarias, y el orden de las mismas' sean

desarroliados seguan lo proyeclado.
-  Tramitar documenios o comunicaciones intermas o externas en las

clreuilos de informacion de la empresa

% 4, CONTENIDOS DE LA ENSENANZA
i

i
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A continuacion, se detalian los contenides minimos para el presente module:

Ayudas y herramientas para la innovacién empresarial: Planes Naciopales y
territoriales de apoyo a empresas. Redes de experiencias. Ayudas
institucionales publicas y privadas (Asesoramiento, financiacién de ideasg ¥y
premios, entre otros).

Documentacién exigida a empleados y empleadores: Tramites v
procedimientos de contratacion, Organizacién de los legajos del personal.
Recibos de haberes, Caracleristicas. Requisitos. Registros cbligatorios, Otros

registros, comprobantes y documentos. !
Documentacion relacionada con las operaciones de ingresos y egresos.

Cheque. Letras de cambio, Pagaré. Recibo y otros, Documenios relacionados

con entidades bancarias, Legislacion aplicable. _
Documentos administrativos en la gestion de la compraventa: El pedido.

elementos, requisitos, clases, emisicn, recepcion ¥ control. El remito o nota de
entrega; elementos, requisitos, emisién y verificacion. La factura: alementos,
requisitos, emision, verificacion y rectificacion. El recibo: concepto, partes y
domiciliacion bancaria,

Documentos administrativos en la gestion productiva y de personal

Ordenes de trabajo. La ndmina: componentes y registro.
El concepto juridico de empresa y empresario: Concepto de empresa y de

empresario. Persona fisica. Persona juridica. Empresas individuales. El

ermpresario auténomo. Tipos de socledaces.
El sistema tributario: Concepto de tributo. Los tributos y su finalidad

socioeconomica. Normas y tipos de tributos. Clases de impuasios, Elementos de
la declaracién-iquidacién, Formas de extincion de la deuda tributana.
Infracciones y sanciones tributarias. Examen de los rubros de los estados

contables. Nermas legales y profesionales vigentes.

La organizacién del proceso de compras y ventas y su documentacion
relacionada: Busgueda y seleccion de proveedores. Criterios. Circuitos
administratives, Documentacion involucrada. Solicitud de aprovisionamiente.
Orden de compra. Remito. Factura. Otros comprobanies de uso frecuente.

Gestion de archivos. Normas legales.
La tecnologia como clave de la innovacion empresarial: Areas de aplicacion

de la tecnclogia. Innovaciones tecnoldgicas por sectores economicos.

Consecuencias en la empresa de los cambios tecnologicos.
Liquidacién y registracién: Aportes y Contribuciones. Sistemas de la

Sequridad Social, de Obras Sociales, de Aseguradoras de Riesgos de Trabajo
(ART). Declaraciones juradas, Aportes sindicales. Convenciones colectivas,
Otros aportes y contribuciones. Tratamiento impositivo de las remuneraciones.
Calculo y elaboracian de liquidaciones de remuneraciones. Control y registracién
contable. Normativa aplicable,

Proceso de auditoria; Conceplos basicos. Procedimientos. Centrol intemno.
Relacién con el procese administrativo: La organizacion y los entomos. Enfoque
sistémico de las organizaciones. Sistemas de informacion. Tecnologlas de
comunicacion.

Retribucidn laboral: El salario, Conceptos fijos y variables. Compensacionas
no salariales. Conceplo de administracidn de salarios,

Sistemas de gestibn y tratamiento de la informacién: Prestaciones,

funciones y procedimientos tipicos. Control del proceso,
il .-
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5. ESTRATEGIAS DIDACTICAS ¥ PRACTICAS PROFESIONALIZANTES.

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

- 3@ deberan incorporar las diferentes conceptualizaciones vertidas en el
presente documento, con una lbgica gradual de creciente nivel de complejidad,
teniendo en cuenta el proceso de asimilacidn de los alumnos, en referencia a las
tematicas desarrolladas en el curso. '

- 5e deberan conformar estrategias de trabajo individuales y grupales, de
manera en gque los alumnos puedan socializar los diferentes niveies de
problematicas experimentadas en la labor cotidiana.

- S5e recomienda la confeccidn de diferentes trabajos practicos, en donde
puedan abordar los conlenidos asociados a las capacidades veridas en el
presente documento. Asimismo, el principio de resolucion de cada propuesta de
trabajo, se llevara a cabo en la medida en que los alumnos necesiten nuevas
herramientas para la resolucion de los ejercicios. De esta manera, es €l alumno
quien tracciona &l 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
formacién de los alumnos.

I'_.i'lljDLan T
GESTION CONTABLE

1. INTRODUCCION AL MODULD

Este madulo intreduce de modo inicial en los conceptos de contabilidad y en la
gestion contable. También en las técnicas, normas y procesos necesarios para
generar ia informacion legal, contable e impositiva peribdica de diversas
organizacionas. Asimismo, contribuye al desarrolle de capacidades
profesionales y habilidades para interpretar correctamente, desde el punto de
vista contable, impositivo y legal la informacién representada en los estados
contables y aplicar adscuadamente la metodologla, principios v nommas
contables, fiscales y legales vinculadas.

2. REFERENCIA AL PERFIL PROFESIONAL

Se desamollan en este mddulo capacidades basicas que aportan a las
siguientes funciones del perdil profesicnal;

- Registro de Datos.

- Administracion de los Recursos Humanos y Coordinacion de equipos de
trabajo.
= Administrar Operaciones de Compras.
- Gestion y Administracion de Fondos.
- [efinicion v Supervision de Operaciones Comerciales.
fif -
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Dlseﬁﬁr y definir sobre aspectos vinculados a la atencidn a clientes y ser-

vicios post venta.
Formulacién de Proyectos y Planificacién de Etapas de Trabajo.

Ejecucitn y Seguimiento de Proyectos.
Evaluacion de Proyectos de Emprendimiento.
Gestién administrativa, liderazgo empresarial y certificacion de calidad.

3. CAPACIDADES PROFESIONALES

Las capacidades a desarrollar en este module, son;

Aplicar las normas |legales y técnico-profesionales relacionadas con la
elaboracion de los estados contables.

Aplicar vy supervisar & aplicacion de procedimientos e
instruccicnes.

Archivar y organizar registros y documentos.

Autoevaluar sus actividades especificas, para el mejoramiente de la cali-
dad de |a tarea, de la productividad y de la seguridad en |a realizacion.
Comprobar la pertinencia de la informacion a incluir en los legajos de res-
paldo.

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

Elaborar documentos y comunicaciones a parlir de drdenes recibidas o
informacion obtenida. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y do-
cumentos segln las técnicas apropladas y los parametros establecidos
en la empresa.

Eslablecer relacicnes sociales de cooperacion, coordinacidn e intercam-
bio &n el propio equipo de trabajo, con otros equipos o de otros sectores
de la organizacion, que intervengan con sus actividades,

Generar archivos con ordenamiento y datos comprensibles,

Interpretar informacién téenica, escrita o verbal, relacionada con métodos,
procesos y/o tecnologia, verificando su pertinencia y alcance para realizar
una accién requerida.

Interpretar las caracteristicas gue asumen los procesos de elaboracion de
eslades contables en diferentes tipos de organizaciones.

Mantener copia de la infermacidn para la auditoria.

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

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

Supervisar y registrar operaciones de apoyo administrativo, Asegurar que
las tareas principales y secundarias, y el orden de las mismas sean desa-
rrollados segun o proyectade.

4. CONTENIDOS DE LA ENSERANZA

7
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A continuacién, se detallan los contenidos minimos para el presente modulo:

Andlisis econdomico-financiero de los estados contables: Objetivos.
Instrumentos. Analisis estatico y dinamico.

Documentos administratives en la gestion de la compraventa: El pedido:
elementos, requisitos, clases, emisién, recepcidn y control, El remito o nota de
entrega: elementos, requisitos, emisién y verificacion. La factura: elementos,
requisitos, emision, verficacion y rectificacion. El recibo: concepic, partes Y
domiciliacion bancaria.

Documentos administrativos en la gestion productiva y de personal:

Ordenes de trabajo. La ndmina: componentes y registro. i
Estados contables: Definicion. Finalidad. Usuarios. Otros informes contables.

Principios y Normas'-contables. Criterios de valuacidn. Modelos. Resoluciones

Técnicas. Normativa vigente.
Impuestos. Normativa. Liquidacion: El Impuesto a las Ganancias. El Impuesto

a la Ganancia Minima Presunta.
Otros documentos administratives y empresariales: Instancias. Cerlificados.

Actas. Informes, Memaorias.
Proceso de auditoria: Conceptos bdsicos. Procedimientos. Control internao.

Examen de los rubros de los estados contables. Normas legales y profesionales

vigentes.
Procesos contables de clerre de ejercicio: Analisis de cuentas. Ajustes.

Registro de la informacion relativa a la facturacidn (clientes y provesdares),
Actualizacisn de la informacion relativa a la facturacion (clientes y proveedores).
Registro de la informacidn relativa a las ndminas (personal), Actualizacion de la
infarmacian relativa a las néminas {personal),

Relacion con el proceso administrativo: La organizacion y los entomos.
Enfoque sistémico de las organizaciones, Sistemas de informacion. Tecnologias

de comunicacion.
Sistemas de gestion y tratamiento de la informacion: Prestaciones,

funciones y procedimientos tipicos. Control del proceso.

5. ESTRATEGIAS DIDACTICAS.

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

- Se deberdn incorporar las diferentes conceplualizacionss verlidas en el
presents documento, con una logica gradual de creciente nivel de complajidad,
teniendo en cuenta el proceso de asimilacién de los alumnos, en referencia a las
tematicas desarrolladas en el curse,

- Se deberan conformar estrategias de trabajo individuales y grupales, de
maner@ en que los alumnos puedan socializar los diferentes niveles de
problematicas experimentadas en la labor cotidiana,

- Se recomienda !a confeccidn de diferentes trabajos practicos, en donde
pusdan abordar ios contenidos ascoiados a las capacidades vedidas en el
presente documento, Asimismo, el principio de resclucidn de cada propuesta

fif.-
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de trabajo, se llevara a cabo en la medida en que los alumnos necesiten nueyas
herramientas para la resolucion de los ejercicios. De esta manera, es el alumno
quien tracciona el proceso de enseflanza y de aprendizaje.

Las actividades formativas deberdn llevarse a cabo, dentro de un contexio
adecuado a las normas de seguridad e higiene establecidas para el proceso de
formacién de los alumnos, '

MODULO 8
GESTION DE PROYECTOS

1. INTRODUCCION AL MODULO

La administracidn de proyectos es el proceso de planear, orga nizar y administrar
tareas y recursos para alcanzar un objetive concreto, generalmente con celimita-
clones de tiempo, recursos o costo.

Un plan de proyecto puede ser sencillo, per ejempio, una lista de tareas y sus

fechas de comienzo y fin escritas en un bloc de notas. O pueds ser compiejo,
por ejemplo, miles de tareas y recursos, ¥ un presupuesto del proyecio de
millones de pescs. La mayoria de los proyectos comparten actividades
comunes, como la division del proyecto en tareas de facl manejo, la
programacion de las tareas, la comunicacion entre los miembros del equipo vy el
seguimiento de las tareas a medida gue progresa el trabajo. Ademas, todos los
proyectos constan de tres fases principales:

1. Crear el plan.

2. Administrar y realizar un seguimiento del proyecto.

3. Cerrar el proyecto,

El objetivo de este modulo es capacitar a los cursantes en tecnologias de
programacién de proyectos asistidos por computadoras en las crientaciones
arte, comunicacién, informatica y fisico-matematicas con los conocimientos, las
técnicas y las herramientas para desempefiarse en el mercado laboral, Para ello
se abordaran metodologias de ensefianza orientadas al desarrolio del
aprendizaje significativo, para integrar dinamicamente las dos dimensiones del
conocimiento: la teorfa v la practica.

2. REFERENCGIA AL PERFIL PROFESIONAL

Este madulo acredita la adquisicion de capacidades cuya referencia es el Perfil
Profesicnal del *Gestor Administrative”.

- Formulacion de Proyectos vy Planificacion de Etapas de Trabajo.
- Ejecucién y Seguimiento dg Proyectos,
- Evaluacion de Proyectos de Emprendimiento. '

3. CAPACIDADES PROFESIOMALES

Las capacidades a desarrollar en esle madulo, son;

- Analizar un proyecto. Cbjetivos, Planear: Hacer un plan de lareas. Urga-

nizar y administrar tarcas y recursos. Posibilidad de recurscs
fit .-
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compartidos. Determinar: tiempos de tareas e interrelacionss entre eilas,

Capacidad de analisis para definir y crear un plan de proyecto, para al-
canzar un objetive concreto. Identificacion de tareas ¥ recursos. Interrela-
cién entre tareas.

- Interpretar la c:rganizar:if:ﬁ de la documentacion.
- Programar por Camino Critico. Capacidad para caleular la Red critica.
— |dentificar de Tareas criticas. Tareas no criticas. Margen de demora total.

-  Analizar software de gestién de proyectos: caracteristicas, beneficios & in-

convenientes de su empleo. Reflexionar sobre el empieo de la PC para la
interaccién, implementacién y desarrollo de programas de gestidn de pro-
yectos, Seleccionar y organizar los comandos y las distintas formas de
acceso para trabajar el software de gestién de proyectos, Organizar el es-
pacic de frabajo segln los reguerimientos pautados. Ejecutar el progra-
ma. Realizar operaciones fundamentales de edicién del programa. ‘Selec-
cionar los comandos necesarios en pantalla,

- Almacenar los detalles acerca del proyecto en la base de datos. Utilizar
esa informacién para calcular y controlar la programacion, los costos y
otros elementos del proyecta, mediante la creacion de un plan, Adminis-
trar y realizar un seguimiento del proyecto. Utilizar software de gestion de
proyectos, como si se tratara de una hoja de calculo, mostrara los resulta-
dos de Ios calculos inmediatamente. Introducir la informacién esencial
acerca de todas las tareas. Y crear un plan, obtener asi la fecha de finali-
zacion del proyecto y las fechas en las que estén programadas cada una
de las tareas planificadas. Seguimiento del proyecto.

- Verificar y Comunicar las tareas realizadas. Verificar los resultados obte-
nidas, comparar entre las consignas recibidas y los datos obtenidos pro-

ducto del trabajo. Comunica aciertos y desaciertos en la evolucion de las
tareas,

4. CONTENIDOS DE LA ENSENANZA
Los contenidos minimos del presente médulo son:

Introduccion a la Adminisfracién de Proyectos: Descripcion General vy
elementos de los Proyectos. Preproyecto o Anteproyecto. Criterios de Seleccion
de Proyectos, Caracleristicas y dimensiones basicas de los proyectos. Definir
los objetivos del proyecto, Como se integra en la organizacion. Como funciona la
gestibn de proyectos. Qué es y cudl es el rol del gerente de proyectos.
Hahilidades deseables. Diferentes estructuras organizacionales y su impacto en
la gestién de proyectos. Interesados del proyecto, Ciclo de vida del proyecto Y

de su producto.
Direccién de proyectos: Direccidn de programas. Gestién del portiolio de

proyectos. Gestidn de requerimientos y expectativas de cada interesado. Errores
mas comunes relacionados a la “no gestién de los interesados”, Gestion de los
recursos humanos y equipo de trabajo. Calidad del proyecio versus Calidad del
producto.Determinacion de istado de tareas, precedencias, recursos, lismpos, y

fil.-
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costos.

Programacion por camino critico. Introduccién al software de gestion de
proyectos. Carga de datos al programa para la obtencion del camino critico o
tiempo total del proyecto y fecha de programacién de cada tarea, obtencion de
resultados. Escalas & impresién, Mejores practicas, buenas praclicas en la
geslibn de proyectos. Priorizacion, Planificacion y Adaptacidn: Priorizacion
basada en valor. Principio de Pareto. Aplicacién. Analisis de Cadena de Valor,
Calidad y Mejora Continua: Calidad de Producto, anadlisis y disefio. Verificacion
y Validacidn, Fesdback sobre el producto. Gestién de Impedimentos y Gestidn
de Riesgos. Retrospectivas. Gestidn de mejoras: de la peisona, del eguipo vy de
la organizacion. Normativas y organismos de gestion de calidad.

5. EETRATEGLIAS DIDACTICAS ¥ PRACTICAS PROFESIONALIZANTES.

Sa deberan incorporar las diferentes conceptualizaciones verlidas en &l presenta
documento, con una logica gradual de creciente nivel de complejidad, teniendo
en cuenta el proceso de asimilacién de los alumnos, en referencla a las
tematicas desarrolladas en el curso.

Fara elio se deberan conformar estrategias de trabajo individuales y grupales,
de manera en que los alumnos puedan socializar los diferentes niveles de pro-
blematicas experimentadas en la labor cotidiana.

Se recomienda la confeccion de diferentes trabajos practicos, en donde puedan
abordar los contenidos asoclados a las capacidades vertidas en el presente do-
cumanto.

Asimismeo, el principio de resolucién de cada propuesta de trabajo, se llevara a
cabo en la medida en que los alumnos necesiten nuevas herramientas para [a
resoiucion de los elercicios. De asta manera, es el alumno quien iracciona el
proceso de ensefanza y de-aprendizaje.

Las aclividades debaran llevarse a cabo, dentro de un contexto adecuado a jas
normas de seguridad e higiene establecidas para el procesa de formacion de |os
alumnos.

Sistemas de simulacion de formulacion de proyectos.
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