L. Identificacion de la certificacion “Operador de Informatica para
Administracion y Gestion”

e Sector/es de actividad socio productiva: Informatica

Denominacion del perfil profesional: “Operador de Informatica para
Administracion y Gestion”

Familia profesional: Informatica

Ambito de la trayectoria formativa: Formacién Profesional

Tipo de certificacion: Certificado de formacién profesional inicial
Nivel de la certificacion: Il

Il. Perfil Profesional Operador de Informatica para Administracion y Gestion

Esta capacitado, de acuerdo a las actividades que se desarrollan en este Peffil
Profesional, para prestar servicios profesionales mediante el uso de herramientas
informaticas de uso corriente en su entorno de trabajo para la resolucion de problemas
propios de la actividad que realice dentro de una variedad de actividades generales de
apoyo administrativo, de gestion y de comunicacién, remitiéndose a especialistas para
solucionar problemas de mayor complejidad.

Este profesional tiene capacidad para: preparar documentos y presentaciones,
confeccionar y mantener agendas, elaborar planillas con calculos y graficar sus
resultados, mantener bases de datos, comunicarse a través de los medios de
comunicacion disponibles en la actualidad, planificar y controlar proyectos propios y de su
ambiente de trabajo y emplear eficazmente los servicios provistos sobre plataforma
Internet.

Esta en condiciones, usando las herramientas habituales de software, para
desempefarse en un rango moderado de actividades, seleccionando con solvencia los
procedimientos apropiados para la resolucion de problemas rutinarios. Sabe determinar
en qué situaciones debe recurrir a los servicios de profesionales de nivel superior. Posee
responsabilidad sobre su propio aprendizaje y trabajo.

lll. Funciones que ejerce el profesional

1. Operar la computadora, utilizando procedimientos de optimizacién de los
sistemas informaticos

En el cumplimiento de esta funcion, el Operador de Informatica para
Administracion y Gestion esta en situacion de poder identificar componentes
internos y externos de la computadora teniendo en cuenta los requerimientos de
uso, recursos Yy aplicaciones. Esta capacitado para realizar el analisis econémico y
comparativo de las prestaciones de cada dispositivo como fuente para su
seleccion en funcion de las caracteristicas de su tarea.

2. Buscar informacién y realizar comunicaciones a través de Internet.

Esta funcién implica que el Operador de Informatica para Administracion y Gestiéon
esta en condiciones de manejar herramientas de Internet y manipular informacién
con el fin de permitir la adecuada comunicaciéon en su puesto de trabajo. Esta
capacitado para buscar informacion en Internet a través de programas buscadores,
validar la fuente, seleccionar fuentes confiables, archivar las paginas de origen
como referencia futura, utilizar correo electrénico para enviar, recibir y responder
mensajes. Estd en condiciones de generar blogs institucionales, trabajar
colaborativamente en la web con otras personas de su entorno de trabajo,
manejando lenguaje propio de Internet y observando normas de confidencialidad y
protocolo propias de su puesto de trabajo.

Es un profesional en condiciones de configurar y utilizar cuentas de distintos
servicios de redes sociales.

3. Organizar datos numéricos, realizar computos de uso administrativo y
comercial, incluyendo decisiones légicas y graficando resultados o
relaciones por medio de una planilla de calculo. Utilizar datos almacenados
con herramienta para creacion y uso de base de datos y planificar proyectos.

Esta funcién implica que el Operador de Informatica para Administracion y Gestion
esta capacitado para organizar e integrar datos provenientes de operaciones con
férmulas de célculo y acumulacion en una planilla de célculo local u on-line , con el
fin de obtener resultados pertinentes para la toma de decisiones. En cumplimiento



de estos fines tiene la capacidad para generar y analizar graficos derivados de los
calculos, definir estructuras, indices y relaciones entre datos de diferentes tablas y
construir consultas de datos almacenados, optimizando los mismos de acuerdo a
los requerimientos de su tarea.

La observancia de esta funcion implica que esta en condiciones de planificar
proyectos, distribuir recursos y generar informes de estado del proyecto en funcién
de su puesto de trabajo y responsabilidad asignada.

4. Transcribir comunicaciones y documentos mediante procesador de texto,
elaborar presentaciones de apoyo visual y otros elementos de apoyo al
trabajo individual o grupal.

En el cumplimiento de esta funcién el Operador de Informatica para Administracion
y Gestidn esta capacitado para crear la versién digital de un documento (local u
on-line), adecuando sus caracteristicas y disefio al destino o uso del mismo y a las
necesidades de la organizacion y / o cliente. Esta capacitado para editar, modificar
y administrar documentos y mantener actualizada o crear distintos tipos de
agendas, calendarios de citas y reuniones (locales u on-line) empleando
herramientas de software libre o propietario.

Este profesional tiene la capacidad de preparar el soporte informatico de
presentaciones utilizando herramientas multimediales de aplicacion.

Esta capacitado para crear gréficos, integrar fotos o dibujos, secuenciar cuadros y
usar criterios estéticos que se ajusten al estilo requerido por el disertante y de
acuerdo a los equipos y/ o periféricos a usar en la emision.

IV. Referencia del sector profesional, del area ocupacional y ambito de desempeiio.

El Operador de Informatica para Administraciéon y Gestion usualmente se inserta

en relacion de dependencia en empresas y organizaciones que utilizan recursos
informaticos y que operan en la totalidad de los sectores econémicos. Con base a esta
profesionalidad, puede ser facilmente capacitado para el empleo de un software o
hardware mas especifico segun las necesidades propias del contexto de desempefio de
sus actividades. Puede desempenarse profesionalmente cumpliendo todas o algunas de
las funciones definidas por su perfil como auxiliar contable - administrativo, vendedor,
empleado, secretario, documentalista, asistente técnico o recepcionista, entre otros.
La competencia del Operador de Informatica para Administracion y Gestién constituye una
competencia profesional transversal a un gran numero de perfiles ocupacionales
pertenecientes a distintos ambitos laborales en la casi totalidad de los sectores socio-
productivos, gubernamentales y no gubernamentales.

V. Estructura modular del trayecto curricular de la figura profesional del Operador
de Informatica para Administraciéon y Gestion.

La estructura modular del trayecto curricular de esta figura profesional se organiza en
base a una serie de moédulos comunes, de base y gestionales que guardan
correspondencia con el campo cientifico — tecnoldogico y modulos especificos que
corresponden al campo de formacién técnico especifico y de las practicas
profesionalizantes. A saber:

Modulos Comunes Horas reloj
Sistemas Informaticos 40 hs.
Relaciones Laborales y Orientacion
) 24 hs
profesional
Herramientas de Indagacion 50 hs
Médulos Especificos Horas reloj
Procesamiento de Datos 80 hs
Administracién y Gestion de Documentos 70 hs
Total de Horas de Formacién Comun,
Cientifica tecnologica, - Médulos 114 hs
comunes.




Total de horas de formacién técnica
especifica y practicas profesionalizantes- 150 hs
Modulos especificos.

Total Horas del trayecto curricular 264 hs

VI. Régimen pedagoégico de cursado del trayecto curricular de la figura profesional
Operador de Informatica para Administracion y Gestion.

A continuacioén se presenta el régimen pedagogico de cursado del trayecto curricular de la
figura profesional del Operador de Informatica para Administracion y Gestion, el mismo se
organiza como una estructura de dos tramos con el objeto de clarificar el esquema
posible de composicién, secuencia y organizacion curricular de los médulos del trayecto,
tanto a nivel de las correlatividades como de las opciones organizacionales posibles por
parte de los CFP que ofertan este trayecto.

Primer tramo

Sistemas Informaticos Segundo tramo

Relaciones Laborales y Orientacion Procesamiento de Datos

Laboral Administracion y Gestion de documentos

Herramientas de Indagacion

Descripcion y sintesis del Régimen pedagogico de cursado:

e La trayectoria se inicia con el cursado obligatorio del mdédulo comun “Sistemas
Informaticos” y el mddulo comun “Herramientas de Indagacion”

e El mdédulo comun de “Relaciones de Trabajo y Orientacion profesional” puede
organizarse en la secuencia de dos formas posibles: al inicio con el modulo comun
de “Sistemas Informaticos” o con el médulo comun “Herramientas de Indagacion”,
o bien con el médulo técnico especifico

e Para el cursado del médulo especifico de “Procesamiento de Datos” es necesario
haber cursado los médulos comunes. Este médulo se certifica.

e El mddulo especifico de “Administraciéon y Gestion de Documentos” debe ser
cursado luego de los médulos comunes. Este médulo se certifica.

e Se obtiene la certificacion del trayecto de Operador de Informatica para
Administracién y Gestidén previa certificacion de los modulos especificos
“Procesamiento de Datos” y “Administracion y Gestion de documentos”.

VII. Practicas formativas profesionalizantes:

En relacion al desarrollo de las practicas formativas profesionalizantes, el disefio
curricular del trayecto de Operador de Informatica para Administracion y Gestion define
un conjunto de practicas formativas que se deben garantizar a partir de un espacio
formativo adecuado, con todos los insumos necesarios y simulando un ambiente real de
trabajo para mejorar la significatividad de los aprendizajes. La institucion educativa podra
optar mediante acuerdos con otras organizaciones socio productivas del sector
profesional el desarrollo de practicas formativas de caracter profesionalizante en el ambito
externo a la institucién educativa, en todos los casos las practicas deben ser organizadas,
implementadas y evaluadas por el centro de formacidon profesional y estaran bajo el
control de la propia institucion educativa y del Ministerio de Educacion de la CABA, quien
a su vez certificara la realizacion de las mismas.

Las practicas pueden asumir diferentes formatos pero sin perder nunca de vista los fines
formativos que se persigue con ellas. La implementacion y desarrollo del trayecto de
Operador de Informatica para Administracion y Gestion, debera garantizar la realizacién
de las practicas profesionalizantes definiendo en el disefio curricular los recursos
necesarios para las mismas. Dichas practicas resultan indispensables para poder evaluar
las capacidades profesionales definidas en cada modulo formativo.



VIl Trayecto Curricular: Definicion de médulos

Denominacién de Modulo: Sistemas Informaticos

Tipo de Médulo: Comun de Base

Carga Horaria: 40 horas Reloj

Carga Horaria de Practica Profesionalizante: 24 horas Reloj
Presentacion:

El modulo Sistemas Informaticos tiene, como propdsito general, contribuir a que
los estudiantes tengan una formacion orientada al conocimiento aproximativo e
introductorio a los elementos y componentes que constituyen una computadora.

Este médulo se constituye, asi, en un espacio de formacion que permite a los
estudiantes aproximarse a saberes que los vinculan con la formacion de base de la figura
profesional de “Operador Informatico para Administracion y Gestion”.

Se parte conceptualmente de analizar a la computadora como un objeto técnico donde el
sistema de funcionamiento se basa en la interaccién optima entre el hardware y el
software. A partir de este recorte los estudiantes, analizaran e identificaran los
componentes fisicos y légicos que se adecuen a la situacion (incluyendo el sistema
operativo, los programas y aplicaciones de usos generales), utilizando los procedimientos
adecuados para la optimizacion fisica y légica de los sistemas informaticos tales como los
programas de proteccion de amenazas al sistema.

Para la organizacion de la ensefianza de esta unidad curricular se han organizado
los contenidos en tres bloques:

¢ Sistema Operativo
¢ Hardware y Software
e Mantenimiento y seguridad

El bloque Sistema Operativo se centra en el abordaje introductorio a los sistemas
operativos, en este bloque se analizan contenidos ligados a la estructura de los sistemas
operativos, las operaciones basicas de un sistema operativo y los tipos de sistemas
operativos, clasificados segun las caracteristicas del cédigo (abierto o cerrado) de su uso
y difusién (libre o propietario). El bloque presenta los conceptos y los procedimientos
relacionados con el andlisis del software de base, partiendo del sistema operativo, y su
relacién funcional con el hardware existente y los requerimientos funcionales del usuario.

El bloque Hardware y Software tiene como objeto, desarrollar una aproximacion
informativa y descriptiva de la estructura de funcionamiento de las computadoras como
unidad de trabajo, se abordan para ello topicos de contenidos relativos al analisis
funcional de la unidad central de procesos y la placa madre, a las interfaces de entradas y
salidas de datos, los periféricos, los procesos y dispositivos de almacenamiento de datos.
El bloque tiene como finalidad el tratamiento de los contenidos relacionados con el
analisis de la estructura y componentes de la computadora, se pretende priorizar y
enfatizar su abordaje, con la l6gica de funcionamiento e interrelacion entre elementos de
hardware y software.

El tercer bloque, Mantenimiento y seguridad tiene como objeto abordar en forma
introductoria  problemas de baja complejidad referente al tratamiento ligado a la
actualizacion logica del sistema informatico, como ser el chequeo, la proteccion,
resguardo y recuperacion de datos, asi como la deteccion de amenazas.

El mddulo “Sistemas Informaticos” recupera e integra conocimientos, saberes vy
habilidades cuyo propédsito general es contribuir al desarrollo de los estudiantes de una
formacion especializada, integrando contenidos, desarrollando practicas formativas y su
vinculo con los problemas caracteristicos de intervencion y resolucion técnica Operador
Informatico para Administracion y Gestion en particular con las funciones que ejerce el
profesional en relacién a la:

e Operacion de la computadora, utilizando procedimientos de optimizacién de los
sistemas informaticos.



Este mdodulo se orienta al desarrollo de las siguientes capacidades profesionales,
estando estas articuladas con las funciones que se describen en el alcance del
perfil profesional:

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

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

e Utilizar adecuadamente esquemas de clasificacién y ordenamiento de objetos
simbdlicos en el almacenamiento o recuperacion de documentos, planillas de
calculo, musica, imagen y otros archivos de computacion.

e Planificar procedimientos o secuencias de actividades, previendo consecuencias y
secuencias alternativas de resolucion.

En relacién a las practicas formativas de caracter profesionalizante, se definen como
unos de los ejes estratégicos de la propuesta pedagdgica para el ambito de la FP, el
situar al participante en los ambitos reales de trabajo con las problematicas caracteristicas
que efectivamente surgen en la planificacion de procedimientos o secuencias de
actividades asociada al andlisis de la computadora como un sistema donde se integra el
Hardware y software, y que se organiza a nivel de cada médulo formativo.

Para el caso del presente modulo las practicas formativas profesionalizantes y los
objetivos de aprendizajes se organizan para el desarrollo de:

e Practica de resolucién de una situacion problematica, real o simulada tomando
decisiones para su resolucion detectando e indicando el motivo del problema.

Los objetivos de aprendizajes a tener en cuenta para la evaluaciéon al finalizar el
cursado del médulo de Sistemas Informaticos seran:

e Identificar y comparar componentes internos y externos (periféricos) de una
computadora y reconocer su funcion.

e Reconocer la funcion de los sistemas operativos, que pueda realizar operaciones
con los mismos y defina en qué caso utiliza cada uno.

e Distinguir las caracteristicas de los sistemas operativos libre y propietario; de
cédigo abierto y cerrado realizando un cuadro comparativo con ventajas y
desventajas.

e Actualizar el sistema operativo, programas utilitarios y programas de proteccion de
amenaza a sistemas informaticos instalando las actualizaciones correspondientes.

¢ Realizar el analisis econdmico y comparativo de las prestaciones de cada equipo y
dispositivo, como fuente para realizar una seleccion explicando los motivos de su
decision.

Bloques de contenidos

Practicas Formativas

Bloque: Sistema operativo

Sistemas Operativos (S.0.)

Estructura de un S.O.

Administracién de memoria:

Memoria virtual, memoria real, etc.
Sistemas operativos Propietarios vy
Cddigo Abierto: Alcance,
Funcionalidad, Rol del sistema
Operativo, Interaccion con el HW.
Servicios

Sistemas operativos de entorno
grafico y por comandos.

Comandos tipicos de los distintos

Identificacién y comparacion de los sistema operativos de
acuerdo a los distintos tipos de requerimientos de uso,
recursos y aplicaciones del sistema informatico.

Verificacién del estado y la capacidad de un medio de

almacenamiento, visualizacién de la lista de procesos en
ejecucion.

Operacion en interfaz grafica y lineas de comandos




sistemas operativos.

Bloque: Hardware y software

La Unidad Central de Procesos
(CPU)-Historia y evolucion.
Microprocesador: Arquitecturas
tipicas. Longitud de palabra
Placa madre.
Componentes.

e BIOS: SETUP.

e Fuente de alimentacion.

e Elreloj.

Periféricos de entrada, salida y
Entrada/Salida y almacenamiento
local fisico y virtual de datos e
informacién.

Unidades de medida: Bit, Byte, Kb,
Mb, Gby Th

Tipos, prestaciones y caracteristicas
de los periféricos

Tipos, prestaciones y caracteristicas
de Soportes y dispositivos.

Comparacion de arquitecturas de microprocesadores en
funcién de las especificaciones técnicas basicas y de los
requerimientos de distintos tipos de aplicaciones.

Esquematizacion del funcionamiento interno de la unidad
central de procesamiento en relacion a la unidad de control
y la unidad aritmético-logica.

Identificacién y uso de los distintos periféricos en relacion a
la funcién que cumplen en el sistema informatico.

Seleccion de periféricos de acuerdo a los distintos tipos de
requerimientos y aplicaciones del sistema informatico.

Andlisis econémico y comparativo de las prestaciones de
cada dispositivo, como fuente para realizar la seleccion.

Analisis y asociacion de la compatibilidad de los periféricos
con las caracteristicas del hardware y software del equipo
informatico.

Asociacion entre placa de video y requerimientos de un
monitor.

Identificacion de los distintos tipos de dispositivos de
almacenamientos de datos e informacion en relacion a:
= Organizacion de la informacion.
= Capacidad de almacenamiento
= Velocidad de acceso y transmision.
Durabilidad de los datos e informacion en funcion del
tiempo.

Identificacion y reconocimiento de las unidades de medida
de uso en el campo informatico, en relacién al analisis de
los dispositivos de almacenamiento de los datos.

Bloque: Mantenimiento y seguridad

Técnicas de resguardo y recuperacion
de informacion y datos.

Técnicas de instalacién, configuracién
y actualizacion de software de base y
software de aplicacion.

Seguridad informatica: concepto:
clasificacion de amenazas: programas
de proteccion.

Utilizacion de procedimientos para la optimizacion fisica y
l6gica de los sistemas informaticos: Chequeo y correccién
de la estructura de datos almacenadas (chkdsk y fsck),
desfragmentacion, liberacion de espacio en unidades de
almacenamiento de datos y en memorias volatiles

Resguardo (backup) y recuperacion (restore) de datos
sobre distintos tipos de dispositivos y soportes.

Identificacion de los distintos tipos y caracteristicas de
amenazas que pueden afectar a un sistema informatico,
asociando los tipos de amenazas con los programas de
proteccién vigente.

Instalacion, configuracion y actualizaciéon de programas de
proteccion.

Denominacion del Médulo: Relaciones de Trabajo y Orientacion profesional

Tipo de Médulo: Comun

Carga Horaria: 24 horas Reloj

Carga Horaria de Practica formativas de caracter profesionalizante: 3 horas Reloj

Presentacion:




El mdédulo comun Relaciones de Trabajo y Orientacion profesional tiene, como
proposito general, contribuir a la formacion de los estudiantes del ambito de la Formacion
Profesional inicial en tanto trabajadores, es decir sujetos que se inscriben en un sistema
de relaciones laborales que les confiere un conjunto de derechos individuales y colectivos
directamente relacionados con la actividad laboral.

La propuesta curricular selecciona un conjunto de conocimientos que combinan tematicas
generales del derecho y las relaciones de trabajo, con otros que intentan brindar, a los/as
estudiantes, informacion relevante del sector de actividad profesional que es referencia
del trayecto formativo especifico, aportando a la orientacién profesional y formativa de los
trabajadores.

Este mdodulo se orienta al desarrollo de las siguientes capacidades profesionales,
estando estas articuladas con las funciones que se describen en el alcance del
perfil profesional:

o Establecer relaciones sociales de cooperacién, coordinaciéon e intercambio en el
propio equipo de trabajo, con otros equipos su profesion o de otros rubros, que
intervengan con sus actividades.

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

Para el presente médulo, y desde el punto de vista del contenido de la formacion, se
define para el agrupamiento, la seleccién y el tratamiento de los contenidos los siguientes
bloques:

o Derecho del Trabajo y Relaciones Laborales
¢ Orientacion Profesional y Formativa

En el bloque Derecho del Trabajo y Relaciones Laborales los nucleos centrales se
organizan en el contrato de trabajo y la negociacion colectiva. A partir de ellos, se abordan
conocimientos referidos a la dimension legal del contrato de trabajo, los derechos que se
derivan de la relacion salarial y aquellos que se niegan mediante formas precarias de
vinculo contractual; a la vez que las dimensiones que hacen al contrato de trabajo un
hecho colectivo, que se constituye a través de instancias de representacion, conflicto y
acuerdo colectivo. Se brinda especial atencion al conocimiento de los convenios
colectivos sectoriales, que rigen en cada actividad.

El bloque Orientaciéon Profesional y Formativa tiene, como referencia central, el sector
de actividad profesional y econémica que corresponde a la figura profesional asociada al
trayecto formativo especifico. Se aborda una caracterizacion sectorial en términos
econdmicos, tecnolégicos, de produccion y empleo, que permita a los estudiantes conocer
los ambitos de insercion potenciales, los posibles recorridos formativos y profesionales
dentro del sector, con el propdsito de orientacion.

En relacién a las practicas formativas de caracter profesionalizante, se definen como
unos de los ejes estratégicos de la propuesta pedagdgica para el ambito de la FP, el
situar al participante en los ambitos reales de trabajo con las problematicas caracteristicas
de desempefio ocupacional/profesional.

Las practicas formativas que se proponen para este modulo se organizan en torno a la
presentacion de casos caracteristicos y situaciones problematicas del sector profesional.
Se espera que el trabajo con este tipo de practicas permitan el analisis y acercamiento a
la complejidad de las tematicas propuestas, evitando de esta manera un abordaje
netamente expositivo

Los objetivos de aprendizajes a tener en cuenta para la evaluacion al finalizar el
cursado del médulo de “Relaciones de trabajo y orientaciéon profesional” seran:

e Reconocer las normativas de aplicacion en el establecimiento de contratos de
trabajo en el sector, los componentes salariales del contrato y los derechos
asociados al mismo.

e Reconocer y analizar las instancias de representacién y negociacion colectiva
existentes en el sector, y los derechos individuales y colectivos involucrados en
dichas instancias.



¢ Reconocer y analizar las regulaciones especificas de la actividad profesional en el
sector, en aquellos casos en que existan tales regulaciones.
e Relacionar posibles trayectorias profesionales, con las opciones de formacion
profesional inicial y continua en el sector de actividad.

Bloques de contenidos

Practicas formativas

Bloque: Derecho del trabajo y
relaciones laborales

e Representacion y negociacion
colectiva: Sindicatos:
caracteristicas organizativas.
Representacion y organizacion

sindical. El convenio colectivo
como ambito de las relaciones
laborales. Concepto de
paritarias. El papel de Ia
formacion profesional inicial y
continua en las relaciones
laborales.

e Contrato de trabajo: Relacion
salarial, Trabajo registrado y no

registrado. Modos de
contratacion. Flexibilizacion
laboral y precarizacion.
Seguridad social. Riesgos del

trabajo y las ocupaciones. La
formacién profesional inicial y
continua como derecho de los
trabajadores. La  formacion
profesional como dimension de la
negociacion colectiva y las
relaciones laborales.

Bloque: Orientacion profesional y
formativa

e Sectores y subsectores de
actividad principales que
componen el sector profesional.
Empresas: Tipos y
caracteristicas. Rasgo central de
las relaciones de empleo en el
sector: Ocupaciones y puestos
de trabajo en el sector
profesional: caracteristicas
cuantitativa y cualitativas. Mapa
ocupacional. Trayectorias tipicas
y relaciones funcionales. Mapa
formativo de la FP inicial y
continua en el sector profesional
y su correspondencia con los
roles ocupacionales de
referencia. Regulaciones sobre el
ejercicio profesional: habilitacion
profesional e incumbencia.

e Andlisis de <casos y situaciones
problematicas de las relaciones
laborales en el sector profesional.

Algunas tematicas sugeridas que
deberan estar presente en el o los casos
y/o la situacion problematica:

- Conflicto salarial y/o condiciones de
trabajo

- Trabajo
registrado

- Flexibilizacion y precarizacion laboral

- Condiciones y medio ambiente del
trabajo

- Ejercicio profesional y
responsabilidades que se
desprenden de las regulaciones de
la actividad

- Roles y trayectorias ocupacionales, y
el papel de la FP inicial y continua en
el sector profesional

registrado / Trabajo no

Las fuentes recomendadas para el
tratamiento de las tematicas sugeridas y la
seleccion de casos y/o situaciones
problematicas, podrian ser: material
periodistico, estatutos sindicales, actas
paritarias, convenio colectivo de trabajo,
informacion estadistica laboral y econdémica,
documentos histéricos, documentos
normativos, entre otros.




Denominacién de Modulo: Herramientas de Indagacion
Tipo de Médulo: Comun de Base

Carga Horaria: 50 horas Reloj

Carga Horaria de Practica Profesionalizante: 25 horas Reloj
Presentacion:

El mdédulo Herramientas de Indagacion tiene, como propésito general, contribuir a
que los estudiantes tengan una formacion orientada al desarrollo de saberes,
conocimiento y habilidades relacionadas con el manejo de las herramientas de
comunicacion.

Este modulo propone, como unidad de trabajo, el uso de herramientas de Internet
y la manipulacion de la informacion con el fin de permitir la adecuada comunicacion en el
puesto de trabajo.

Se aborda los conceptos y el analisis de las herramientas tecnoldgicas de base
computacional que permiten lograr una comunicacion eficiente del mensaje.

Para la organizacion de la ensefianza de este espacio se han organizado los
contenidos en dos bloques:

e Comunicaciones: Internet e intranet
e Navegadores: busqueda y validacion de la informacion

El primer bloque se centra en el abordaje conceptual y procedimental de uso de
herramientas para la busqueda, consulta y elaboracion de informacién para relacionarse y
comunicarse con otras personas, asi como la elaboracion de contenidos en linea y trabajo
colaborativo.

El segundo bloque tiene como objeto, desarrollar los saberes y habilidades
necesarias para la busqueda y validacion de la informacién de diferentes fuentes. A partir
de este recorte los estudiantes, analizaran, identificaran y validaran la informacion
obtenida teniendo en cuenta la fiabilidad y contenido de la fuente.

El moédulo “Herramientas de Indagacion” recupera e integra conocimientos, saberes y
habilidades cuyo propdsito general es contribuir al desarrollo de los estudiantes de una
formacion especializada, integrando contenidos, desarrollando practicas formativas y su
vinculo con los problemas caracteristicos de intervencion y resolucion técnica Operador
Informatico para Administracion y Gestion en particular con las funciones que ejerce el
profesional en relacién ala:

e Busqueda de informacion y realizar comunicaciones a través de Internet.

Este mdodulo se orienta al desarrollo de las siguientes capacidades profesionales,
estando estas articuladas con las funciones que se describen en el alcance del
perfil profesional:

Enviar, recibir y contestar mensajes.

Enviar adjuntos con datos o desagregar archivos de la correspondencia recibida.
Organizar la correspondencia enviada y recibida.

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

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

En relacién a las practicas formativas de caracter profesionalizante, se definen como
unos de los ejes estratégicos de la propuesta pedagdgica para el ambito de la FP, el
situar al participante en los ambitos reales de trabajo con las problematicas caracteristicas
que efectivamente surgen en el uso y acceso a Internet como herramienta de
comunicacion y que se organiza a nivel de cada modulo formativo.

Para el caso del presente modulo las practicas formativas profesionalizantes y los
objetivos de aprendizajes se organizan para el desarrollo de:



e |a produccién de documentacion y uso de medios de comunicacion dentro y fuera

del ambito de trabajo.

e La administracion y generacion de trabajos on-line y uso de la nube.

Los objetivos de aprendizajes a tener en cuenta para la evaluacion al finalizar el
cursado del médulo de “Herramientas de Indagacion” seran:

e Buscar informacion en Internet validando la fuente de informacion, indicando en
cada caso el criterio adoptado para dicha validacion.

o Utilizar el
herramientas existentes.

correo electronico

recibiendo y enviando informacidon usando

e Generar blogs institucionales como medio de comunicacion de acuerdo al objetivo

y lo que se quiere comunicar.

e Realizar trabajo colaborativo a través de la web obteniendo un producto final

compartido.

Bloques de contenidos

Practicas formativas

Bloque: Comunicaciones, internet e
intranet

Navegadores: Uso y funciones.
Archivos de internet: Formatos y Tipos,
Formatos de sonido, Banco de
sonidos, Formatos graficos, Banco de
imagenes, Formatos de video. Noticias
y RSS
Correo electronico

Clientes de correo
Libreta de direcciones
Agendas y calendarios
Filtros
Grupos y listas de correo
Chat y mensajeria. Tipos y
caracteristicas. Uso y configuracion.
Herramientas vigentes en la
actualidad. Grupos. Interactividad entre
distintos dispositivos y plataformas.
VolIP. Llamadas Volp. Gestion y uso.

Generacion de contenidos en Internet:
blog, wiki, trabajo colaborativo
Correo interno

Mensajeria interna

Directorios

Paginas de enlace

Aplicaciones on-line: documentos on-
line, tablas, presentaciones y
formularios on-line. Uso de la nube.
Aplicaciones actuales. Discos en la
nube. Gestores de contenidos(iCloud,
Drive, Dropbox, entre otros)

La administracion y generacion de trabajos on-line
y uso de la nube, y que implique:.

Colocar una pagina de inicio en el navegador
Acceder a una pagina conocida

La busqueda y descarga de archivos de sonido e
imagenes de internet

Bajar paginas y documentos de Internet

Manejar la carpeta de favoritos

Historial. Complementos. Contrasefnas. Seguridad
Cookies

El uso de herramientas de sincronizacién

El mantenimiento del navegador

Utilizar el correo electrénico recibiendo y enviando
informacion , y que implique:

Manejar diferentes tipos de correo electronico (pop y
web mail)
Configurar cuentas de correo.

Crear y administrar libreta de direcciones locales y web
mail.

Comprimir y descomprimir archivos
Adjuntar archivos al correo electrénico
Técnicas anti-spam

Crear blogs y wikis usando plantillas on line con
textos e imagenes.

La diagramacién de paginas

Insertar hipervinculos a diferentes sitios y lugares de la
pagina.

Definir alarmas, tareas, vencimientos y notas para
administracion de agendas y comunicacion interna.

Colaborar, publicar, y administrar documentos y tablas
en la nube.
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La gestion de discos virtuales
El acceso a los recursos compartidos

Bloque: Navegadores; busqueda y

validacion de la informacion. Buscar informacion en Internet validando la fuente
Fuentes de informacion, indicando en cada caso el criterio
Origen de la fuente en cuanto a su adoptado para dicha validacién, y que implique:

soporte, por ejemplo DVD, Memorias
sélidas, Pagina WEB, Internet, Intranet, | Realizar una identificacién y origen de fuentes de

etc. informacion en la web.

Busqueda

Guiada: Obtener informacién de fuentes distintas.

Motores de busqueda

No guiada: Realizar busquedas simples y avanzadas en
Navegadores diferentes buscadores.

Validacion

Origen en cuanto a su fiabilidad, La validacién de la fuente por contenido, fiabilidad,
consistencia coherencia de forma y estética.

Operadores Logicos

Filtros(SafeSearch) La comparacion de contenidos de un mismo tema
Herramientas de bloqueo de elementos | desde diferentes fuentes, para validar y clasificar el
no deseados origen.

Formato de Salida y respaldo de la

informacion El respaldo de la informacién obtenida

Redes Sociales Compartir informacion.

El uso de herramientas para realizar una navegacion
segura.

La configuracién y utilizacion de cuentas de distintos
servicios de redes sociales

Denominacién del Médulo: Procesamiento de Datos

Tipo de Médulo: Especifico

Carga Horaria: 80 hs Reloj

Carga Horaria de Practica formativas de caracter profesionalizante: 50 horas reloj
Presentacion:

Este moédulo presenta a los estudiantes los conceptos y las técnicas de uso difundido en
el procesamiento, organizacién y la manipulacion de datos.

Para la organizacion de la ensefianza de esta unidad curricular se han organizado los
contenidos en tres bloques:

¢ Planillas de Calculo, estadistica y graficacion
¢ Herramientas para la creaciéon y uso de Base de Datos
¢ Herramientas de seguimiento de proyectos

El bloque Planillas de calculo se centra en la manipulacién de los datos mediante la
planilla de célculo. Este bloque presenta los contenidos y practicas de uso habitual en las
actividades profesionales vinculado con la organizacion de los datos en relacién con su
uso estadistico y graficacion.

En el bloque Herramientas para la creaciéon y uso de base de datos, se aborda el
disefo y elaboracién de bases de datos de tipo tabla, centrandose en la manipulacién de
los datos mediante un lenguaje de consulta. Este bloque brinda los contenidos basicos
vinculados con la organizacion de los datos en relacion con su almacenamiento.

En el bloque Herramientas de seguimiento de proyectos, se aborda la planificacién de

proyectos y sus elementos. Este bloque brinda los contenidos esenciales vinculados con
la planificacion, seguimiento y asignacion de recursos a proyectos.
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El proposito formativo de esta unidad curricular es que los/las alumnos y alumnas
construyan habilidades y conocimientos para disefiar, elaborar, normalizar, consultar y
manipular datos.

El médulo “Procesamiento de Datos” recupera e integra conocimientos, saberes y
habilidades cuyo propdsito general es contribuir al desarrollo de los estudiantes de una
formacion especializada, integrando contenidos, desarrollando practicas formativas y su
vinculo con los problemas caracteristicos de intervencion y resolucion técnica Operador
Informatico para Administracion y Gestion en particular con las funciones que ejerce el
profesional en relacién a la /al:

e Organizacion de datos numéricos, realizar cémputos de uso administrativo y
comercial, incluyendo decisiones légicas y graficando resultados o relaciones por
medio de una planilla de calculo.

e Utilizar datos almacenados con herramienta para creacion y uso de base de datos
y planificacion de proyectos.

Este modulo se orienta al desarrollo de las siguientes capacidades profesionales,
estando estas articuladas con las funciones que se describen en el alcance del
perfil profesional:

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

e Disponer adecuadamente los datos en una planilla dada.

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

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

e Representar graficamente informacién numérica.

e Integrar estructuras complejas de datos

En relacién a las practicas formativas de caracter profesionalizante, se definen como
unos de los ejes estratégicos de la propuesta pedagdgica para el ambito de la FP, el
situar al participante en los ambitos reales de trabajo con las problematicas caracteristicas
que efectivamente surgen en el procesamiento de datos y que se organiza a nivel de cada
maddulo formativo.

Para el caso del médulo de “Procesamiento de datos” las practicas formativas
profesionalizantes y los objetivos de aprendizajes se organizan para el desarrollo
de:

e Practicas de manipulacion de datos ante una situacién problematica real o
simulada, implementando su solucion mediante la herramienta adecuada para
dicha resolucion.

Los objetivos aprendizajes a tener en cuenta para la evaluacion al finalizar el
cursado del modulo de “Procesamiento de datos” seran:

o Utilizar y organizar los datos en planilla de calculo analizando los resultados
obtenidos.

e Generar y analizar graficos obtenidos en una muestra y/o carga de datos.

e Tomar decisiones en base a datos y/o resultados obtenidos y justificar dicha
decision.

o Disefar bases de datos, definir la estructura, indices y relaciones entre tablas de
bases de datos sencillas para la manipulacion de los datos almacenados
documentando el disefio.

e Optimizar bases de datos, mediante procedimientos de normalizacién obteniendo
resultados medibles.

e Planificar proyectos, distribuir recursos y crear informes del estado del proyecto
reasignando recursos segun resultado del seguimiento del proyecto.

Bloques de contenidos f e .
Practicas formativas

Bloque: Planillas de Calculo, Organizar y presentar los datos utilizando
estadistica y Graficacion planilla de calculo y analizando los resultados
obtenidos en funcion de un problema real o
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Conceptos de libros,hojas, filas y
columnas. La celda.
El entorno. Uso de pestarias. Agregar,
Copiar, renombrar, mover, eliminar
planillas de calculo dentro del libro.
Datos y férmulas relativas y absolutas
Seleccion, edicion, insercion, eliminacion
Aspecto de la hoja de calculo
Tipos de datos y formato
Fuentes y alineacién
Formato de pagina
Referencias, calculos y férmulas
Graficos
Variables y fuente de datos
2 dimensiones
3 dimensiones
Datos, series y etiquetas
Edicion de graficos.
Graficos combinados
Andlisis de datos
Andlisis con series
Tendencia
Calculos estadisticos
Areas de trabajo

simulado, realizando el /la:
El analisis y disefo la planilla.

La elaboracion de una planilla de datos,
dandole nombre a las hojas, almacenando el
libro y/o planilla.

las operaciones basicas con rangos o bloques

El armado de férmulas con una seleccidon de
celdas, sacar los porcentajes y/o calculos
estadisticos.

La graficaciéon de los datos y /o los resultados
obtenidos, usando un tipo de grafico. Cambiar
el gréafico, modificar el rango y cambiar la
fuente.

Guardar areas de trabajo.

Gestionar las planillas de calculo dentro del
libro.

Realizar calculos relacionales entre planillas
Uso de funciones logicas para calculos de
inventarios y gestion de datos.

Bloque: Herramientas para la
creacion y uso de bases de datos

Concepto de base de datos. Campos y
registros

Armado de una base de Datos: Tablas,
sus relaciones, tipo de relaciones

Usos cotidianos de la base de datos:
Busqueda, manejo, lenguajes para
consulta (su uso)

Normalizacion de tablas.

Gestor de Base de datos.

Filtros, tipos y uso

Disefiar y optimizar base de datos en
relacion a problemas reales o simulados,
teniendo en cuenta la/el:

Creacion y disefio de la estructura de una
tabla.

Definicion del tipo de datos, aplicando
propiedades del campo: tamafio, formato.

Almacenamiento de datos en la tabla
Andlisis de redundancia y mejora del disefo.
Filtrado de los datos por seleccion y por
formulario, aplicar filtro u orden avanzado.

Eliminacion de un filtro. Generacion de una
consulta a partir de un filtro.

Bloque: Herramientas de
seguimiento de proyectos

Planificacion de Proyectos

Uso de herramientas de planificacion
libres y propietarias.

Tiempo temprano de inicio

Tiempo tardio de finalizacion
Holgura de las tareas

Hitos en tareas

Responsables

Diagrama de Gantt

CPM - PERT

Retraso en las tareas.

Evaluacién y seguimiento del Proyecto

Elaboracion y seguimiento de |Ia
planificacion de un proyecto habitual de
baja complejidad, teniendo en cuenta el/la:

Uso del calendario laboral para cada tipo de
recurso interviniente en el proyecto.

Grabacion de la linea de base.

Seguimiento del avance del proyecto con las
tareas prevista, real y actual.

Comparacion de la tarea con la linea de base.
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Reasignacion de recursos segun el resultado
del seguimiento del proyecto

Ordenamiento de tareas y recursos.
Uso de filtros interactivos y filtros de recursos.

Creacion de informes del proyecto.
Identificar el camino critico

Denominacion del Modulo: Administracion y Gestion de Documentos

Tipo de Mdédulo: Especifico

Carga Horaria: 70 hs Reloj

Carga Horaria de Practica formativas de caracter profesionalizante: 45 horas reloj
Presentacion:

Este modulo presenta a los estudiantes los conceptos y las técnicas relacionadas con el
manejo y gestion de documentos.

Para la organizacion de la enseflanza de esta unidad curricular se han organizado los
contenidos en 2 bloques:

¢ Elaboracion de documentos y procesadores de texto
¢ Elaboracion de presentaciones de informacion

El primer bloque se centra en la elaboracién de documentos escritos por medio de
herramientas u aplicaciones informaticas. Este bloque presenta y selecciona los
contenidos vinculados con la manipulacion de texto usando procesadores de texto,
permitiendo editar, modificar y administrar documentos.

En el 2° bloque, se aborda el disefio y elaboracion de presentaciones utilizando
herramientas multimediales, centrandose en los conceptos de uso habitual en las
actividades profesionales de la comunicacion visual.

En relacién a las practicas formativas de caracter profesionalizante, se definen como
unos de los ejes estratégicos de la propuesta pedagogica para el ambito de la FP, el
situar al participante en los ambitos reales de trabajo con las problematicas caracteristicas
que efectivamente surgen en la administracién y gestion de documentos y que se
organiza a nivel de cada modulo formativo.

El mdédulo “Administracion y Gestion de documentos” recupera e integra conocimientos,
saberes y habilidades cuyo propdsito general es contribuir al desarrollo de los estudiantes
de una formacién especializada, integrando contenidos, desarrollando practicas
formativas y su vinculo con los problemas caracteristicos de intervencion y resolucion
técnica Operador Informatico para Administracién y Gestidbn en particular con las
funciones que ejerce el profesional en relacién a la /al:

e Transcribir comunicaciones y documentos mediante procesador de texto, elaborar
presentaciones de apoyo visual y otros elementos de apoyo al trabajo individual o
grupal.

Este modulo se orienta al desarrollo de las siguientes capacidades profesionales,
estando estas articuladas con las funciones que se describen en el alcance del
perfil profesional:

e Generar un modelo de presentacién o adaptar uno existente a las caracteristicas
de la nueva comunicacion

Utilizar adecuadamente las distintas formas de comunicacion textual

Organizar la comunicacién y dar apoyo al presentador

Organizar la comunicacion para su presentacion automatica.

Utilizar adecuadamente las distintas formas de comunicacién grafica.

Integrar datos o material proveniente de otras fuentes.

Generar archivos para distribucion de presentaciones
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Para el caso del médulo de “Administracion y gestion de documentos” las practicas
formativas profesionalizantes y los objetivos de aprendizajes se organizan para el

desarrollo de:

e Generar y documentar modelos de documentos y presentaciones de acuerdo a
situaciones planteadas reales o simuladas y de acuerdo a las caracteristicas de la

comunicacion.

Los objetivos aprendizajes a tener en cuenta para la evaluacion al finalizar el
cursado del médulo de “administracion y gestion de documentos” seran:
e Redactar, editar y almacenar documentos mediante procesadores de texto

presentando el documento obtenido.
herramientas multimediales para generar

o Disefiar, reconocer y aplicar

presentaciones de acuerdo a requerimientos especificos.
e Utilizar criterios estéticos en la planificacion de la presentacion y generar la

misma de acuerdo a dichos criterios.

e Reconocer y utilizar periféricos para presentaciones en publico.

Bloques de contenidos

Practicas

Bloque: Elaboracion de documentos
y Procesadores de Texto
Concepto, definicion y tipos de
procesadores de texto

Uso del entorno, identificacion de
elementos y herramientas

Insercion de texto. Edicion.

Parrafos, formato y tipos de sangrias
Correccién automatica

Desplazamiento por el documento
Seleccion de texto

Busqueda y reemplazo

Formato de texto

Estilos

Bordes y sombreado

Formato de pagina.

Impresion.

Manejo e insercion de imagenes

Tablas

Ortografia y gramatica. Sinénimos. Uso de
guiones. Cambio de idiomas.

Formas de almacenamiento (web, doc..)

Elaborar modelos de documentos de
acuerdo a situaciones planteadas reales
o simuladas, que implique la:

Creacion, edicion, guardado y recuperacion
de documentos

Creaciéon de documentos con plantillas
existentes

Edicion de texto usando marcos, insercion
de imagenes. Relacion entre texto e
imagen.

Especificacion de sangrias y tabulaciones y
aplicando estilos de formatos.

Correccion de documentos existentes de
acuerdo a nuevo formato.

Utilizacion de uso de estilos y herramientas
graficas

Bloque: Elaboracion de
Presentaciones de informacion

Concepto y definicion. La diapositiva. Tipos
de salida.

Vistas.

Asistentes y plantillas

Formato de texto

Elaboracion de esquema, disefio de fondo,
graficos, musica. Narracion

Tipo de presentaciones: Lineales,
interactivas

Criterios para una presentacién: objetivo,
Concepcion, formato, animaciones, estilo.
Dispositivos de presentacion: proyectores

Generar presentaciones de acuerdo a
situaciones planteadas reales o
simuladas y de acuerdo a Ilas
caracteristicas de la comunicacién, y
que implique la:

Creaciébn y  organizacion de
presentacion de contenido habitual.

una

Organizacion de la presentacion con la
disposicién de las diapositivas de acuerdo a
la secuencia planeada.

Operacion con las imagenes, transicion de
pantalla y sonidos. Aplicando efectos de
presentacion.

Preparacion y operacién de un dispositivo
de presentacion.
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IX. Referencial de ingreso

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