Buenos Aires

Direccion General de Cultura y Educacion Provincia

TRAYECTO DE FORMACION PROFESIONAL

LIQUIDADOR DE SUELDOS

I. Identificacién de la certificacién profesional “Liquidador de Sueldos”

e Sector/es de actividad socio productiva: Administracion y Comercializacion
e Denominacion del perfil profesional: Liquidador de Sueldos

e Familia profesional: Administracion y Comercializacion

e Denominacidn del certificado de referencia: Liquidador de Sueldos

e Tipo de certificacion: Certificado de Formacion Profesional Inicial

e Nivel de la Certificacion: 1l

e Carga horaria: 364 hs. reloj

IF-2019-39220188-GDEBA-DFPDGCY E

paginal de 30



) ] Buenos Aires
Direccion General de Cultura y Educacion Provincia

I. IDENTIFICACION DE LA CERTIFICACION

Sector de actividad socio productiva: Administraciéon y comercializacion
Denominacion del perfil profesional: Liquidador de Sueldos

Familia Profesional: Administracion y Comercializacion

Denominacion del Certificado: Liquidador de Sueldos

Tipo de certificacion: Certificacion de Formacion Profesional Inicial
Nivel de Certificacion: 1lI

Carga horaria: 364 Horas

FUNDAMENTACION DE LA CERTIFICACION
Esta certificacion de Formacion profesional se enmarca en el Nivel Il de la Formacién

Profesional Inicial, conforme a lo establecido por la Resolucién N° 13/07 del CFE, en su
Anexo: “Titulos y Certificados de la Educacién Técnico Profesional “*.

Il. Perfil profesional del Liquidador de Sueldos
Alcance del Perfil Profesional
El Liguidador de sueldos est4 capacitado para la resolucién de problemas propios de la

actividad que realiza, dentro de una variedad de tareas del Sector Recursos Humanos,
utilizando herramientas TICs de uso corriente en su entorno de trabajo.

1 . g ., . .. . L. L
Corresponde a Certificados de Formacion Profesional Inicial que acreditan el aprendizaje de conocimientos

tedricos cientifico-tecnoldgicos propios de su campo profesional y el dominio de los saberes operativos
técnicos y gestionales que se movilizan en determinadas ocupaciones y que permiten a una persona
desempefiarse de modo competente en un rango amplio de actividades que involucran la identificacion y
seleccion de soluciones posibles entre una amplia variedad de alternativas, para resolver problemas de baja
complejidad relativa, cuyo andlisis requiere del discernimiento profesional. Quienes obtienen esta certificacion
deberan ser capaces de asumir la responsabilidad sobre los resultados del propio trabajo y sobre la gestion
del propio aprendizaje. Asimismo, deberan estar en condiciones de dirigir emprendimientos productivos de
pequefia 0 mediana envergadura en su campo profesional y de asumir roles de liderazgo y responsabilidad
sobre la ordenacion y los resultados del trabajo de otros.” (Resolucion N° 13/07 del CFE. Anexo: “Titulos y
Certificados de la Educacion Técnico Profesional”’, Punto 6.1, Parrafo 30)

Se requerira del ingresante el nivel de Educacién Secundaria, acreditable a través de certificaciones oficiales
del Sistema Educativo Nacional. (Ley N° 26.206).
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Esta en condiciones de elaborar legajos de empleados, proceder altas, modificaciones y
bajas de los mismos, preparar borradores de la liquidacion, liquidar sueldos y preparar
documentos y presentaciones requeridas por el Sector de Recursos Humanos.

Por su formacion, estd capacitado para realizar las presentaciones de seguridad social
ante los organismos que correspondan, elaborar planillas con célculos, mantener bases
de datos, registrar operaciones y emplear eficazmente los servicios provistos sobre
plataforma de Internet.

También puede desempefarse seleccionando criteriosamente los procedimientos
apropiados para la resolucion de actividades propias de su tarea. Sabe determinar en que
situaciones debe recurrir al nivel superior jerarquico de existir. Posee responsabilidad
sobre su propio aprendizaje y trabajo.

Este profesional tendra capacidad para actuar en el marco de un equipo de trabajo en el
proceso de liquidacion de sueldos, y en condiciones de insertarse en una Jerarquia
organizacional.

lll. Funciones que ejerce el Profesional
1. Generad legajos del personal utilizando un procesador de textos.

En el cumplimiento de esta funcién, el Liquidador de sueldos, esta en situacion de
crear la version digital del legajo del trabajador, incluyendo la informacion personal
del mismo segun la legislacion en vigencia. Esta funcion también le permite
modificar los legajos y documentos preexistentes, archivarlos y contrastarlos.
Debera procesar altas, modificaciones y bajas ante los organismos
correspondientes.

2. Confeccionar la documentacion de trabajo correspondiente al proceso de
liquidacién de sueldos.

El Liguidador de sueldos estara capacitado para confeccionar la documentacion
necesaria para proceder a liquidar los sueldos mensuales o quincenales del
personal en relacion de dependencia. Esta funcién implica la actualizacién de los
datos patronales, de empleados y de los organismos de control que intervienen en
la liquidacion.

Debera, en el ejercicio de su funcion, identificar los documentos necesarios para
la liquidacion, definiendo actores, receptores, las partes del mismo en formato

digital o en el soporte que ella establezca.

3. Realizar la liquidaciéon de sueldos de empleados en relacién de dependencia.
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En el cumplimiento de esta funcién, el Liquidador de sueldos estara capacitado
para realizar la liquidacion de los sueldos de la empresa, de acuerdo a la
modalidad de pago acordada en el contrato de trabajo, empleando tanto
herramientas estandar como a medida para mejorar el proceso de gestion. Estara
capacitado para determinar el sueldo basico, conceptos variables como horas
extras, bonificaciones, comisiones, asi como los aportes patronales y personales.

El Liquidador de sueldos estard en condiciones de utilizar las nuevas tecnologias
de la comunicacion para gestionar las liquidaciones y elementos de apoyo en el
ambito de los Recursos Humanos.

4. Liquidar sueldos e indemnizaciones por término del contrato de trabajo.

El Liguidador de sueldos estara capacitado para liquidar los sueldos por la
finalizacion de un contrato de trabajo, elaborando las liquidaciones o
indemnizaciones que correspondan, utilizando las herramientas necesarias para
tal fin.

5. Preparar y presentar las declaraciones juradas de la seguridad social.

El Liquidador de sueldos estara en condiciones de gestionar la preparacion y
presentacion de las declaraciones juradas de la seguridad social.

Esta funcion implica la presentacion ante la AFIP de la declaracion jurada segun el
calendario vigente, y la actualizacion de toda la informacion necesaria ante los
organismos que correspondan.

6. Disefiar presentaciones e informes.

Por su formacion, el Liquidador de sueldos podra disefiar presentaciones e
informes que sirvan de soporte para sus tareas, ya sea para presentar ante sus
superiores y/o equipo de trabajo.

En el ejercicio de su funcién prepara documentos multimedia o gréaficos como
soporte de charlas, conferencias, reuniones, que sirvan de apoyo visual o escrito.

IV. Area ocupacional

El Liguidador de sueldos usualmente se inserta en relacion de dependencia en areas
vinculadas a Recursos Humanos y/o Liguidacion de sueldos en empresas y/u
organizaciones. Por su formacion, también puede desempefarse como Liquidador de
sueldos de su propio emprendimiento productivo.
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Las capacidades profesionales del Liquidador de Sueldos son de caracter transversal a un
gran numero de perfiles ocupacionales, por ello podr4 desempefarse desarrollando las
funciones que le son inherentes en distintos &mbitos laborales.

V. Estructura modular del trayecto curricular de la figura profesional del Liquidador
de sueldos.

La estructura modular del trayecto curricular de esta figura profesional se organiza en
base a una serie de médulos comunes, de base y gestion que guardan correspondencia
con el campo cientifico- tecnoldgico y médulos especificos que corresponden al campo de
formacion técnico especifico y de las practicas profesionalizantes, a saber:

Modulos de Base Horas reloj
Relaciones de trabajo y orientacion
) 24 hs
profesional
Sistemas Informaticos 40 hs
Herramientas de Indagacion digital 40 hs
Mdédulos Especificos Horas reloj
Tareas previas a la Liquidacién 80 hs
Liguidaciones Ordinarias y Extraordinarias 120 hs
Procedimientos de presentacién legal 60 hs
Total Horas del Trayecto curricular 364 hs
Total Horas Préacticas Profesionalizantes? 183 hs

2 . ) . . . . . .
La carga horaria de las Practicas Profesionalizantes se encuentran incluidas en la carga horaria que figura
como total del trayecto curricular
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VI. Régimen pedagogico de cursado del trayecto curricular de la figura profesional

A continuacion se presenta el régimen pedagdégico de cursado del trayecto curricular de la
figura profesional del Liquidador de sueldos, el mismo se organiza como una estructura de
dos tramos con el objeto de clarificar el esquema posible de composicion, 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

e Sistemas Informéaticos
e Relaciones Laborales y Orientacion Laboral
e Herramientas de Indagacion digital

Segundo tramo
e Tareas previas a la Liquidacion
e Liquidaciones ordinarias y extraordinarias
e Procedimientos de presentacion legal

Descripcion y sintesis del Régimen pedagégico de cursado:

e La trayectoria se inicia con el cursado obligatorio del médulo comun “Sistemas
informaticos”.

e El médulo comun de “Herramientas de Indagacion digital” puede organizarse en la
secuencia de dos formas posibles: al inicio con el médulo comun de “Sistemas
informaticos” o bien, con el médulo técnico especifico.

e EI moédulo comin de “Relaciones laborales y orientacion profesional” puede
organizarse en la secuencia de dos formas posibles: al inicio con el médulo comun
de “Sistemas informaticos”, o con el médulo comun “Herramientas de Indagacién”,
con el moédulo técnico especifico, o bien como cierre del trayecto.

e Para el cursado del modulo especifico de ‘“Liquidaciones Ordinarias y
Extraordinarias” es necesario haber cursado el mdédulo comun de “Sistemas
informaticos”.

¢ Elmédulo de “Procedimientos de presentacion legal” finaliza el trayecto.

e Se obtiene la certificacion del Trayecto de Liquidador de Sueldos previa
acreditacion de los modulos especificos “Tareas previas a la liquidacion”,
“Liquidaciones Ordinarias y Extraordinarias” y “Procedimientos de presentacion
legal”.

VII. Practicas formativas profesionalizantes:

En relaciéon con el desarrollo de las practicas formativas profesionalizantes, el disefio
curricular del trayecto del Liquidador de Sueldos 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
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significatividad de los aprendizajes. En todos los casos las practicas deben ser
organizadas, implementadas y evaluadas por el centro de formacién profesional y estaran
bajo el control de la propia institucion educativa y del Direccion General de Cultura y
Educacion de la Pcia. De Buenos Aires, quien a su vez certificara su realizacion.

Las practicas pueden asumir diferentes formatos, pero sin perder nunca de vista los fines
formativos que se persiguen con ellas. La implementacién y el desarrollo del trayecto del
Liquidador de Sueldos, 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.

La carga horaria destinada a la realizacion de las practicas profesionalizantes, debe ser
como minimo del 50% del total de la oferta formativa.

Perfil docente

Profesional del Area Administracion y Comercializacién que posea formacion especifica
en los contenidos enunciados en este disefio, con formacién pedagdgica, que califique su
ingreso y promocién en la carrera docente.

VIII. Trayecto Curricular: Definicién de Modulos

Denominacién del Modulo: Relaciones de Trabajo y Orientacidn profesional
Tipo de Médulo: Comudn

Carga Horaria: 24 horas

Carga Horaria de Practica formativa profesionalizante: 5 horas

Presentacion:

El médulo comun Relaciones laborales y orientacién profesional tiene, como propésito
general, contribuir a la formaciéon 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 gue 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, informacién relevante del sector de actividad profesional que es referencia
del trayecto formativo especifico, aportando a la orientacion profesional y formativa de los
trabajadores.

Este mddulo se orienta al desarrollo de las siguientes capacidades profesionales,
estando estas articuladas con las funciones que se describen en el alcance del
perfil profesional:
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e Establecer relaciones sociales de cooperacion, coordinacion e intercambio en el
propio equipo de trabajo, con otros equipos de su profesién o de otros rubros, que
intervengan con sus actividades.

e Descubrir las posibles trayectorias profesionales y formativas a partir de la que se
encuentra realizando.

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

e Derecho del Trabajo y Relaciones Laborales
e Orientacion Profesional y Formativa

En el bloque Derecho del Trabajo y Relaciones Laborales los nicleos centrales se
organizan en el contrato de trabajo y la negociacién colectiva. A partir de ellos, se abordan
conocimientos referidos a la dimension legal del contrato de trabajo, los derechos que se
derivan de la relacién 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.

El bloque Orientacion 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 produccién y empleo, que permita a los estudiantes conocer
los Ambitos de insercion potenciales, los posibles recorridos formativos y profesionales
dentro del sector, con el propésito 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 &mbitos reales de trabajo con las problematicas caracteristicas
de desempefio ocupacional/profesional.

Las practicas formativas que se proponen para este médulo 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 andlisis y acercamiento a
la complejidad de las tematicas propuestas, evitando de esta manera un abordaje
netamente expositivo

Los objetivos de aprendizaje a tener en cuenta para la evaluacion al finalizar el
cursado del moédulo 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.
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e Reconocer y analizar las instancias de representacion y negociacion colectiva
existentes en el sector, y los derechos individuales y colectivos involucrados en
dichas instancias.

e 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.

Practicas formativas

Bloques de contenidos . .
q profesionalizantes

Bloque: Derecho del trabajo y
relaciones laborales
e Analisis de casos Yy situaciones

Representacion y negociacion colectiva: problematicas de las relaciones laborales
Sindicatos: caracteristicas organizativas. en el sector profesional.
Representacion y organizacion sindical. El
convenio colectivo como ambito de las Algunas tematicas  sugeridas  que
relaciones laborales. ~ Concepto  de deberan estar presente en el o los casos
paritarias. El papel de la formacion y/o la situacion problematica:
profesional inicial y continua en las
relaciones laborales. - Conflicto salarial y/o condiciones de
. . : trabajo

Contrato de trabajo: Relacion salarial, : . :

; . J . - Trabajo registrado / Trabajo no
Trabajo registrado y no registrado. Modos registrado

de contrataciéon. Flexibilizacion laboral y
precarizacion. Seguridad social. Riesgos
del trabajo y las ocupaciones. La
formacion profesional inicial y continua
como derecho de los trabajadores. La
formacion profesional como dimension de
la negociacién colectiva y las relaciones
laborales.

- 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

Bloque: Orientacién profesional y el sector profesional
formativa

Las fuentes recomendadas para el
Sectores y subsectores de actividad | tratamiento de las tematicas sugeridas y la
principales que componen el sector | Seleccion de casos y/o  situaciones
profesional. Empresas: Tipos y | problematicas, podrian ser: material
caracteristicas. Rasgo central de las | periodistico, estatutos sindicales, actas
relaciones de empleo en el sector: | paritarias, convenio colectivo de trabajo,
Ocupaciones y puestos de trabajo en el | informacion estadistica laboral y economica,
sector profesional: caracteristicas | documentos histaricos, documentos
cuantitativa y  cualitativas. Mapa | normativos, entre otros.

ocupacional.  Trayectorias tipicas vy
relaciones funcionales. Mapa formativo de
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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.

Denominaciéon de Médulo: Sistemas Informéaticos
Tipo de Mddulo: Comun de Base

Carga Horaria: 40 Horas.

Carga Horaria de Practica Profesionalizante: 24 Horas

Presentacion:

El médulo Sistemas Informaticos, tiene como propdsito general, contribuir a que los
estudiantes tengan una formacion orientada al conocimiento de los elementos y
componentes que constituyen las herramientas del trabajo en la sociedad del
conocimiento.

Este mddulo se constituye, asi, en un espacio de formacion que permite a los estudiantes
apropiarse de saberes que vinculan la formacion de base de la figura profesional de
“Liquidador de sueldos” con el uso de TICs.

Se parte conceptualmente de conocer las herramientas TICs como un objeto técnico que
interactla con la gestion administrativa del establecimiento. El Liquidador de sueldos, en
cualquier ambito de aplicacién, es parte de esta interaccion en el ejercicio de su trabajo. A
partir de este recorte los estudiantes, analizaran e identificardn las herramientas digitales
gue se adecuen a la situacion (incluyendo el sistema operativo, los programas y
aplicaciones de usos generales vigentes al momento de la cursada).

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

e Sistema Operativo
e Hardware y Software
¢ Mantenimiento y seguridad

El blogue 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 cddigo (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
relacion funcional con el hardware existente y los requerimientos funcionales del usuario.
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El bloque Hardware y Software tiene como objeto, desarrollar una aproximacién
informativa y descriptiva de la estructura de funcionamiento de las computadoras como
unidad de trabajo, se abordan para ello tépicos de contenidos relativos al andlisis
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
andlisis de la estructura y componentes de la computadora, se pretende priorizar y
enfatizar su abordaje, con la I6gica 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 informético, como ser el chequeo, la proteccion,
resguardo y recuperacion de datos, asi como la deteccién de amenazas.

El moédulo “Sistemas Informaticos” recupera e integra conocimientos, saberes vy
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 en una
Administracion Organizacional. En particular con las funciones que ejerce el profesional
Liguidador de sueldos en relacion a la:

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

Este modulo se orienta al desarrollo de las siguientes capacidades profesionales
referidas al perfil profesional en su conjunto:

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 visiébn 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 clasificacion y ordenamiento de objetos
simbdlicos en el almacenamiento o recuperacién de documentos, planillas de
célculo, masica, imagen y otros archivos de computacioén.

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

¢ Digitar con destreza y agilidad el teclado de computador personal.

e Utilizar integramente el teclado.

e Poner en operacion la Computadora.
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e Localizar el/los archivo/s o el/llos programa/s a utilizar en el ambiente de trabajo
provisto por el sistema operativo.

e Utilizar un soporte externo de datos y trasladar datos dentro del entorno de trabajo.

e Interpretar y resolver mensajes que sefialen situaciones de excepcion.

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

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

e Practica de resolucion de una situacién problematica, real o simulada tomando
decisiones para la resolucion de eventos de operatoria de la computadora,
detectando e indicando el posible motivo del problema.

Los objetivos de aprendizajes a tener en cuenta para la evaluacion al finalizar el
cursado del modulo de Sistemas informéticos seran:

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

e Reconocer la funcién 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
cbdigo abierto y cerrado realizando un cuadro comparativo con ventajas y
desventajas.

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

Practicas Formativas

Bloques de contenidos . .
profesionalizantes

Bloque: Sistema operativo

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

Sistemas Operativos (S.0.)

Estructura de un S.O.

Administracion de memoria:

Memoria virtual, memoria real, etc.
Sistemas operativos Propietarios y Codigo
Abierto: Alcance, Funcionalidad, Rol del

e Verificacion del estado y la
|F-2019-39220188-GDEBA-DFPDGCYE
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sistema Operativo, Interaccion con el HW.
Servicios

Sistemas operativos de entorno grafico y
por comandos.

Comandos tipicos de los distintos sistemas
operativos.

capacidad de un medio de
almacenamiento, visualizacion de la
lista de procesos en ejecucion.

Operacion en interfaz grafica y
lineas de comandos

Bloque: Hardware y software

La Unidad Central de Procesos (CPU)-
Historia y evolucién. 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 almacenamien- to local,
fisico y virtual de datos e informacion.

Unidades de medida: Bit, Byte, Kb, Mb, Gb
y Tb

Tipos, prestaciones y caracteristicas de los
periféricos

Tipos, prestaciones y caracteristicas de
Soportes y dispositivos.

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

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

Identificacién y uso de los distintos
periféricos en relacién 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 econdémico y comparativo

de las prestaciones de cada
dispositivo, como fuente para
realizar la seleccion.

Andlisis y asociacibn de la
compatibilidad de los periféricos con
las caracteristicas del hardware y
software del equipo informético.
Asociacion entre placa de video y
requerimientos de un monitor.
Identificaciébn de los distintos tipos
de dispositivos de almacenamientos
de datos e informacion en relacion
a:

O Organizacion de la
informacion.
U Capacidad de

almacenamiento
U Velocidad de acceso vy

13
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transmision.

Q Durabilidad de los datos e
informacién en funcién del
tiempo.

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

Bloque: Mantenimiento y seguridad e Utilizacion de procedimientos para la
optimizacion fisica y logica de los
sistemas informaticos: Chequeo y
correccion de la estructura de datos
almacenadas (chkdsk y fsck),
desfragmentacién, liberacion de
espacio en unidades de
almacenamiento de datos y en
memorias volatiles

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

¢ Identificacién 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.

Técnicas de resguardo y recuperacion de
informacion y datos.

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

Seguridad informética: concepto:
clasificacién de amenazas: programas de
proteccion.

¢ Instalacion, configuracion y
actualizacion de programas de
proteccion.

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

Carga Horaria: 40 horas

Carga Horaria de Practica Profesionalizante: 20 horas

Presentacion:

El médulo Herramientas de indagacién digital tiene, como propdsito general, contribuir a
gue los estudiantes tengan una formacion orientada al desarrollo de saberes,
conocimientos y habilidades relacionadas con el manejo de las herramientas de
comunicacion en un ambito administrativo.

Este modulo propone, como unidad de trabajo, el uso de herramientas de Internet y la
manipulacién de la informacion con el fin de permitir la adecuada comunicaciéon en el
puesto de trabajo dentro de la jerarquia administrativa.

IF-2019-39220188-GDEBA-DFPDGCY E
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Se abordan los conceptos y el andlisis de las herramientas tecnologicas de base
computacional (Tics) que permiten lograr una comunicacioén 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 validacién de la informacion

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

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

El médulo “Herramientas de indagacion digital” recupera e integra conocimientos, saberes
y habilidades cuyo propoésito general es contribuir al desarrollo de los estudiantes de una
formacion administrativa, integrando contenidos, desarrollando practicas formativas y su
vinculo con los problemas caracteristicos de intervencion y resolucion técnica del
Liguidador de sueldos en particular con las funciones que ejerce el profesional en
relacion ala/al:

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

Este mddulo 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 Organizar la informacion de los integrantes de cada grupo de actividad.
¢ Organizar la forma de presentacion.
¢ Intercambiar archivos entre diferentes aplicaciones
e Personalizar correspondencia
e Enviar, recibir y contestar mensajes.
e Enviar adjuntos con datos o desagregar archivos de la correspondencia recibida.
¢ Organizar la correspondencia enviada y recibida.
e Crear listas de destinatarios multiples, administrarlas y enviar mensajes por medio
de ellas.
¢ Identificar las fuentes a las que puede recurrir para la busqueda de informacion
sobre la actividad.

IF-2019-39220188-GDEBA-DFPDGCY E
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En relacién a las préacticas formativas de caracter profesionalizante, se definen como
unos de los ejes estratégicos de la propuesta pedagodgica para el &mbito de la FP, el
situar al participante en los ambitos reales de trabajo con las probleméaticas caracteristicas
gue efectivamente surgen en el ambito administrativo en el uso y acceso a Internet como
herramienta de comunicacion 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 El acceso y uso de internet y medios de comunicacién asociados (correo
electrénico, sitios web, buscadores, entre otros).

e La obtencién, guardado, produccién, envio de documentacion dentro y fuera del
ambito de trabajo.

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

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

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

e Utilizar el correo electrénico recibiendo y enviando informacion usando
herramientas existentes.

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.

Practicas formativas

Bloques de contenidos . .
profesionalizantes

Bloque: Comunicaciones, internet e
intranet La administracion y generacion de
trabajos on-line y uso de la nube, y que

Navegadores: Uso y funciones. implique:

Archivos de internet: Formatos y Tipos,
Formatos de sonido, Banco de sonidos,
Formatos gréaficos, Banco de imagenes,
Formatos de video. Noticias y RSS
Correo electrénico

Clientes de correo

Libreta de direcciones

Agendas y calendarios

Filtros

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

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

Bajar paginas y documentos de Internet
IF-2019-39220188-GDEBA-DFPDGCYE
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Grupos y listas de correo Manejar la carpeta de favoritos
Chat y mensajeria. Tipos y caracteristicas. Historial. Complementos. Contrasefias.
Uso y configuracion. Herramientas vigentes | Seguridad

en la actualidad. Grupos. Interactividad Cookies
entre distintos dispositivos y plataformas.
VolIP. Llamadas Volp. Gestion y uso. El uso de herramientas de sincronizacion

Generacion de contenidos en Internet: blog, | El mantenimiento del navegador
wiki, trabajo colaborativo

Correo interno Utilizar el correo electrénico recibiendo y
Mensajeria interna enviando informacion ,y que implique:
Directorios

Paginas de enlace Manejar diferentes tipos de correo
Aplicaciones on-line: documentos on-line, electrénico (pop y web mail)

tablas, presentaciones y formularios on- Configurar cuentas de correo.

line. Uso de la nube. Aplicaciones actuales.

Discos en la nube. Gestores de Crear y administrar libreta de direcciones
contenidos(iCloud, Drive, Dropbox, entre locales y web mail.

otros)

Comprimir y descomprimir archivos
Adjuntar archivos al correo electronico
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, vencimientosy
notas para administracion de agendas y
comunicacion interna.

Colaborar, publicar, y administrar
documentos y tablas en la nube.

La gestién de discos virtuales
El acceso a los recursos compartidos

Bloque: Navegadores: busqueday

validacién de la informacion. Buscar informacién en Internet validando
Fuentes la fuente de informacioén, indicando en
Origen de la fuente en cuanto a su soporte, | cada caso el criterio adoptado para dicha
por ejemplo DVD, Memoarias sélidas, validacion, y que implique:

Pagina Web, Internet, Intranet, etc.

IF-2019-39220188-GDEBA-DFPDGCY E
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Busqueda Realizar una identificacion y origen de
Guiada: fuentes de informacién en la web.

Motores de busqueda
No guiada: Obtener informacién de fuentes distintas.
Navegadores
Validacion Realizar busquedas simples y avanzadas
Origen en cuanto a su fiabilidad, en diferentes buscadores.
consistencia
Operadores Logicos La validacion de la fuente por contenido,
Filtros(SafeSearch) fiabilidad, coherencia de forma y estética.
Herramientas de bloqueo de elementos no
deseados La comparacion de contenidos de un mismo
Formato de Salida y respaldo de la tema desde diferentes fuentes, para validar y
informacién clasificar el origen.
Redes Sociales El respaldo de la informacion obtenida
Compartir informacion.
El uso de herramientas para realizar una
navegacion segura.
La configuracion y utilizacién de cuentas de
distintos servicios de redes sociales

Denominacién del Modulo: Tareas previas a la liquidacion
Tipo de Médulo: Especifico

Carga Horaria: 80 horas

Carga Horaria de Practica formativa profesionalizante: 20 horas
Presentacion:

Este modulo introduce a los estudiantes en los saberes y las técnicas que se realizan en

la etapa previa al proceso de liquidacion de sueldos. Aborda los conceptos y practicas

vinculadas a la gestion de la documentacion, armado de legajos individuales y a la

actualizacién de datos necesarios para la liquidacién.

Para la organizacion de la ensefianza, se han organizado los contenidos en dos bloques:
e Legajos de empleados

¢ Interpretacién de CCT para la actualizacién de datos

IF-2019-39220188-GDEBA-DFPDGCY E
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El blogue Legajos de empleados de trabajo se centra en la elaboracion de carpetas, de
forma digital y fisica, con informacién personal del empleado y su historia laboral.

El bloque Interpretacion de CCT para la actualizacion de datos se centra en el
conocimiento de los principales conceptos de la Ley y de los Convenios Colectivos de
Trabajo. Este bloque presenta los contenidos y practicas de uso habitual en las
actividades profesionales vinculado con la organizacion de los datos y su actualizacion en
relacion a los Recursos Humanos de la misma.

El propodsito formativo de este mddulo es que los estudiantes construyan habilidades y
conocimientos para disefiar, elaborar, normalizar, consultar, manipular y actualizar datos,
conocer las normativas laborales y poder adentrarse en la liquidacion de sueldos e
indemnizaciones.

El médulo “Tareas previas a la liquidacion” 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 intervencién y resolucion técnica del
Liquidador de sueldos en particular con las funciones que ejerce el profesional en relacion
ala/al:

e Generar legajos del personal utilizando un procesador de texto

e Confeccionar los papeles de trabajo de las liquidaciones de sueldos

Este mddulo 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 Preparar el legajo de los contribuyentes segun los criterios de archivo de cada
empresa.

¢ Verificar el vencimiento de la liquidacién de acuerdo al cronograma de la
Administracion Nacional.

e Cargar los datos actualizados en el Software Administrativo de acuerdo a las
especificaciones del Sistema de Gestién utilizado.

¢ Interpretar modificaciones en los CCT y leyes relacionadas.

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 &mbitos reales de trabajo con las problematicas caracteristicas
gue efectivamente surge en el procesamiento de datos y que se organiza a nivel de cada
ma&dulo formativo.

Para el moédulo “Tareas previas a la liquidacion” las practicas formativas
profesionalizantes y los objetivos de aprendizaje se organizan para el desarrollo de:

¢ Précticas de elaboracién de legajos y manipulacion/actualizacion de datos ante una
situacion problematica real o simulada, del &mbito laboral.

IF-2019-39220188-GDEBA-DFPDGCY E
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Los objetivos de aprendizaje a tener en cuenta para la evaluacion al finalizar el
cursado del médulo de “Tareas previas a la liquidaciéon” seran:

o Elaborar, actualizar y archivar legajos de personal segun criterios de la empresa.

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

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

Practicas formativas

Bloques de contenidos : .
profesionalizantes

Bloque: Legajos de empleados Preparar y analizar de acuerdo a
_ situaciones planteadas reales o simuladas
Remuneraciones y de acuerdo a las caracteristicas de la

Caracteristicas

Principios

Prestaciones remunerativas
Prestaciones no remunerativas

empresa, informacion de:

e Salario basico

Salario Minimo Vital y Movil e Determinar conceptos remunerativos y
Retenciones y deducciones no remunerativos _
Inembargabilidad del salario e Determinar retenciones y deducciones
Descanso Anual por vacaciones e Simular licencias

Accidentes laborales
Enfermedades inculpables

Bloque: Interpretacion del CCT. para | Analizar los diferentes convenios colectivos y:
la actualizacién de datos.
¢ Determinar diferencias entre los convenios

Concepto ¢ Analizar los puntos de contacto entre los
Convenios Colectivos Convenios.
Actas Acuerdos e Anélisis de casos

Homologaciones

Denominacién del Médulo: Liquidaciones Ordinarias y Extraordinarias.
Tipo de Médulo: Especifico

Carga Horaria: 120 horas

Carga Horaria de Practica formativa profesionalizante: 72 horas

Presentacion:
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Este mddulo aborda los conceptos y las técnicas especificas que se utilizan en el proceso
de liquidacion de sueldos de personal en relacion de dependencia, asi como la liquidacion
de las indemnizaciones.

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

e Liquidacién de sueldos

e Liguidacion de indemnizaciones.

El primer bloque se centra en la manipulacion de datos por medio de herramientas u
aplicaciones informéticas para liquidar semanal, quincenal o mensualmente los sueldos
de la Organizacion. Este blogue presenta los contenidos vinculados con la liquidacion de
sueldos propiamente dicha.

En el segundo bloque, se abordan los conceptos de la liquidacion de indemnizaciones por
la terminacion del contrato laboral.

El propésito formativo de esta unidad curricular es que los/las alumnos y alumnas
construyan habilidades y conocimientos para disefiar, elaborar, consultar, manejar y
actualizar datos, conocer las normativas laborales y poder ejecutar la liquidacion de
sueldos e indemnizaciones.

El médulo “Liquidaciones ordinarias y extraordinarias” 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 del Ligquidador de sueldos en particular con las funciones que ejerce el profesional
en relacion a la /al:

e Liguidar los sueldos de los empleados

e Liguidar sueldos e indemnizaciones por terminacién del contrato de trabajo

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

¢ Manejar datos béasicos de liquidaciones

e Aplicar y operar sistemas informaticos (software) de liquidacién de sueldos

¢ Realizar controles numéricos y de forma sobre los comprobantes segun las
especificaciones de las normas pertinentes.

En relacién a las préacticas 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 &mbitos reales de trabajo con las problematicas caracteristicas
gue efectivamente surge en la liquidacién de sueldos y que se organiza a nivel de cada
md&dulo formativo.
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Para el caso del médulo de “Liquidaciones Ordinarias y extraordinarias” las
practicas formativas profesionalizantes y los objetivos de aprendizaje se organizan
para el desarrollo de:

e Generar liquidaciones, de acuerdo a situaciones planteadas reales o simuladas y de
acuerdo a las caracteristicas de la Organizacion, en el ambito de los recursos
humanos de cualquier establecimiento

Los objetivos aprendizajes a tener en cuenta para la evaluacion al finalizar el
cursado del modulo de “Liquidaciones ordinarias y extraordinarias” seran:

e Elaborar los papeles de trabajo previos a las liquidaciones

e Liquidar los sueldos semanales, quincenales o mensuales

e Reconocer las herramientas informaticas para liquidar sueldos

e Elaborar la documentacién para las indemnizaciones

e Liquidar las indemnizaciones.

. Préacticas formativas
Bloques de contenidos profesionalizantes
Bloque: Liquidacion de sueldos De acuerdo a situaciones reales o
simuladas:

Sueldos
SAC e Liguidar Sueldos
Vacaciones e Liquidar SAC
Horas Extras e Liquidar Vacaciones
Aportes sociales e Liquidar Horas Extras
Aportes de Obra Social e Liquidar descuentos

Contribuciones patronales
Aportes Sindicales

Bloque: Liquidacion de indemnizaciones | De acuerdo a situaciones reales o
simuladas:
Indemnizaciones

Preaviso ¢ Liquidar Indemnizaciones
Motivos

e Fin de contrato

e Despido injustificado

¢ Despido con justa causa

e Por fallecimiento del trabajador
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Denominacion del Modulo: Procedimientos de presentacion legal
Tipo de Mddulo: Especifico

Carga Horaria: 60 horas

Carga Horaria de Practica formativa profesionalizante: 42 horas

Presentacion:

Este modulo presenta a los estudiantes las herramientas y técnicas relacionadas con el
manejo y gestion de presentaciones legales y de forma que deben efectuarse ante los
organismos de Control.

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

e Liquidacién de la Seguridad Social
e Liguidacién del Impuesto a las Ganancias.

El primer bloque tiene como propdésito general la generacion y presentacion de la
declaracién jurada mensual de la seguridad social, la gestion de obras sociales y
Aseguradoras de Riesgos de Trabajo, y ante los diferentes sindicatos.

En el segundo bloque, se propone brindar las herramientas y elementos utilizados para
cumplir con la liquidacién del impuesto a las ganancias de la cuarta categoria ante la
AFIP, ademas de la presentacion de la declaracion jurada correspondiente.

El propésito formativo de esta unidad curricular es que los/las alumnos y alumnas
construyan habilidades y conocimientos para elaborar, consultar, manejar, actualizar
datos y presentar las declaraciones juradas al sistema de seguridad social, impositivo y
sindical.

El médulo “Procedimientos de presentacién legal’ 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 intervencién y resolucion
técnica del Liguidador de sueldos en particular con las funciones que ejerce el profesional
en relacion a la /al:

e Preparary presentar las declaraciones juradas de la seguridad social.

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

¢ Manejar datos béasicos de liquidaciones

¢ Traspasar los datos de las liquidaciones a la declaracion jurada correspondiente
¢ Liguidar las presentaciones de seguridad social

e Liquidar el impuesto a las ganancias
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e Aplicar y operar sistemas informaticos (software) de liquidacion de sueldos

e Realizar controles numéricos y de forma sobre los comprobantes segun las
especificaciones de las normas pertinentes.

e Controlar Declaraciones Juradas presentadas segun la normativa vigente

e Archivar la documentacion en forma cronoldgica y de acuerdo a los
procedimientos del establecimiento, en el lugar adecuado

En relacion a las précticas formativas de carécter profesionalizante, se definen como
unos de los ejes estratégicos de la propuesta pedagodgica para el ambito de la FP, el
situar al participante en los &mbitos reales de trabajo con las probleméticas caracteristicas
gue efectivamente surgen en las presentaciones que debe llevar a cabo el Liquidador de
sueldos que se organizan a nivel de cada modulo formativo.

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

e Preparar y presentar declaraciones juradas y aplicar retenciones del impuesto a
las ganancias de acuerdo a situaciones planteadas reales o simuladas en el
ambito de los recursos humanos de cualquier establecimiento.

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

e Preparar los papeles de trabajo segun cronograma de presentaciones

Liguidar las presentaciones de seguridad social segln cronograma de
presentaciones

Liguidar el impuesto a las ganancias

Procesar las liquidaciones

Operar un sistema para las liquidaciones.

Archivar la documentacibn en forma cronolégica y de acuerdo a los
procedimientos del establecimiento, en el lugar adecuado.

Practicas formativas

Bloques de contenidos . :
profesionalizantes

Bloque: Liquidacion de la seguridad | De acuerdo a situaciones reales o

social simuladas:

Calculo de aportes y retenciones Liquidar la seguridad social mensual
Declaracién jurada de la seguridad social Liquidar los aportes y contribuciones a los
Liguidacién de aportes sindicales sindicatos

Liguidacion de Seguros

Bloque: Liquidacion del impuesto a las | De acuerdo a situaciones reales o
| F-2019-39220188-GDEBA-DFPDGCY E
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ganancias simuladas:

Impuesto a las ganancias de cuarta | Liquidar el impuesto a las ganancias

categoria Reconocer los diferentes  conceptos
Normativa legal deducibles.
Derechos y deberes de las partes Realizar la carga de retenciones al SICORE

Calculo de deducciones
Carga a SICORE

IX. Evaluacién

La evaluacion es una de las tareas centrales en los procesos de ensefianza y aprendizaje
gue se da durante los cursos de Formacién profesional. La evaluacion consiste en el
registro, andlisis, e interpretacion de informacion sobre el aprendizaje, y el uso de esa
informacion para emitir juicios de valor y tomar decisiones pedagdgicas adecuadas. Su
funcién esencial es la de retroalimentacion, tanto del aprendizaje, como de la ensefianza.
Por lo tanto, acompafa a ambos procesos en cada etapa del desarrollo de un médulo: al
inicio, durante, al final.

Al iniciar un nuevo proceso de ensefianza (ya sea al comenzar un médulo o de uno de
sus temas), los docentes evaluaran las capacidades y saberes con que ya cuentan los
alumnos, como también la sintesis explicativa y los contenidos de cada mdédulo. Esta
evaluacion inicial permitira conocer el punto de partida de los alumnos y favorecera la
organizacion de los contenidos y la elaboracién de las secuencias de actividades con las
gue se orientaran los aprendizajes.

Es indispensable que los docentes informen y compartan con los alumnos las
capacidades a alcanzar durante el desarrollo del médulo, los avances que se esperan en
cada etapa de aprendizaje, de igual forma, a través de qué indicadores se los evaluara, y
gué criterios guiaran la emision de juicios de valor. Durante el proceso de ensefianza, los
docentes realizardn un seguimiento respecto de como los alumnos aprenden a hacer
haciendo y reflexionando sobre ese hacer, de modo de comprobar si las estrategias
didacticas propuestas facilitan la integracion del “saber” y el “saber hacer” por parte de los
alumnos. Como parte de la evaluacién formativa, los docentes identificaran los avances y
las dificultades evidenciadas en los procesos de aprendizaje, mientras los alumnos
intentan desarrollar las capacidades previstas.

Una de las técnicas mas utilizada para esta etapa de evaluacion de proceso o evaluacién
formativa suele ser la observacion directa. Para darle mas confiabilidad a la observacion,
se sugiere la elaboraciéon de indicadores y de instrumentos de registro, que permitan
sistematizar la informacién sobre los cambios en las capacidades de los alumnos. Esto
posibilitard al docente ir informando (retroalimentando) al alumno sobre los ajustes que
necesita realizar en el proceso de aprendizaje, y a si mismo sobre las estrategias
didacticas implementadas durante el proceso de ensefanza de los contenidos, de modo
de ir aproximandose al logro de las capacidades planteadas.

Al final el proceso de abordaje de un tema o del médulo, los docentes deben contrastar

los aprendizajes alcanzados con las capacidades formuladas, sin dejar de tener presente

los diversos puntos de partida de los alumnos. Para ello, podran recurrir a diferentes
IF-2019-39220188-GDEBA-DFPDGCYE
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técnicas (observacién directa, evaluaciones escritas, presentacion de proyectos,
presentacion de las producciones elaboradas). Las conclusiones de la evaluacion final
sirven como base para la toma de decisiones de acreditacion y para ratificar o rectificar
las decisiones didacticas con las que los docentes guiaron su ensefianza. Es importante
gue en cada etapa se evalle el desempefio global de los alumnos, tomando como
referencia las capacidades enunciadas en el perfil profesional, a partir de indicadores
sobre: su saber hacer (procedimientos) sus conocimientos, su “saber ser”, y sus actitudes
respecto de las actividades de aprendizaje propuestas, como en la relacion con sus pares
y docentes.

Ademas, es preciso proponer diferentes modalidades de evaluacion con las que
complementar la heteroevaluacion (evaluacién realizada por el docente), con instancias
de coevaluacion (evaluacién realizada entre pares) y de autoevaluacion (evaluacién
realizada por el alumno sobre el propio desempefio). Estas modalidades de evaluacion
permitiran a los alumnos ir asumiendo mayor protagonismo y compromiso con su propio
aprendizaje y haran posible la adopcion de actitudes transferibles a sus futuras
capacidades profesionales.

X. Entorno formativo

Tabla de relacion entre los espacios formativos y los médulos de cada trayecto.

MODULOS Taller Oficina Sala Aula
Computacion

Sistemas
Informaticos

23 Herramientas de x
S5 Indagacion digital
S g Relaciones
=0 Laborales y
Orientacion
Profesional
Tareas previas ala
Liguidacion

Liguidaciones
Ordinarias y
Extraordinarias

Procedimientos de
presentacion legal

X X | X X

Mdédulos Especificos

Caracteristicas generales de los espacios

Para la definicion de la superficie del aula, se establece como conjunto de dimensiones
gue intervienen en las condiciones de ensefianza: el mobiliario, los diferentes recursos
didacticos necesarios y los elementos complementarios.

IF-2019-39220188-GDEBA-DFPDGCY E
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Para las practicas de ensefianza a desarrollarse en la oficina se requiere una superficie
de 2 m? como minimo por estudiante en grupos no mayores de 16 estudiantes.

Para las practicas de ensefianza a desarrollarse en la Sala de Computacién se requiere
una superficie de 1 m? como minimo por estudiante en grupos no mayores de 16
estudiantes.

Para las aulas se requiere una instalacion eléctrica monofasica, circuito de sefales (por
ejemplo: TV, video, Internet, WiFi, telefonia).

Requerimientos Fisico / Ambientales: iluminacién general con valores de iluminancia entre
250 y 350 lux, con luminarias uniformemente distribuidas para lograr niveles de
iluminacion homogéneos en el recinto.

Utilizacion de colores de alta reflexion en paredes, cielorrasos, pavimentos y mobiliario,
para aumentar la eficiencia.

lluminacién focalizada hacia los gabinetes de trabajo que permita alcanzar niveles de
iluminacion de 500 lux.

Ventilacién natural para garantizar la renovacion del aire conforme a la normativa vigente.
Climatizacion adecuada.

Aislamiento de aquellas habitaciones en que el ruido supera el admitido por la normativa
vigente.

Equipamiento mobiliario: El aula deberd contar con sillas/taburetes ergondémicos, y
mesas robustas de medidas tales de poder distribuir con comodidad los equipos
informaticos y de gestién y tener lugar suficiente para que los estudiantes puedan apoyar
elementos de escritura.

Se recomienda la utilizacion de mobiliario modular para permitir la reconfiguracion del
mismo con la finalidad de facilitar el trabajo individual o en grupos.

Armarios, estanterias, gabinetes y cajoneras para alojar documentacion técnica,
componentes, instrumentos y herramientas necesarios para lograr que el dictado de las
clases sea operativo y eficiente.

Bibliografia especifica en distintos tipos de soporte.

Pizarra.

Proyector y pantalla.

Caracteristicas particulares de los espacios

IF-2019-39220188-GDEBA-DFPDGCY E
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1.- Sala de Computacién

e Esta sala esta destinada a la realizacion de diferentes practicas formativas de
caracter profesionalizante, de acuerdo a las normativas vigentes y respetando
normas de seguridad e higiene, vinculadas a la Operacién de la computadora,
utilizando procedimientos de optimizacion de los sistemas informaticos y la
busqueda de informacion y realizaciébn comunicaciones a través de Internet.

Toda institucion de Educacion Técnico Profesional que desarrolle esta oferta formativa,
debera garantizar la utilizacién de un laboratorio de informatica con conexion a servicios
de Internet, en el cual no haya mas de dos estudiantes por computadora, ni mas de 20
equipos en total.

Debera disponerse, en distintos grupos de computadoras, de sistemas operativos,
programas aplicativos de oficina, navegadores de Internet y clientes de correo electronico
tanto de distribucién onerosa como gratuita, disponiendo las practicas de manera que los
alumnos operen ambos conjuntos de programas.

Debera procurarse que las actividades formativas se integren con:

e Practica en maquina guiada por un docente.

¢ Clases expositivas con ayudas gréficas.

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

e Lectura de material didactico de apoyo.

Los alumnos deberan manipular, almacenar y utilizar de diferentes tipos de insumos de
oficina, papeleria, cartuchos de tinta, medios de archivo magnético y Optico, etc.,
incluyendo elementos para limpieza, siempre considerando diferenciar las caracteristicas
de calidad de los productos.

A través de su formacion, el/la alumno/a debera ejercitar, hasta familiarizarse con ellas,
las siguientes actividades propias del desempefio profesional, las que seran programadas
por el equipo docente en la secuencia prevista por su desarrollo curricular.

2.- Taller Oficina: este espacio en relacion a las practicas formativas que en él se
desarrollaran debe contar con el equipamiento y los insumos que permitan a los
estudiantes transcribir y redactar comunicaciones y documentos administrativos, realizar
computos de uso administrativo y comercial, graficar y presentar los resultados, también
registrar operaciones comerciales basicas.

A su vez en este espacio los estudiantes sistematizaran la informacién empleando
herramientas informaticas destinadas a la representacion de graficos y al apoyo de
presentaciones audiovisuales.

IF-2019-39220188-GDEBA-DFPDGCY E
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Para tales fines este laboratorio debe contar con:

e Computadoras personales de escritorio mas equipamiento de soporte adecuado.
Se recomienda la utilizacién de monitores de no menos de 22” por el tipo de tareas
a desarrollar.

e Conectividad entre computadoras y acceso a internet.

e Impresoras

e Cafdn para proyectar

e TV para realizar presentaciones

e Software administrativo contable de uso general

3.- Aula: El aula debera contar con sillas, mesas, armarios para materiales, estanteria,
gabinetes y cajoneras para el guardado de los elementos de trabajo, papeles, entre otros.

Gabinete para albergar el equipamiento, manuales, componentes necesarios para lograr
gue el dictado de las clases sea operativo Yy eficiente.

Biblioteca con bibliografia especifica en distintos tipos de soporte.

Computadoras para busqueda, seleccion de informacion y para la elaboracién de
documentacion técnica.

XI. Referencial de ingreso

Se requerird del ingresante el nivel de Educaciéon Secundaria, acreditable a través de
certificaciones oficiales del Sistema Educativo Nacional. (Ley N° 26.206).

Xll. Acreditaciones.

Los Disefios curriculares de las formaciones del Sector Administracion y Comercializacion
poseen moédulos que son comunes para todas las formaciones del sector.

Al momento del cursado de la formacion de Liquidador de Sueldos, hay determinadas
formaciones que pueden acreditar médulos que permiten una trayectoria formativa
continua y acreditables.

a) Administrativo:

La Certificacion de “Administrativo” acredita para la formacion “Liquidador de Sueldos”
los modulos:

¢ Relaciones laborales y orientacion profesional.
e Sistemas informaticos

IF-2019-39220188-GDEBA-DFPDGCY E
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e Herramientas para la indagacion digital

b). Vendedor:

La Certificacion de “Vendedor” acredita para la formacion “Liquidador de Sueldos” los
médulos:

e Relaciones laborales y orientacién profesional
e Sistemas informaticos
e Herramientas de indagacion digital
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