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Proceso de Consglta, Recepcién de'a—porto; y trabajo con el_.l

Sistera Educativo y el Sector Productivo.

A

Circuito de Consulta al Sistema Educativo

+

Primer Encuentro Jurisdiccional sobire Trayectos Técnico-Profesionales. Se
convocd a integranies de los equipos técnicos de las jurisdicciones pars presertar
el Programa y discutir con ellos qué aspecios a considerar an un Acuerdo Marco
para los TTP, 24 y 25 de Alxil, 1008, Sede; MCYE.

Encuentros Raglonales:

Regién Cuyo: Mendoza, 11 v 12 de Junlo.
Ragidn NOA: Catamarca, 1y 2 de Julio.
Region NEA: Formosa, 1y 2 de Julio.
Regién Sur: Neauquén, 4 y 5 de Julio,
Regidn Centro: Cdrdoba, 22 ¥ 23 de Julio.

I Encuentro del Circulto de Consulte Foderal. Con la participacidon de los
Equipos Técnicos de las juiisidociones. 20 y 30408, 1896, Sede: INET.
Il Encuantro del Circulto de Consulta Federsl. Con la paricipacidn de un
representante de fos Equipos Técnicos por jurisdiccion. 22/11, 1998, Sede: INET.
Consulta al Sistama Educativo, 12/11, La Pampa.
Reunién de AMET nacional
Visita a Escuslas:

- Escusia Técnica O.R.T. Capital Federal. (Mayo}

- Visita a Escuela Superior de Comercio Carios Pellegrini, (Mayo)

Instancias de Trabajo con el Sector Proeductivo

4

Talleres:
- 1er. TALLER. 0207886,
Participaron las siguientes entidades:
AINSTRA, CPCECF, EMET N 4, CGT, ADIC EMET N 5, ALICO EMET
N 5D 17, ADICO-ADIE, EMET N5 D 11, UDA, SADOP, ORT i, ESC.
SUPERIOR DE COMERCIO CARLOS PELLEGRINIL
- 2do. TALLER. 1107808.
Participaron ias siguientes entidades: CPCECF, EMET N° 4, CGT,
ADICOEMETNSD 17, EMETNS D 11,
UDA, ORT li, UDA EMEM 8 DE 3.
- 3er. TALLER. 1807/66.
Participaron !as sigulentes sntidades: CPCECF, CGT, ADICO EMET
N* 5 0 17, UDA, ORT #l, ADEBA, BANSUD, APYME, BANCO
BOSTON, ORT YATAY, CGE,
- 4to. TALLER, 7/08/88. )
Participaron jas siguientes entidades: CPCECF, ADICOEMET N5 D
17, UDA, ADEBA, , BANCO BOSTON, ORT YATAY, CAIEP EQUIPO
TTP JUJJY,
- §to. TALLER, 141108,
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Participaron las siguientes entidades: CPCECF, ADICO EMET N5 D
17, UDA, ADEBA, , BANCO BOSTON, ORT YATAY, CAIEP,EQUIPO
TTP JUJUY.

- 8to. TALLER. 21/11/886.
Participaron las siguientes entidadas. CPCECF, ADICOEMET NS D
17, UDA, ADEBA, , BANCO BOSTON, ORT YATAY, CAIEP,EQUIPO
TTP JUJUY.
¢+ Entrevistas sn profundidad: de Mayo a Juiio
- Gerente de empsesa automaoiriz
- Gerente de empresa pisstica
- Gerente de empresa de conduciores eléctricos
- Gerente de emposa de corree piivado
- Asesor del sistema bancaric
- Asesor del sector publico
- Socio de estudio contable

+ Paneles Dacum
- 8 representantes de distintas organizaciones

+ Andlisis ocupaclonai

- Realizado en empresa del sector plastico. Duracién: 3 dias.
- Realizado en ampresa del sector eléctrico. Duracidn: 1 dia.
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1osn7
TRAYECTO TECNICO-PROFESIONAL
EN GESTION ORGANIZACIONAL
Material de Trabajo
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NOTA PRELIMINAR

El presente documento constituye un borrador de trabajo que se utilizara
como base de discusion en el marco del proceso de consulta sectorial a fin de
generar informacion que contribuya al diseilo de los Trayectos Técnico-
Profesionales.
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[. CARACTERIZACION DEL PERFIL
PROFESIONAL

Por ofra parte, habra incorporade desirezas y habilidades que
atraviesan a todas las areas de compsiencias y se relacionan con la
adaptabilidad critica a los cambios, {a iniciativa propia, la plasticidad en el
pensar y actuar, el pensamiento esiratégico, la conducta élica, el criterio de
calidad total, la creatividad y la Iégica da la atencién al clients,

AREAS DE COMPETENCIA

Para cumplir con esta misién, serd capaz de operar en las
siguientss areas de competencia:

1. Administrar las compras operando con autonomia el proceso de compras
de insumos, servicios y/o equipos requeridos por la organizacion mientras
no afecten el pafrimonio, ni impliquen una modificacidén de las estructuras
productivas o financieras de la misma,

2. Operar en la comercializacion interviniendo en la promocién, realizacion y
coordinacién de las ventas de los productos/servicios cofrecidos por la
organizacion, excluyendo operaciones que impliquen una modificacién de
las estructuras productivas o financieras de la misma.

3. Administrar log fondos realizando las operaciones de pagos y cobros
relativas al continuo cash flow de la organizacion, asi como las relaciones
con &l sistema financiero, en tanto no excedan ios montos establecidos por
fa misma.

4. Administrar los recursos humanos interviniende en el procesc de la
incorporacién de acuerdo con el perfii ocupacicnal determinado por la
organizacién. Adminisira las relaciones con ei personal.

5. Registrar contablemente las operaciones de los distintos sectores,
controlando y compilando -bajo supervisién del contador responsable- los.
libros contables propios de la organizacién, para su posterior control y
legalizacion por el profasional legalments autorizado.
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Area Ocupacional

El érea ocupacional determinada como lugar de actuacidn profesional de los
egresados de este trayecto es la gestién de las organizaciones’. Se hace necesaria una
determinacion concepiual en tanto ia transversalidad de la actividad administrativa dificulta ios
recories de naturalgza fisica o sectorigl, Pueste que todas las organizacionas, sean
productoras de blenes o servicios, de propiedad pablica o privada, grandes o pequedias,.
nacionales o intemacionales, & independientemente del cbjetivo principal de su existencia,
necesitan de un tipo de actividad profesionai-iécnico-administrativa a {a que hemos definido
como "gestion organizacional”.

En el drea ocupacional, ardes delimiiada, se distinguen una serie de funciones
operativas de cardcter genérico que abarcan Ia iotalidad de la misma, con distinta
praponderancia y espedcificidad segim los distintos tipos organizacionales, ellas son:

» Direccidn/plansamiento.
« Produccion.
» Recursos humanos.

s Compras.
= Comoercializacion,

Estas funciones son desamolladas diferenciaimente por distintos funcionarios segan los .
grados de decision, autonomia, responsabilidad, especificidad, y rtinariedad de los roles que
deterten en la omganizacion,

En razdn de lo precedente, pueden distinguirse:

1. Desempefios que no requieren una capacitacion especifica, que son (0 se pretenden)
totalmerte estandarizados, rutinarios y en general sistematizados, por 1o que no generan un
aifo grado de responsabiildad en ios trabajadores ejecutares. En general ei desempeiio
correcto de estas actividades limita fuertemenite la autonomia de los involucrados.

Estas funciones ias realiza personal administrativo de nivel medio na profesionalizado que
desempena sus actividades sin posibilidad de decision o andlisis. En general personal con
estudios secundarios y en el mejor de los casos egresados de escuelas de nivel medio
comerciales,

2. Desempefio de actividades nutinarias 0 no, que requieren la toma de decisiones para la
resolucion de problematicas relevantes para la continuidad del proceso productivo, pero
donde las decisiones no ponen en resgo a la organizacion. Esto implica un grado de
andlisis y autonomia relativo a la actividad en si misma, pero que requieren una
capacitacion genaral sobre e entormna de Ia organizacion,

Estas actividades son realizadas en la actualidad por:

- el personal administrativo de nivel medio, que habiéndose desempeiado durante largos
periodos en la funcidn, fueron incorporando agllided en la toma de decisiones y
demostrando responsabilidad en la ejecucidn. Personal capacitade dentro de la
oganizacibn a través dei trabajo mismo, hablendo ealcanzado niveles de cierta
profesionalidad en ia funciones que cumplen.

'En este contaxin sntendemos por Gestidn de las organizaciones a los procesos directivos y
operativos puestos en Juego para & mejor desempefio de un grupo de personas gus, en forma
coordinada, utllizan recursos pars fines determinados,
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- el personal con estudios superiores relacionados con la administracién, contabilidad y/o
economia, que desempefia algunas funciones de administracion y control,

3. Desempeiio de aclividades que requieren un alto grado de capagcitacion, para (as funciones
de planificacion, ejecucion y administracion de las politicas de la organizacidén y su
evaluacion. Estas actividades implican un conocimiento y calificacion muy altas y una toma
de decisiones que pueden afectar tanto positiva como negativamente a la organizacién,
Ademas el grado de conocimientos especificos y {a absoluta autonomia para realizaras
implica un grado de profesionalidad elevado. Son funciones de nivel gerencial y/o de
jefaturas que necesitan de personal capacitado con formacion superior universitaria,

4. Desempefio de actividades de direccion y decision estratégica, en donde se definen las
politicas de la organizacidn, y que implicen un nivel de profundidad de andlisis y
conocimientos particulares y especificos de la misma, Estas actividades requisren un alto
grado de autonomia y poder de decisidn. Pueden genersr cambios de rumbo en ia
organizacion y determinan responsabilidades estralégicas para quienes torman estas
decisiones. Estas funciones las desempefian los duefios, 10s funcionarios o los accionistas
de ja organizadon.

En ol segundo tipo de actividades anteriormente descriptas identificamos un érea.
ocupacional acotada a procesos de gesiion administrativo-contable y comercial, Area que es
stlo una parie de la gestion de las organizaciones.

Por lo que ia *gestién organizacional” —érea ocupacional especifica del técnico aqui
considerado— comprende Ias actividades sudliares vy de apovo a los distintos niveles o dreas
de una organizacién que estén relacionadas con e registro y control de la informacion para
operaciones de uso intemo y/o extemo {contabie, financiera, bancaria, reguiatoria, elc.); y la
organizacién y ef planeamiento de tareas y recursos que son necesarias para reafizarias,

Ambitos de desempefio

Es importante destacar la correlacién que existe enfre el desempefio de las funciones
de gestion organizacional y el tipo de organizaciones en las que se llevan a cabo. Las
funciones de gestién, desde el punto de vista de un trabajador singular, son resiringidas ¢
demandadas méas ampliamente en relacion con el tamafio de la organizacion.

» Enlas grandes organizaciones donde la departamentalizaciion v la especializacién estipulan
la légica de la administracion, el desempefio de funciones especificas queda restringido al
&rea funcional o departamento de la organizacién,

+ Enias PyMEs estas funciones de (a gestidn onganizacional pierden su cardcter especifico v
se engloban en la totalidad de la gestién empresaria, por [0 que el alcance de la aclividad
profesional comprercie a ia totalidad de la PyME. Existe en estas organizacionss muchas
funciones con toma de decisiones que implican un grado de conceplualizacién abarcativo
de todos los sectores de la organizacion y por lo tanto demandan polivalencia en los
conocimientos y habilidades para resolver 1as distintas situaciones que se presentan a
diario,

» En los microemprendimientos se agragan a las funclones comunes de la administracion en
la PyME, componerntes de direccion y planeamiento estratégico que hace mucho mas
amplio ef alcance y suma a la cualificacion de la gestidn organizacional las capacidades
necesarias para la direccion y toma de decisiones estratéglcas.
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Justificacion del Perfil

Se partid del andlisis de Iz situacion actual vy las tendencias de la gestibn
organizacional, con el objeto de identificar la posibilidad de insercion laboral de técnicos
profasionales en este érea.

Con tal objetivo, sa inicid una investigacion para determinar;

1. Las situaciones futums del secior.

Los supuestos que se detectaron son:

« Ei incremento de los niveles de incedidumbre y competitividad de los mercados
requiere, respacto de la informacidn organizacionai, un manejo més 4gi y un mayor
control,

+ La mitad de la fuerza laboral del 2000 recogerd, analizard, sinfefizard. estructurard,
aimacenara o recuperard informacion de y para las organizaciones.

» La tercerizacion de actividades implica organizaciones o unidades de negocios
pequefias y especializadas, con aito grado de autonomia y autogestion,

» Existe una tendencia creciente a la horizontalizacion de las estructuras organizacionaies
(aleidndose del modelo jerdruico piramidal) que flexibiliza las jeramuias y requiere una
progresiva interrelacidn enfre Sreas distintas de las organizaciones y con Otras
organizaciones.

+ lainformatizacion lieva a una importarte reduccion de las actividades niinarias, jo que
disminuye ias necesidades de personal de escasa capacitacion (reemplazados con ia
automatizacion de operacionss simpies) y aumenta ja demanda de competencias en el
recurso humano subsistente.

» La expansitn det smpiec total (de producirse) se daria mas por la oreaciSn de puestos
en las PyMEs que en las grandes organizaciones.

Surge, como consecuencia, la certidumbre de que se mantendran, como minimo, las
actuales necesidades de gestion organizacional pero con una demanda profesional de
mayor cualificacién y polivalencia.

2. Elaborar una taxonomia.

Se pudieron determinar ios posibles 4mbitos de desempefio del téenico (tal como se
describié en pamafos anteriores).

Finalmente, se detects la necesidad de personal con formacion _técnica, en un &rea
ocupacional cubierta en {a aciualidad con iddneos, estudiantes y/o profesionales universitarios
jévenes.
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Camino recorrido

Se elabord una metodologia de desamolio del perfil, ajusteda a ios medios disponibles,
a las experiencias de pafses similares y capaz de cumplir con los cbjelivos y meias dsl
programa.

Como primer paso, se elabord una primera version de aproximacion 2 perfil y del drea
ocupacional, dentro de un marco de referencia que tuviers en cuents 1as tendencias generales
del contexto nacional y la previsible evolucion de las organizaciones. Esta primera hipdtesis de
trabajo fue ajustada con la parlicipacion de informantes calificadus, fundamertaimente del
sector productivo, a través de entrevistas personalas.

La convocatoria de ios “Talieres de Gestién Organlzacional”, dertro de la mecanica
de Foros Sectoriales realizada por e CoNE-T, exendié el desaroilo original y permitié
consensuar esta primera etapa de trabajo. La labor desarnoliada por Ics participantes de los
Talleres de Gestion Organizacional, a lo largo de varias reuniones, diversifico los insumos y
permitié ajustar la redaccion de un documento en esta atapa,

Para profundizaer en la definicidn y desamolio de las actividades atribuibles al técnico
88 corvocd a un Panel de Andlisis Ccupacional, integrado por trabajadoras/es (de formacién
urniversitaria completa e incompleta y de nivel medio) con desempefic aclual demre del 4rea
ocupacional definida como gestion organizacionat.

Por ofra parte, se reafizaron una serie de observaciones apoyadas por entrevistas en
profundidad en los puestos de frabajo de una organizacion de 130 empleados. Los resultados.
de estas entrevistas fueron incorporados al material de consulla para la elaboracion del perfil
propuesto.

Dentro del manco de la reunion de Consulta Federal realizada los dias 29 y 30 de
agosto de 1898, e documento disponible a esa fecha fue revisado por una comision de
representantes jurisdiccionales, habiendo obtenido su aprobacidn en ese punto del desamollo.

Posteriormente, se continud &l relevamiento de informacidn con personal directivo de
organizaciones PyMEs y grandes, y base a los insumos investigados y recibidos, se
desarrollaron las dreas de competencia, las subdreas, las actividades principales y los criterios
de realizacidn,

Finalmente se presentd una versidn del material de trabajo a discusiin en el 5to. taller
el 21711 y en Ja 2da. reunitn de Consulta Federal realizada of 22/11, siendo el mismo
aprobado en general y en particular.

ACLARACION:

Es imporiante destacar la descripcidn de funciones explicitadas pars los
microemprendimientos precedertemente, en funcidn del desarrciic de las aclividades
descriptas dentro de cada drea de competencia.

Como consecuencia de la diversidad de ambitos de desermnpefio, se incluyeron
aquellas actividades que el técnico realizard en relacion de depandencia en una organizacion
de mayor envergadura que un microamprandimiendo. Por lo tanto, algunas actividades propias
de un microemprendedor, no estan incluidas en la descripcidn, pere no por ello excluidas del
Trayecto Técnico-Profesional.
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Il. AREAS DE COMPETENCIA

AREA DE COMPETENCIA 1+ | 1+ |

Admimistrar las compras.

: L
Actividades

Relevar las demandas de insumos ¥
herramientas yfo servicics de las
Areas de ia organizacion.

Controlar con los digtintos sectorss
los sfocks predetsrminados.

Elaborar un croncgrama de  las
compras de insumoes y herramieritas
para los digtintos sectores en funcién
de las demandas relevadas y la
disponibilidad de fondos.

Programar, bajo supervision, la
implementacién de ias comoras
estratagicas de la onganizacidn,

Actualizar el
oroveedores.

legajic de los

Selecclonar provesdores.

Criterios de realizacién

o

« Solicita y/o recibe los requerimienios de

o

insumos y/o hemamientas de los seclores
de la organizacion aclarardio y ajustando
las particularidades de la demanda en
cusnto & plazos, caracteristicas de los
meteriales y cantidades. Pone a
disposicién la sistematizadén de las
demandas para la toma de decisiones.

Relaciona las demandas con los slocks
minimos y los consumos programados para
parantizar el proceso productiva.

Crganiza las compras en funcion de las
prioridades del procesc productivo, los
fondos y los tiempos da entrega.

Realiza la programacion de los suministros
accesorios requeridos en funcién de las
compras esiratégicas segun sus tiempos y
caracteristicas.

Criterios de realizacion

Llava un registro de las slias y bajas de
proveedores  segun los  criterios  de
seleccion de los mismos por la
organizacion.

Utiliza criterios de calificacion de los
proveedores en funcidn de un orden de
cumplimiento de entregas, calidadss,
especificaciones, condiciones de pago,
precio y olros criterios propios de ia
orpanizacion.
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ESolicitar presupuesios.

Intervenir en el procesc de lickacian
v pre-adjudicacion.

Megociar mejoras an ias
condiciones de las ofsrias.

Evaluar y ordenar ias difererdes
oferias recibides por los proveedorss
para la toma de decisién,

Confirmar v documentar la compra
a través del medio iddneo.

E i;u% &
Actividadss

Relgvar y resolver las incidencias
producidas en el aprovisionamiento
del proveedor.

informar ias incidencias deteciadas
en las compras al proveedor vy 2 los
sectores intemos de la organizacion.

Soluclonar las discrepancias en (as
entregas  conjuntamenie con  los
saciores invoiucrados,

Verlficar y confrolar la documen-
tacion de las operacionss de aprovi-
stonamiento.

&

Sector Servicios
Gestidn Organizacional
1Bioa/eT

Efectiviza las solicitudes ds presupuestos,
especificando |33 caracienisticas de la
demands,

Participa en el procese de informacién a
los potenciales oferantes de las licitaciones
¥ en las pre-adjudicacicnes teniendo en
cuenia ios pliegos, las normativas y las
disposiciones intemas reiglivas a las
mismas.

Interaci(ia con los provesdores, mejorando
las condiciones ds los presupuestos
recibidos,

Aplica criterics de prassieccion de ofertas,
sistematizandolas de forma tal que I2
decision de compra pueda ser facliitada,

Informa claramante a través de ios medios
tecnolégicos adecuados, la confirmacion
de la compra y documentando las
condiciones estabiscidas entre les partes.

Assgura 1a calidad del procese de aprovi-
sionamiente sclucionando las diferencias
onive |a organizacion y les proveedores,

Comunica ias incidencias do las entregas
de insumos a los distintos seclores con
rapidez y claridad, para la instantanea
toma da decisionss.

Determina la aplicacion de medidas, to-
mando en consideracién la documentacion
surgida de la organizacién y la mercaderia
ingresada en funcion de la tipologia del
proveedor y la mercaderia en cuestion.

Establece la veracidad y exactilud de la
documentacién de entregas, con atencion
especial hacia la resolucién répida de .
diferencias surgidas en los materiales
esenciales para la continuidad del proceso
productivo.
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Coordinar el pago a los proveedores

intercamblar con awdharss  Jel
comercio exterior,

Confeccionar y contolar ia
documentacion del exterlor,

Operar en la contratacion de crédi-

tos intemacionales.

Realizar un seguimiento y control de
la operacion de imporiadion.

Intervenir en o suministiio de
servicios de posiventa.

B B S vi%ﬁ?’?ﬂmﬁ&
Criterios de realizacidn

Bector Servicios
Gestién Organizacional
16/08/97

» Rensgocia condiciones de pago en funcidn
de los montos y criterics de la

organizacion, sugiriendo las prioridades
més ventaiosas para la organizacion.

« Golicita y brinda informacion sobre los

pmductos a importar v el exporiador a los
auxliares del comercio exterior, agllizando

ia elaboracidn de ia documentacion de
despacho a plaza, y reduciendo ias
demoras en a2 aduana,

Prepara la documentacién de importacion,
cerfificando la veracidad de {a misma en
funcidn de las condiciones establecidas y
deniro deif marco legal vigente para (as
exportsciones.

Crgeniza los mecanismos de Tinanciacidn
en funcidn de fos montes, ¢ exportador, y
al pais de origen.

Logra ingrasar ia mercaderia importada a
la organizecion  en los plazos deman-
dados.

Reduce tos riesgos legales, econdmicos y
financieros cumplimentando la totalidad de
las normativas legales e instrumentando
los pagos de forma que garantice el pro-
ceso de importacion sin generar perjuicics
financiercs.

Solicita los servicics de postventa,
iMterectusndc con ol exportador flui-
damente en la resoiucion ds problemas

puntuales,

Minlstsrio de Cultura y Educacion
instiuio Nacionsl de Educacién Tecnoldgloa
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Material cte Trabajo

AREADE COMPETENCIAZ {1

. Operar en la.comerciatizagion . 4 1

Gestién Organizacional
19/06/97

Actividad

Detoctar y relavar las caras-
feristicas de ios clienfes del
segmento del mercado al gue se
desiina cada producto/servicio.
Sistematizar la informacién rele-

vada pera conocer las caracteristicas
de los dlientes y dal mercade

Sugerlr alternativas de promocion y
de adecuacion de los oreducios!
servicios 2 fos perfiles sistemati-
zados de los clientes.

Utilizar mecanismos de publicidad
para la captacién y mantenimisnio
de clientes,

intarpretar la necesidad del cliente y
agescrarlo sobre los productos/
servicics mas adecuados

Interpretar y sizstematizar la infor-
macion sobre mercados extemos en
ias estadisticas internacionales.

@

Criterios de realizacion

AR 5

Srziidd

Recoge I3 informacién sobre los clientes
potenciales  ulilizando  técnicas  de
reigvamiento de datos sociodemogréficos,
cudiurales, econdmicos, en funcidn de los
productos ofrecidos y ias necesidades del
mercado.

QOrdena y registra la informacidn relevada
de forma tal de ofrecer una caracterizacion
efectiva de los potenciales clientes.

Propone aliemativas de promocion viables
segon la sistemalizacion reslizeda y las
camacieristicas de los productos,

ios
forma

Contribuye a promocionar
productos/servicios ofrecidos en
clara y amigable.

Fundamenta las vertajas comparativas de
los productos/ serviclos y de  ias
caracteristicas institucionales en funcién
de las necesidades de los clisntes, los
cosios de produccion y los olazos de
antrega.

Relava datos de mercados intsmacioneiss .
analizando y ordsnandc los mismos on
funcidn de ios pardmatros adecuados praa
ia preseleccion de mercadas.

Ubica y ordena los nusvos mercados
teniendo en cuenta ios saidos sxporiables,
y las condicionas geograficas, econdmicas
y financieras.

Progeleccionar los mercados vy
proveedores potenciales parz la
tema de dedisiones.

iinisterio de Cultura vy Educacion

instituto Macional de Educacion Tecroldglea
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Matarial de Trebulo

Crear, maniener v actuallzar [a
cartera de clismes.

Solicitar y svaluar las referencias
comerciales y finencierss.

Negociar la operacién en hase a
precio, plazo y producto segun la
particulanidad de cada clients.

Confirmar y raglestrar ol pedido del
clisnte.

Transmitlr vy controjar los
requerimientos y  documertacion
para la puesta @& disposicidn v
entrega de! producto/servicio segun
las condiciones establecidas,

Sector Berviclos
Gestion Organizacional
190807

3 :- ; ;.,... “- o l/-.::‘:
s

alizacion

S B
dere

Lleva un registro de ios clientes con detalie
de la totalidad de los dates y situaciones
pariiculares que se presenten.

Contacia a2 las organizaciones gue Sirven
de refersnies, confinnando la veracidad o
ne de los detos proparcionados,

Negocie las condiciones mas ventajosas
de la venta tanio para la empresa como
para la satisfaccion del cliente, en funcion
de las normas legales y las politicas
infernas.

Elabora la documentacion de la sdliciiud de
venia en forma clara y efectiva para ser
utitizada por los distintos seciores de la
organizacion,

Informa a los distintos sectores operativos
sobre las condicienes de venta acordadas,
documeniando fehacientemente las
cordliciones acordadas, para poder
concratar ia operacidn con el mavor grado
de cumplimiento posible,

Actividades
Programar con las éreas cormespon-

dientes la enirega del produciof
servicio segun las condicionss acor-
dadas.

Realizar of
entregas,

seguimients de  las

Recoleciar, elaborar y controlar la
documentacién requerida pera la
continuidad del proceso de entrega y
cobranza.

Organizas iz entrega fisica y &
dosumentacién de modo de logrer el
cumplimiento de lo acordado con el cliente

consideranae  las  phondades de  la
orpanizaciin.
Cordrola  los  procedimientos  de  ias

sntregas tenisndo en cuenta la totalidad de
28 condiciones scordadas con &l cliente.

Elabors vy comrola ia  documeniacidn
extema teniendo en cuenta la soliciud
ofiginal ¥ la decumoantacion  intemas,
reduciendo a3 los redames de los dientes
¥ 10S perjuicios para i3 onpanizacion,

Ministerio de Cultura y Edusacibn
instituto Naclonal de Educacitn Tecnoldgica
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Materiz) de Trabajo

Atander y canslizar ios reclamos y
solicitudes de jos ciienles con
respecic 8 las entreges y servicios
postvenia.

Ramitir la faciura al cliente y a los

sectores intemos involucrados
teniendo en cuenia las caracteris-
ticas de cada cliente.

e e
g

Actividades

Intercambiar informacion con los
auxiliares del comercio exierior,

Elaborar y conftrolar la documern-
tacion de exportacion.

Sugaerir envases, embalajes vy Metes
apropiados para cada operacion

Raalizar un seguimiento y control de
la oparacion de exportacicn,

£n=nder al diente extemo y man-
tener {a retacion en iz posiventa,

i r§’+§ “%_ .
‘?é.:.%f:if> A E%&;@.v 5 -ﬂ

&

&

Sector Servicics
Gestidn Organizacional
1gon/aT

Soluclona las demandas da2 los dientes en
cuanto a los servicios de postventa yfo
entropa fisica.

Envia ila faciura 2 las parles inferesadas,
en los tiempos filados para la efscliva
cobranza de la misma.

Sdlicita y brinda informacidn sobre los
productos & exportar y caracteristicas de!
importador a los awdilares del comercio
exterior, agilizando la elaboracion de la
documentacion para exportar, y reduciendo
las demoras en ia aduana.

Prepara la documentacién de exportacion,
certificando la veracidad de la misma en
funcidn de las condiciones establecidas y
dentro del marco legal viganie para las
exportaciones.

Healiza una propuesta de  envases,
embalajes y fistes en funcion del mercado
objetivo, los medios de transporie y ios
COS0s,

Logra despachar la mercaderia a exportar
en los plazos requeridos, reduciendo ios
riesgos legales, econdmicos y financierns.

Efectiviza la alencion  postventa,
interactuando con el cliente en la forma
habitual del pais al cual se exporta.
Obtiene una conformidad del clienls en
funcién de la continuidad ds la relacidn
comercial

Ministorio de Cultura y Educacién

Institute Naclonal de Educssién Teanaldgica
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Materia! de Trabajo

| AREA DE COMPETEN
. Administrar los fondo

Sagior Servicios
Gestion Organizacional
19/06/97

Actividades

Gonerar informacién proyectada de
mmovimientos de fondos.

Filaborar el fondus

proyectado,

flujo  de

Determinar e
fondos

informar saldos vy
disponibles en las

instituciones de crédito con las gue
opera.

Actividades

Planificar las cobranzas.

Organizar v mantenser aclualizado
el registro de vaioras cobrados, por
cobrar ¥y vencides.

Reclamar las cobranzas.

Elaborar informes periddicos sobre
los montos ingresadacs.

L=}

L]

Criterios de rpalizacion

Criterios de realizacion

Flabora  informacidn  eobre  indices de
colwanzas y clasificacién de pagos en
funcién de las caracleristicas de los
clientes, provesdores, empleados, venci-
mientos legales v sus commespondientes
comportamientos proyectados.

Determing los Ingresos v egresns fuiums
en funcidn de ia informacion proyectada
dizponible.

Controfa la disponibitidad de saldos en laa
distivias instituciones financieras teniendo
en cuenta las condiviones ofrecidas por
cada una de ellas,

Establece la cronclogia de las cobranzas
seqin las politicas de 1a crganizacién v las
caracieristicas de ios clientes.

ieva un regisirc aclualizade y simple en
funcidn de un facil accesc para su analisis,

Aumenia ¢ porcenigje de  valores
cobrades, {(reduciendc =i porcentaje de
facturas moresas) teniendo en cuenia las
situaciones ganeraias extemas,
particulares de 05 clientes vy especificas de
la organizacion, -

tlantiene registros periddicos de  las
cobranzas  segun  Jos  requerimientos
internos.

Ministario de Cultura v Educacion
Instituto Nacional de Educacion Tecnoldgica
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Material de Trabajo

Realizar las cobranzas

Registrar {as cobranzas.

; 33 Real:za: los pagos.
Actividades

Programar los pagos a proveedores

Elaborar la documentacion de pagos
comrespondiente,

Elaborar informes periédicos sobre
los montos pagados.

Establecer mecanismos de pago
acordes con los montos, plazos vy
caractensticas del mismo.

Controlar la documentacion elabo-
rada por otros sectores relativas al
efectivo pago de facturas, sueldos,
impuestos y cargas sociales.

Efectivizar los pagos

Criterios

Sector Servicios
Gestion Organizacional
19/06/97

Efectiviza el ingreso de los valores de las
facturas generando la documentacion
correspondiente

Lleva un registro de la disposicion de los
fondos en forma clara y precisa para su
consulta rapida y simple.

de realizacion

Establece un orden de valores a pagar en
funcion de los vencimientos, los fondos
disponibles de la organizacion, los montas
de las compras, y las pnoridades
establecidas por |a organizacion.

Confecciona la documentacion requerida
para los pagos, teniendo en cuenta las
normas legales vigentes y las propias de la
organizacion

Mantiene registros y produce informes
diarios, semanales y/o mensuales de los
pagos segun los requerimientos intemos.

Utiliza los mecanismos de pago en funcion
de las caracteristicas de los mismos.

Venfica la totalidad de la documentacion
de pagos a realizar en funcidn ael
cumplimiento de la normativa intema y
extema y el cumplimiento de las
condiciones pactadas.

Paga los montos preestablecidos siguiendo
las normas inlemas y elaborando Ia
documentacion extema que certifica los
mismos.

Ministerio de Cultura y Educacion
Instituto Nacional de Educacion Tecnolégica
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Materiat d» Trabajo

Sector Serviclos
Gostién Organizacional
19/06/87

Actividades
Cumplimentar y tramitar la docu-
mentacién de operaciones sobre

preducios y/o servicios financleros y
de seguros.

Controlar  y wverificar las opera-
ciones realizadas de ingresos vy
pagos en las cuentas bancanas,

Organizar la confeccion de la
gocumertacion que  exijan  las
entidades crediticias.

Criterios de realizacion

Logra velocidad y flexibilidad en el flujo de
informacion requerida y solicitada por el
sislema financiero compatible con los
plazos que permitan la continuidad de los
procesos productivos.

Soluciona  las  diferencias  surpidas
contrastando ia documentacion generada
por la omganizacion y la del sistema
financiero,

Estandariza fos flujos de informacion
financiera logrando la mayor agilidad

posibie.

Ministerio de Cultura y Educacion

Instituto Nacional do Educacion Tecnoldgica
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Muterial da Trabajo

Sactor Serviclos
Gegtion Organlzacional
18/08/87

4,4, Operar en la preseleccién y contratacién de los Recursos Humanos,

Actividades

Relevar las demandas de ce-song
de los distinlos sectores,

Farticipar en la elaborac.c~  cel
pertfil e raciusnon foote e
responsabie de ta dgemanda T2inca
ratevada

mas adecuanos enife 106 ais
SBEOUN {ES Carmciensheas
Organizacion

Surgery 10S Ccanaies de ST ssodn
3 e
i

Preseteccionar 105 posie anies
sequn los perfiles reauendos

Sugerir forrmas de mncomorcsn en
funcion gel personal a3 incomerg”

fncarporar a la organizamcn el
personal seiscoionado.

Criterios de realizacidn

» Sohcita oy recibe los distindos
reguenmientos de personal de los sectores
de la organizacion aclarando las par-
noulandades de ia demanda en cuanio a
piazos, caractenstcas y canudades. Pone
a gisposicon la sistemalizacion de ias
demandas para 13 10ma 48 deasIgnes.

« (rMerviene en la elaboracdn del perfll
sequn tas demandas doncss del secion y
s caraciensticas de la orgarizacon, en
ErminGs de  formacion. expeEnancia.
calificac.on ¥ oiras caracten siicas.

+  Sropone orocedirsenios oe Saiewé{‘l. en
funcitn a los perfiles requensss

= Apgica  los  ontenos de  selecson
descariando a o8 posidlamtes gque ne
rednen o8  feowsitos  esiasieddos. v
ordenargic s pressleccionados  en
funsOn de 1a agecuacion a  los perfides
DHUSCE00S.

+ Fropone atternalivas de conraiacitn, en
funcion de los plazos, el peril. la profesion
¥ & nofmativa vigemnie,

» Conirata £ personal selecmonato
respelandoe las rormativ as legates
vigenies ¥ 1as propas de la orgamnizacon,

Ministerio de Cultura y Educacion
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Material de Trabajo

4.2. Coordlnar ia capacnacién y al delarroltu dal personal

e s

Actividades

Relevar las necesidades de capaci-
tacian.

Programar fa implementacion de las
actividades de capacitacion,

Realizar la apoyatura lcgistica de las
instancias de capacitacidn.

Sugerir mecanismos de evaluacién del
persanal.

Programar los pericdos de evaluacion.

Instrumentar |os mecanismos de
evaluyacion seleccionados.

Sistematizar los resuitados de las
evaluaciones de desemperio y de los
cursos de capacitacion implementados

e s s N R B R S S S R RS

Sector Servicios
Gasﬂon Organizacional
18/08/97

R SR S SR R A G B SR R e S R B TR

Criterios de reahzacnon

Solicita  y/o recibe los distintos
requerimientos de capacitacion  del
personal de los sectores de |la organizacién
aclarando las particularidades de la
demanda en cuanto a plazos, carac-
teristicas y cantidades. Pone a disposicion
la sistematizacidn de las demandas para la
toma de decisiones.

Crganiza las actividades de capacitacion,
teniendo en cuenta la continuidad del
proceso productivo y las politicas de la
organizacion,

Pone a disposicion de las partes los
recursgs necesarios para el desarrollo de la
capacitacion, en funcion de las
caracteristicas propias de cada instancia.

Propone mecanismos altemativos para los
procesos de evaluacion de personal en
funcion de la viahilidad econdmica y de la
continuidad del proceso productivo.

Establece un cronograma de los distintos
momentos de evaluacidon del personal,
considerando las necesidades de Ia
organizacion y la oportunidad en relacion
con el procesa productivo.

Interviene en los procesos de evaluacion
sequn los mecanismos determinados.

Formaliza las evaluaciones establecidas,
considerando la continuidad del proceso
productivo y organizando |a informacién
segun los parametros preestablecidos.

Ministerio de Culitura y Educacion
Instituto Nacional de Educacion Tecnoldgica
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Material de Trabajo

Diagramar los periodos de licencias .
previsibles en conjuncidon con (oS
distintos sectores de la organizacion e
instrumentar mecanismos de
reemplazo por ausencias, licencias, etc.

Elaborar, actualizar y controlar la o
documentacion de los legajos.

Atender e informar al personal. ,

Coordinar actividades para el .
desarrollo de relaciones interpersonales
y con la comunidad.

Asistir en la atencion de los .
representantes gremiales y de los
organismos publicos.

Tramitar l|la prestacion de servicios .
medicos, seguridad social y seguros
relativos al personal.

Reunir y controlar la documentacion .
necesaria para la liquidacion de
sueldos.

Atender e informar a los empleados, .
y/o organismos publicos por consultas,
novedades o inspecciones.

Realizar las presentaciones legales °
correspondientes en [os organismos

Sector Servicios
Gestion Organizacional
d 19/08/97

Actividades Criterios de realizacién

Programa  las posibilidades de
sustitucion del personal ante ausencias
previstas o no en funcidon del
mantenimiento del proceso productivo.

Lleva una actualizacién completa y per-
manente de la documentacion de los
empleados con disponibilidad inmediata
y simple, para los distintos
requerimientos extemos e intemos de la
organizacion.

Interactia entre el personal y la
organizacion, facilitando las relaciones
entre [as partes y en un todo de acuerdo
con las normativas establecidas.

Interviene en la organizacién de
actividades de recreacion o eventos
sociales, para mejorar el ambiente
laboral y mostrar una imagen de la
organizacion, acorde con las
caractenisticas de la misma.

Participa en la comunicacion entre los
representantes gremiales o] los
organismos publicos y la organizacion,
facilitando las relaciones entre las
partes.

Contacta a los prestadores de servicios
para el personal, en los plazos y formas
preestablecidas con cada prestador y
segln la legislacién vigente y las
normas intemas

Lleva un registro completo de la
informacién relativa a la remuneracion
de los empleados con disponibilidad
inmediata y simple, para la elaboracion
de [os recibos correspondientes.

Interactia con el personal y los
organismos publicos, facilitando la
comunicacion con la organizacion.

Gestiona la documentacién relativa al
personal con un total cumplimiento de

Ministerio de Cultura y Educacion
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Material de Trabajo

publicos y privados.

Verificar las liquidaciones de
remuneraciones elaboradas.

Distribuir y registrar los recibos de
sueldos

AREA DE COMPETENCIA 5
Registrar contablemente.

Actividades
Recopilar la documentacion

elaborada por los distintos sectores
de la organizacidn.

Clasificar la documentacion.

Controlar |la exactitud de los datos
incorporados a ja documentacion
recibida.

Elaborar listados surgidos de la
registracion,

Conciliar 1os listados elaborados con
los distintos sectores que confec-
cionaron {os documentos.

Criterios de realizacion

Sector Servicios
Gastién Organizaclonai
. 19/06/97

los plazes legales establecidos en cada
caso.

« Reallza la verificacion de los recibos de
sueldos, evitando los reclamos de los
empieados.

« Realiza la entrega de los recibos de
sueldos constatando la conformidad de
los empleados y registrando los mismos
en funcion de las nommas legales
vigentes.

Recolecta la documentacién eiaborada por
otros sectores segun las cronologia
acordadas y las formas preestablecidas.

Ordena la documentacion en funcidon de la
clasificacion contable establecida.

Controla la documentacion de los sectores
con la propia para |lograr la exactitud en los
registros contables.

Genera listados de informacion contable
con ‘!a exactitud requerida para |la
contabilizacién y los controles intemos en
funcién de las normmativas legales y las
propias de |a organizacion.

Actualiza el registro de la documentaciéon
de los distintos sectores, segun las normas
de contabilizacion y control intemas, con la
periodicidad establecida.

Ministerio de Cultura y Educacion
Instituto Nacional de Educacion Tecnolégica
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Materiai de Trabajo

Sector Servicios
Gestion Organizacional
19/06/97

Actividades

Compilar los libros contables legales”
establecidos asi como los requeridos
por |a organizacion.

Relevar y seleccionar las modifica-
ciones existentes de la normativa
contable con respecto a la confec-
cion de los libros.

Consuitar con el profesional
responsable, los critenios a utilizar
para la contabilizacion de las opera-
ciones atipicas y para la aplicacion
de las nuevas normativas.

5.3. Cumplimeﬁfér las ob'{iga_i:i'one'é ﬁscales, laborales y Ié'gales, e .: :

Actividades

Instrumentar el cumplimiento de las
normativas contables y legales para
la presentacion de la documentacion
comercial.

Elaborar listados y/o la documen-
tacion necesana para ser derivada a
los estudios contratados por ia orga-
nizacién en relacion con el resto de
los sectores de contabilizacion.

Tramitar la documentacion perti-
nente en |os plazos legales vigentes.

Registrar el cumplimiento cormres-
pondiente a presentaciones legales
establecidas.

Elaborar las liquidaciones de

sueldes y jomales.

Criterios de realizacion

Confecciona los libros contables, con la
precision y exactitud establecidas por el
profesional responsable, las normas
extemnas y por la organizacion.

Selecciona las modificaciones o actuali-
zaciones, seieccionando la informacion
perlinente de las publicaciones, boletines y
otras fuentes relativas a su actividad.

Interactua con el profesional responsable
resolviendo en forma conjunta los impre-
vistos que surjan de la contabilizacion.

Criterios de realizacion

Establece un cronograma de actividades
en funcidén del cumplimiento de |a totalidad
de los requenmientos externos en cuanto a
la contabilizacion de las operaciones y
presentaciones impositivas y previsionales
establecidas por ley.

Genera los listades o la contabilizacion
sobre libros y/o registros a ser denvados a
los estudios contabies. en funcion de los
requenmientos recibidos de los mismos.

Controla la cronclogia en el cumplimiento
de los plazos legales teniendo en cuenta
que los desfasajes temporales que puedan
surgir no impliquen un perjuicio que pueda
afectar a la organizacion,

Lleva un archivo de las presentaciones
legales realizadas, teniendo en cuenta el
tipo de documentacion presentada y los
vencimientos pautados.

Liquida las remuneraciones con exactitud
tal que evite o reduzca al minimo los
reclamos de los empleados y los perjuicios
financieros y legales para la organizacion.

Ministerio de Cultura y Educacion
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Material de Trabajo Sector Servicios
Gastidon Crganizacional
) 19/08/97

ANEXO: Materiales de trabajo para la elaboracion
de BASES CURRICULARES

Propuesta de Estructura Modular para el
Trayecto Técnico-Profesional de Gestion Organizacional
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Materiai de Trabajo Sector Sarvicios
Gestidn Organizacional
190097

Criterios propuestos para
la organizacidn de la estructura modular

La propuasta pedagégica de los médulos debera contempiar:

+ la relacidn con el sistema productivo, que permita adecuarse a la lbgica del
mismeo y actualizar permanentemente los contenidas.

« el trabajo sobre problematicas reales que, si bien podran partir de las distintas
situaciones locales, permitan también conocer y proyectarse hacia las
realidades mas generales de la provincia y el pais.

» el incremento del nivel de complejidad de las problematicas o “proyectos® a
abordar a traves de los sucesivos médulos.

Relacién con el sistema productivo

La relacién con el sistema productivo se considerara en dos instancias: la
escolar y la de las mismas organizaciones.

La logica de las organizaciones productivas, tanto publicas como privadas,
es considerada prioritariamente en las experiencias de aprendizaje que se
propercionen a los estudiantes.

En el proceso educativo se incluyen practicas en organizaciones, a fin de
que los estudiantes realicen experiencias en situaciones reales.

Para que ambos procesos puedan realizarse se requiere que:

1. los docentes estén actualizados en forma permanente.

2. las organizaciones productivas intervengan en la planificacion, ejecucion y
evaluacidbn de las practicas considerandolas como parte de la formacion
integral de los estudiantes,

3. las tareas asignadas a los alumnos respondan fanto a la logica y necesidades
de la organizacién como a los cobjetivos pedagégicos del trayecto.

Relacién de los modulos con las areas de competencia
Cada mddulo se relaciona con aiguna de las competencias descriptas en la

parte Il de este documento, y teniendo en cuenta la globalidad del proceso
productivo propic de este Trayecto Técnico-Profesional.
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Niveles de complejidad

El disefio planteado tiene en cuenta dos elementos para el incremento del
nivel de complejidad de las problematicas a abordar a través de los sucesivos
modulos:

1. lag caracteristicas de las organizaciones -numero de empleados, variedad de
productos, nivel tecnologico

2. el desarrollo de habilidades basicas:
- interpretacion y aplicacion de normas {tanto legales, como internas, con
una actitud critica y analitica para la implementacion de ias mismas)
- interaccian (basada en la comunicacion tanto con el cliente interno como
con el extermno}
- planificacion {de las actividades propias de su sector)
- control (para la eficacia y eficiencia de la continuidad de los procesos de
la organizacion)

En este sentido se propone una trayectoria que vaya desde problematicas
en organizaciones mas simples sobre las que se trabaje prioritariamente en Ia
aplicacién de normas hasta la formulacidn de problematicas de organizaciones
complejas en las que se privilegien los procesos de planificacion.

Cada mddule se desarrollara sobre la base de un proyecto determinado
que evolucionara complejizandose a medida que se avanza en el trayecto.
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MODULOS DE INTEGRACION ENTRE AREAS Y DE RELACION ENTRE
MODULOS

Los médulos que se desarrollan al finalizar cada conjunto modular, buscan
integrar los anteriores y relacionarlos con los siguientes, otorgando una légica
abarcativa del proceso productivo.

Estos médulos de integracion, al no corresponderse en forma directa con
areas o subareas especificas del perfil desarrollado en la parte Il del presente
documento, presentan una numeracion diferencial. (0.1, 0.2, 0.3, 0.4 y 0.5)

MODULOS ELECTIVOS

Para finalizar el trayecto, se ofrecera a los alumnos la posibilidad de optar
por uno entre cuatro moduios de contextualizacion, a fin de realizar un proyecto
que ponga en juego las competencias adquiridas en un sector especifico.

TITULO
TECNICO EN GESTION ORGANIZACIONAL

Al finalizar cada conjunto modular del trayecto, el alumno dispone de
competencias que le permitirian incorporarse al mercado laboral en funciones
especificas.
ESTRUCTURA MODULAR:

La siguiente estructura medular indica unoc de los caminos posibles. En

funcion de las competencias particulares de cada area podran estructurarse
itinerarios modulares con cierta autonomia en [os recorridos.
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DESARROLLO DEL MOD

Referencia al area de competencia:

El modulo no se relaciona en particular con un area de competencia,
sino que presenta la ldgica de la gestion de las organizaciones,
-relacionandose por lo tanto con la logica del trayecto completo.

¢ Objetivos del moédulo:
El alumno sera capaz de:

1. Conocer distintos modelos organizacionales, identificando la naturaleza,
funciones y principales caracteristicas de las organizaciones segun su
tamano, actividad economica y forma juridica.

2. Analizar y valorar el rol del técnico en gestion organizacional como parte
integrante y necesaria de |as organizaciones.

3. Analizar y evaluar distintos procesos productivos y estructuras
organizacicnales, a partir de la funcién especifica de sus areas de actividad,
las relaciones internas y la dependencia externa.

4. Valorar la etica comercial, la responsabilidad como trabajador y ciudadano,
la adaptacion critica al medio, la creatividad, la iniciativa y el trabajo en
equipo.

5. Desarrollar una vision global e integrada del proceso de administracion y
gestién relativa a los diferentes aspectos técnicos, organizativos,
economicos y humanos.

« Contenidos orientativos:
Modelos para la descripcion del fenédmeno organizacional
Sistemas, organizacion y estructuras.
Procesos organizacionales
Tipologia de la departamentalizacion.
Modelos organizacionales.
Conduccién y motivacion.
Diseno de rutinas administrativas
Formas de gestion y participacion organizacional

e Criterios de evaluacion:

El alumno debera analizar modelos organizacionales y proponer alternativas
viables de organizacion, utilizando los conocimientos desarrollados y los
medios tecnologicos pertinentes, a partir de datos reales de distintos tipos
de organizaciones, presentados por los docentes.

Para la evaluacion se tendra en cuenta la contextualizacion con el medio, la
viabilidad de las alternativas propuestas y el proceso de analisis
desarrollado.

¢ Duracion estimada:
80 horas
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DESARROLLO DE|

e Referencia al area de competencia:

El mddulo no se relaciona en particutar con un area de competencia. Se
relaliona con competencias de utilizacion de equipos comunes de oficinas, que
son necesarias para la totalidad de las competencias a adquirir. -

» Objetivos del modulo:
El alumrio sera capaz de:

1. Reconocer y describir las diferentes tecnologias ofimaticas existentes.

2. Seleccionar, recuperar, transformar, analizar, transmitir y presentar
informacion manejando con agilidad y destreza medios y equipos
informaticos y de oficina.

3. Aplicar procedimientos de seguridad, proteccion, confidencialidad vy
conservacion de la documentacion e informacion en los medios y equipos
de oficina e informaticos mas comunes para garantizar |a integridad, el uso,
acceso y consulta de los mismos.

4. Conocer los criterios de utilizacion y eleccion de los medios disponibles,
Identificar y utilizar distintas tecnoclogias ofimaticas.

5. Aplicar criterios de resolucion de problematicas de uso de los medios
ofimaticos.

¢ Contenidos orientativos:
Caracteristicas de los sistemas teleinformaticos.
Nociones sobre sistemas y canales de comunicacion.
Bancos de datos de acceso publico y privado.
PC, terminales, modems, redes, fax, correo electronico, scanner.
Sistemas de telefonia
Fotocopiadora

e Criterios de evaluacién:
El alumnc debera utilizar medios ofimaticos para distintas funciones,
demostrando destreza en el uso de los mismos, y evaluando la
conservacion y confidencialidad en el acceso a la informacion, en funcion de
una situacion real presentada por el docente, demostrando el analisis de los
conocimientos aprendidos, y la fluidez en el manejo de ios mismos.

e Duracion estimada:
40 horas
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= Referencia al area de competencia:
Subdrea: Programar el aprovisionamiento

» Objetivos del modulo:
El alumno sera capaz de;

1. ldentificar la logica del proceso de compras, ligado a las necesidades del
proceso productivo.

2. Reconocer y describir diferentes modelos de aprovisionamiento

3. Aplicar criterios de jerarquizacion de compras.

4. Analizar y aplicar procesos de sistematizacidon de las demandas internas.

8. ldentificar y utilizar distintas técnicas de programacion de compras y de
control de stocks.

6. Aplicar técnicas de comunicacion para la interpretacion de demandas.

«» Contenidos orientativos:
Modelos de aprovisionamiento
Contextualizacion de los procesos de aprovisionamiento
Fiujo de informacion para las demandas de insumos
Caracteristicas de pago, productos y stocks
Politicas de aprovisionamiento (parametros de decision y costos)
Métodos de clasificacion, rotacidn y control de stocks

s Criterios de evaluacidn:

El alumno debera realizar una programacion de compras que demuestre el
analisis de los conocimientos aprendidos, ef uso de medios tecnologicos y
la fluidéz en las habilidades fundamentales, en funcidn de una situacién real
o simulada presentada por el docente.

Para la evaluacion del module se tendra en cuenta, a partir de Ia situacion
original, el analisis realizado y los elementos causantes de la mejora
propuesta.

*» Duracion estimada:
40 horas
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+ Referencia al drea de competencia;
Subdrea: Operar las compras

+ Objetivos del médulo:

El alumno sera capaz de:

1. Conocer los procedimientos, la documentacidon y la normativa sobre
efectivizacion de compras.

2. Describir y explicar el proceso de abastecimiento de materiales, servicios
y/o equipos para la continuidad del proceso productivo.

3. ldentificar y utilizar distintas técnicas de seleccion de proveedores,
elaboracion de documentacion.

4. Utilizar sistemas informaticos para compras y medios ofimaticos para la
comunicacion.

5. Aplicar tecnicas psicologicas de persuasion y negociacion para mejorar las
ofertas de los proveedores.

» Contenidos orientativos:
Sistemas informaticos de gestiéon de compras.
Metodologia de seleccion de proveedores
Proceso de licitacion y de compras directas.
Modelos de contratos de compra-venta
Documentacion relativa a las compras
Comunicaciones internas y externas relativas al aprovisionamiento

¢ Criterios de evaluacion:

El alumno debera simular el proceso de las compras de insumos
establecidos, demostrando el empleo de los conocimientos, tecnologias y
habilidades desarrolladas, a partir de una programacion de compras
presentada o bien la realizada en modulos anteriores.

Para la evaluacion del modulo se tendra en cuenta, el proceso de
negociacion, de relevemiento y de certificacion de las condiciones pactadas
originalmente por el docente.

» [uracion estimada:
40 heras
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» Referencia al area de competencia;
Subarea: Monitorear y negociar el aprovisicnamiento

» QObjetivos del mdduio:

El alumno sera capaz de:

1. Comprender las implicancias de la recepcion de materiales/servicios para la
continuidad del proceso productivo,

2. Describir y explicar los mecanismos de recepcién y puesta a disposicion de
las compras realizadas.

3. ldentificar y utilizar distintas técnicas de control de documentacién y de
stocks.

4. Aplicar técnicas psicologicas de liderazgo y persuasion, para lograr el
ingreso de los insumos en las condiciones acordadas.

¢ Contenidos orientativos;
Proceso de transporte y recepcién
Organizacién de depositos
Sistemas informaticas de stocks
Documentacion relativa a la recepcion de los materiales/servicios.
Comunicaciones internas vy extemas relativas a la recepcion del
aprovisionamiento

+ Criterios de evaluacion:
El alumno evaluara y propondra aiternativas de meodificaciones viables del
proceso de recepcidén y puesta a disposicion de insumos de una empresa
real, presentando una propuesta que mejore el proceso de origen.
Para la evaluacion del médulo se tendra en cuenta, a partir de la situacion
original, el analisis realizado y los instrumentas y técnicas utilizadas para el
logro de la mejora propuesta.

o Duracion estimada:
40 horas
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Referencia al area de competencia:
Subarea: Importar

Objetivos del modulo:

El alumno sera capaz de:

1
2
3

4

o,

. Conocer y explicar las politicas nacionales de importacion.

. Describir la logica del proceso de importacion.

. ldentificar y utilizar distintas técnicas de operacion y control para la
importacién. -

. Aplicar técnicas psicologicas de persuasion, motivacion, liderazgo,
interpretacion con los auxiliares del comercio exterior.

. ldentificar, resolver probiematicas que surjan en la recepcién de las
mercaderias importadas.

Contenidos orientativos:

Auxiliares del comercio exterior.

Estimulos impositivos y promociones a la importacion
Documentacion de importacion.

Transportes, contenedores y operaciones multimedales.
Regimen bancario de las importaciones.

Régimen aduanero de las importaciones.

Criterios de evaluacion:

El alumno debera operar una importacion simple, logrando ingresar la
mercaderia importada al depdsito de almacenes, dentro de los tiempos
previstos y cumplimentando la normativa vigente, a partir de una situacién
real o simulada, determinada por el docente.

Para la evaluacion del médulo se tendra en cuenta, el analisis y resolucion
de problematicas propias del proceso de importacion, asi como los
mecanismos utilizados para superarios

Duracion estimada:
40 horas
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DESARROLLO DE
Comercializacién

Referencia al area de competencia:
Area: Administrar las compras

» Objetivos del modulo:
El alumno sera capaz de:

1. Conocer e identificar la relacion del area de compras con la de
comercializacion.

2. Aplicar la légica del proceso de compras ligado a las necesidades de
comercializacion.

3. Utilizar medios tecnologicos que permitan conectar las necesidades de
insumos en funcion de las entregas programadas.

4. Valorar el trabajo en equipo interareas para lograr una fluida comunicacion
que facilite y beneficie a las actividades de las distintas areas.

5. Planificar, ejecutar, controlar y evaluar procesos de compras de productos o
servicios para diferentes tipos de organizaciones.

« Contenidos crientativos:
Modelos de aprovisionamiente
Modelos de programacion de compras
Politicas de aprovisionamiento
Proceso de transporte y recepcion
Proceso de licitacion y de compras directas.
Politicas de cumplimiento de entregas
Politicas de mantenimiento de stocks

e Criterios de evaluacion:

El alumno realizara la programacion, ejecucion y control del proceso de
compras teniendo en cuenta las necesidades de comercializacion, a partir de
situaciones simuladas de organizaciones publicas o privadas en los tres
sectores de l|a economia, logrando relacionar las competencias adquiridas y
reconociendo las competencias necesarias para operar el proceso de
comercializacion.

e Duracion estimada:
40 horas
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Referencia al area de competencia:
Subarea: Estudiar el mercado y promocionar los productos/servicios de

la organizacion.

Objetivos del maodulo:

E! alumno sera capaz de:

1. Conocer los parametros basicos culturales, econdmicos y legales, para la
evaluacion de mercados, para relevar y analizar las caracteristicas de
distintos segmentos de mercado y seleccionar estrategias de promocion.

2. Describir y evaluar los distintos tipos de promocion segun productos vy
caracteristicas del mercado.

3. Utilizar distintas técnicas de relevamientos de datos del mercado y
promocion de productos o servicios

4. Utilizar bases de datos, y técnicas estadisticas para |a sistematizacion de
datos y la evaluacion de mercados

5. Emplear habilidades comunicaciones y sociales.

« Contenidos orientativos:

Conceptos de marketing

Promocion y publicidad

Técnicas de relevamiento y sistematizacion de datos
Psicologia

Sociologia

Acceso a los mercados externos

Estadistica

» Criterios de evaluacion:

El alumno realizara el estudio de un segmento del mercado restringido
geograficamente. Sistematizara los datos, utilizando los conocimientos
aprendidos y construira un perfil del cliente potencial. Propondra
alternativas de promocion acordes a dicho perfil y a las caracteristicas del
servicio o producto ofrecido.

e Duracion estimada:

80 horas
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« Referencia al area de competencia:
Subarea: Realizar las ventas

» Objetivos del médulo:

El alumno sera capaz de:

1. Reconocer y explicar la operatoria de ventas.

2. Describir diferentes estrategias de ventas.

3. ldentificar y utilizar distintas técnicas de negociacion para venta.

4. Aplicar técnicas psicolégicas de interpretacion, maotivacion, persuasion,
liderazgo en situaciones de atencidn al cliente y operaciones comerciales.

5. Aplicar métodos adecuados en la negociacién de las condiciones de
contratacion y venta de productos o servicios.

o Contenidos orientativos:
Caracterizacion de clientes
Documentacion comercial
Proceso de comercializacion
Mecanismos directos e indirectos de ventas.
Legislacion comercial
Legistacion tributaria

Criterios de evaluacion:

El alumno realizara la venta de un servicio o producto, utilizando la
documentacion comercial pertinente y los procedimientos aprendidos, con
una completa verificacién de las normativas legales e impositivas vigentes,
en funcion de un avance de situacion presentado por el docente a cargo.
Para la evaluacion del mddulo se tendra en cuenta, los mecanismos de
persuasion y motivacion utilizados y la demostracion de los beneficios
logrados a partir de la situacion original.

s Duracion estimada;
40 horas
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» Referencia al area de competencia: -
Subarea:Cocrdinar las entregas y el servicio de postventa

» Objetivos del modulo:

Ei alumno sera capaz de:

1. Conocer y explicar el concepto de atencion al cliente.

2. Describir y explicar la totalidad del proceso de atencion al cliente.

3. ldentificar y utilizar las tecnologias disponibles para la comunicacion agii y
fluida con los clientes.

4. Trabajar en equipo con empleados de otras areas.

5. Interpretar, acordar y resolver las problematicas que surjan en la entrega y
postventa para obtener la conformidad del cliente y el beneficio de la
crganizacién,

« Contenidos crientativos:
Calidad total
Atencion al cliente
Programacion de produccién y facturacion.
Documentacion probatoria
Servicio postventa
Derechos del consumidor

» Criterios de evaluacion:
El alumno realizara el seguimiento de la entrega y atendera los reclamos o
solicitudes de los clientes, demostrando un alto grado de coordinacion y
atencion de ias necesidades del cliente, utifizando los criterios aprendidos
en el médulo.
Para la evaluacion del modulo se tendra en cuenta, los elementos utilizados
para la atencion al cliente y los mecanismos de resolucion de problemas.

+» Duracidn estimada;
40 horas

Ministerio de Cultura y Educacién 39
Instituto Nacional de Educacion Tecnolégica
Direccion Nacional de Educacion Tecnico-Profesional



Material de Trabajo Sactor Servicios
Guastidon Organizacional
19/08/97

» Referencia al area de competencia:
Subarea; Exportar

« Objetivos del médulo:

E! alumno sera capaz de:

1. Conocer y explicar la legislacion internacional y politicas nacionales de
exportacion,

2. Describir Ja logica del proceso de exportacion,

3. identificar y utilizar distintas técnicas de negociacién y contro! para la
exportacion.

4, Aplicar técnicas psicoldgicas de persuasidon, motivacion, liderazgo,
interpretacion con clientes y trabajo en equipo con empleados de otras
areas.

5. ldentificar, resolver problematicas que surjan en la entrega y postventa.

« Contenidos orientativos:
Documentacion de exportacion, reglas y usos uniformes de los créditos
documentarios.
Régimen bancario de las exportaciones.
Reégimen aduanero de las exportaciones.
Concepto de venta intemacional.
Incoterms. Distintos contratos utilizados.
instrumentos de pago en comercio exterior
Prefinanciacién y financiacion de exportaciones.

+ Criterios de evaluacién:

E! alumno debera operar una exportacion, logrando despachar la
mercaderia a exportar, dentro de los plazos acordados y cumpiimentando la
normativa vigents, interactuando con los auxiliares del comercio extarior, en
base a una situacion de simulacién dada.

Para la evaluacion del moduio se tendra en cuenta, la coherencia en el
proceso de exportacion en relacion con las caracteristicas propias de la
organizacion sobre la que le entregan los datos originales.

» Duracion estimada;
80 horas
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» Referencia al area de competencia:
Subarea: Elaborar la informacion financiera

+ QObjetivos del mdédulo:

El alumno sera capaz de:

1. Describir y analizar el flujo de fondos, identificando y utilizando distintas
tecnicas elaboracion del cash flow

2. Explicar e interpretar |a ldgica del ingreso y egreso de fondos.

3. Realizar previsiones de tesoreria estableciendo la relacion adecuada entre
los flujos de cobros y pagos.

4. Evaluar formas de financiacion alternativas que cubran necesidades

previstas.

5. Emplear calculos matematicos y estadisticos para la elaboracion de
informacion financiera.

« Contenidos orientativos:
Teoria de las operaciones financieras.
Procedimientos de calculo financiera y comercial
Tasas de Interés y de descuento.
Valuacién del flujo de fondos.
Préstamos y obligacianes
Fuentes de financiacion
Estadisiticas

o Criterios de evaluacion:
El alumno debera eiaborar informacion financiera a partir de la
documentacion financiera brindada por el docente,
Elaborara estadisticas, cuadros y textos que presenter un marco general de
la organizacién sobre la base de la documentacion original.
Realizara un analisis historico y proyectual de la situacion financiera,
pertinente con el estado financiero elaborado.

« Duracion estimada:
40 horas
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» Referencia al area de competencia:
Subdrea: Efectivizar ias cobranzas

» Objetivos del médulo:

El ailumno sera capaz de:

1. Reconocer y explicar la operatoria de cobranzas.

2. Describir y explicar los procedimientos legales, contables y financieros para
el ingreso de valores.

3. ldentificar y utilizar distintas técnicas de pianificacién y control de cobranzas

4. Emplear habilidades de precision, prolijidad y exactitud en la registracion.

5. Aplicar técnicas psicoldgicas de persuasion y negociacion para mejorar la
cobrabilidad de los clientes.

s Contenidos orientativos:
Programacion de cobranzas
Normas impasitivas y legales
Mecanismos de registro y control de cobranzas
Documentacién de cobranzas
Calculo financiero
Aplicaciones informaticas sobre calculo financiero y legajo de clientes.

» Criterios de evaluacion:

El alumnc debera programar y efectivizar el ingreso de valores,
cumptimentado la documentacion y elaborando los registros pertinentes,
teniendo en cuenta los vencimientos y requerimientos establecidos por el
docente.

Controlara y certificara la totalidad de la documentacion recibida de las
distintas areas y elaborara los informes correspondientes, en un total
cumplimiento de los parametros establecidos por el docente.

« Duracion estimada:
40 horas
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DESARROLLO DEL MODULO: 3.3 Realiza

« Referencia al area de competencia:
Subdrea: Realizar los pagos

« Objetivos del médulo:

El alumno sera capaz de:

1. Conacer e identificar los criterios de jerarguizacion de pagos, en funcidn de
fondos disponibles, caracteristicas de materiales y/o proveedores, y
cumplimientos de las condiciones acordadas.

. Conocer la documentacion legal y contable para la realizacion de pagos.

. Realizar los calculos relativos a operacicnes de pago aplicando la
legislacion vigente relativa a medios de pago.

4. Identificar y utilizar distintas técnicas de control de documentacion y de
modalidades de pago aplicando habilidades de precision, prolijidad v
exactitud.

5. Aplicar técnicas psicologicas de persuasion y negociacion para mejorar [as
condiciones de pago.

SV AN

+« Contenidos orientativos:
Programacion de pagos
Normas impositivas, legales y contables
Mecanismos de registro y control de pagos
Paliticas organizacionales relativas al flujo de fondos.
Modalidades de pago.
Documentacidn de pago.

« Criterios de evaluacion:
El alumno debera efectivizar los pagos correspondiente a distintos
conceptos, cumplimentado y controlando la documentacion, y elaborando
registros pertinentes, teniendo en cuenta los montos disponibles,
vencimientos y requerimientos establecidos por el docente.

« Duracioén estimada:
40 horas.
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DESARROLLO DEL MODULD: 3.4 Operacién con ef sistema financ

« Referencia ail area de competencia: -
Subarea: Operar con &l sistema financiero

= Objetivos del médulo:

El alumno sera capaz de:

1. Conocer las operaciones del sistema financiero.

2. Analizar los servicios financieros basicos, y la documentacion
correspondiente, relacionando sus caracteristicas con las posibilidades de
aplicacién.

3. Identificar y utilizar las tecnologias ofrecidas y requeridas para operar con ei
sistema financiero.

4. Emplear habilidades de precision, prolijidad y exactitud.

5. Aplicar técnicas psicologicas de persuasion, negociacion, expresion oral y
gestual para agilizar y flexibilizar la obtencion de servicios financieros.

= Contenidos orientativos:
Servicios bancarios
Calculo comercial y financiero
Documentacion financiera
Técnicas de conciliacion
Utilildad de informes financieros.
Modelos de presentacidon de informes

» Criterios de evaluacion:

El alumno debera interactuar con el personal de las distintas area del
sistema financiero, logrando comprender y compilar la documentacion
requerida por el mismo, para el otorgamientc de un crédito a favor de una
supuesta organizacidn, a partir de una situacién real y concreta de la zona.

Para la evaluacion del modulo se tendra en cuenta, a partir de la situacion
ariginal, el analisis realizado y los logros obtenidos en las etapas de acceso al
financiamiento.

» Duracion estimada:
40 horas.
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« Referencia al area de competencia:
Areas: Administrar las compras, Operar en {a comercializacién y
Administrar los fondos

+ Objetivos del médulo:
El alumno sera capaz de:

1. Conocer e identificar la relacién entre las areas.

2. ldentificar la l6gica de los procesos interrelacionados para |a continuidad de
procesos productivos.

3. Utilizar medios tecnoldgicos que permitan relacionar los fondos con la
documentacion de compras y ventas elaborada.

4. Valorar el trabajo en equipo interareas para lograr una fluida comunicacion
que facilite y beneficie a las actividades de las distintas areas.

= Contenidos orientativos:
Modelos de flujo de fondos
Modelos de programacion de ingresos y egresos
Politicas de financiamiento.
Circuitos administrativos.
Politicas de control de fondos.

» Criterios de evaluacién:
Ei alumno presentara una proceso de compras, comercializacion y flujo de
fondos de una organizacion simulada o real, que tenga en cuenta las
situaciones concretas planteadas, y proponga ias modificaciones a realizar
dentro del marco logico de 1a situacion planteada.
Para la evaluacion del médulo se tendra en cuenta, tanto el analisis
realizado de ia situacién original, como las técnicas y la logica aplicada para
perfeccionarla.

» Duracidon estimada:
80 horas
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+« Referencia al area de competencia:
Subarea: Operar en la preseleccion y contratacion de los recursos
humanos

» Objetivos del maédulo:

El alumno sera capaz de:

1. Conocer los procesos de incorporacion de personal.

2. Elaborar la documentacidn inherente al proceso de contratacion laboral.

3. Analizar y evaluar diferenies mecanismos de seleccion y modalidades de
contratacion del personal.

4, Utilizar los recursos disponibles para el relevamiento, la sefeccidny la
contratacion.

5. Aplicar tecnicas psicologicas de interaccion grupal e interpersonal.

» Contenidos orientativos:
Politica de personal
Analisis, descripcion y especificacion de puestos.
Meétodos de reclutamiento y seleccion
Evaluacién técnica y de antecedentes
Canales de comunicacion de la demanda de emplec.

« Criterios de evaluacion:

El alumno debera determinar y llevar a cabo los procesos de seleccion de
medios de blUsqueda de personal, preseleccion y contratacion de personal
dada una situacion simulada de una organizacion caracteristica de la regién.

Para la evaluacion del modulo se tendra en cuenta, la utilizacion de

mecanismos de seleccidn de medios, las ldgicas en la preseieccion de

solicitudes y la eleccidon apropiada de las formas de incorporacion del
personal, en relacién a la situacion simulada presentada por el docente.

« Duracidn estimada:
80 horas.
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AL EIATS A A P 7

DESARROLLO DEL M

Mg

YOULO: 4.2 Capacitacion y desarroilo del personal
+ Referencia al areaa de competencia: -
Subarea: Coordinar Ia capacitacién y ef desarrollo del personal

» Objetivos del modulo:

El alumno sera capaz de:

1. Conocer los modelos de capacitacion y evaiuacion dei personal.

2. Analizar y evaluar altemativas de desarroiio del personal.

3. Utilizar las técnicas de organizacion e implementacion de la capacitacion y
de evaluacion del personal.

4. Aplicar técnicas psicoidgicas de interaccién grupal.

+ Contenidos orientativos:
Principios y meétodos de capacitacién
Capacitacion técnica y de supervision
Desarrollo de la organizacion
Métodos de calificacion del desemperioc
Potencial del trabajador
Programacion y desarrolio de carrera.

¢ Criterios de evaluacion:

El alumno debera determinar una politica de capacitacion permanente y
lograr una verdadera estrategia de desarrolio del personal, coordinando las
etapas de produccion con las de capacitacion de forma de lograr la mejor
utilizacion del tiempo y los recursos disponibles, Esto podra realizarse en
arganizaciones del medio que permitan visualizar la realidad concreta de
cualquier proceso productivo y del personal que en él desarroila su carrera.

+ Duracidén estimada:
40 horas.

Ministeric de Cultura y Educacién 47
Instituto Nacional de Educacién Tecnolégica
Direccian Nacional de Educacién Tacnico-Profesional



Material de Trabajo Sector Servicios
Gostion Organizacional
19/06/97

s Referencia al area de competencia:
Subarea: Operar en |a administracion del personal

» Objetivos del médulo:

El alumno sera capaz de:

1. Conocer las normativas laborales y politicas organizacionales relativas al
personal.

2. Valorar la importancia de las normas y procedimientos de la organizacion en
las relaciones laborales tanto formaies como informales, y su repercusion en
la actividad e imagen de la organizacion.

3. Analizar procedimientos de organizacion de datos relativos al personal.

4. Utilizar las técnicas de elaboracion y actualizacion de legajos.

5. Aplicar técnicas psicologicas de interaccion con el personal y el entorno.

» Contenidos orientativos:
Legislaciéon laboral y previsional
Modelos de gestion de recursos humanos
Control de! personal
Procedimientos de comunicacion y participacion
Politica de beneficios
Relaciones del trabajo
Ingreso y orientacion del trabajador.

Criterios de evaluacion:

E! alumno debera responder con amabilidad y certeza una cantidad de
planteos e inquietudes laborales, que seran simulados para complejizar una
situacion real de forma tal que se deban utilizar herramientas, habilidades y
conocimientos adquiridos

Para la evaluacion del modulo se tendra en cuenta, la autonomia, la
responsabilidad y la veracidad en las respuestas elaboradas ante cada
requerimiento.

» Duracion estimada;
80 horas.
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+ Referencia al area de competencia:
Subarea: Registrar la documentacién de los distintos sectores de la
organizacién.

+ Objetivos del modulo:

El alumno sera capaz de:

1. Conocer la documentacién comercial v las normativas de registracion
contable en relacién al cicio contable.

. Describir y analizar el proceso de registracion contable,

. Utilizar las sistemas de registracion contable y técnicas control.

. Compilar con exactitud y claridad listados.

B0 N

Contenidos orientativos:

Conceptos de contabilidad basica

Procedimientos de registracion

Normas para el relevamiento de la informacion comercial
Sisternas informaticos estandarizados

« Criterios de evaluacion:

El alumno debera elaborar listados de todas ias areas de una organizacion
cumpliendo con ias normas contables y de presentacion aprendidas, en
funcion de la elaboracién posterior de los libros contables correspondientes.

Para la evaiuacion del mddulo se tendra en cuenta, la utilizacion correcta de

los principios contabies y ia presentacion en tiempo y forma de los registros

solicitados.

s Duracion estimada;
8O horas.
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+ Referencia al area de competencia:
Subarea: Registrar en los libros contables

o Objetivos del méduio:

El alumno sera capaz de;

1. Conocer la normativa legal y contable de registracion de libros auwxdliares y
obligatorios.

2. Describir la lbgica del proceso de compilacion de libros contables
obligatorios.

3. Compilar con prolijidad y exactitud los libros auxiliares y obligatorios,
analizando y verificando los registros elaborados precedentemente.

4, Utilizar los mecanismos de legalizacidn de libros contable y de control.

5. Interactuar con profesionales contables para precisar ia interpretacion de la
operaciones atipicas.

+ Contenidos orientativos:
Conceptos de contabilidad intermedia
Normativa contable, impositiva y legal.
Procedimientos de compiiacion de documentacién fegal
Normas para el control de datos
Sistemas legales de registracion estandarizados

» Criterios de evaluacion:

El alumno debera elaborar los libros obligatorios de la contabilidad de una
organizacion, y relevar modificaciones del Boletin Oficial y detl CPCE para ser
analizadas en forma conjunta con el docente a cargo.

Para la evaluacion del modulo se tendra en cuenta, la comprension de la

importancia de los libros auxiliares y obligatorios, asi como los criterios de

seleccidn de las modificaciones relevadas.

+ Duracion estimada:
80 horas.
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» Referencia al drea de competencia:
Subarea: Cumplimentar las obligaciones fiscales, laborales y legales

s QObjetivos del madulo:

El alumno sera capaz de:

1. Conocer la normativa fiscal, laboral, societaria y los sistemas de |IQ§.§§d3€JQ¥}
de remuneraciones.

2. Cumplimentar documentos e impresos oficiales de acuerdo con la normativa
contable, fiscal y laborat dentro de |os plazos establecidos.

3. Utilizar técnicas de caiculo y contables para la elaboracian, programacién y
control, de obligaciones fiscales, laborales y legales.

4. Elaborar con precision y responsabilidad las presentaciones obligatorias.

5. Interpretar modificaciones y evaluar las implicancias en el cumplimierito de
las obligaciones fiscales, laborales y legales.

 Contenidos orientativos:

Sistema fiscal

Tipologias de impuestos

Metodologia de relevamiento de actualizaciones impositivas

Mecanismos de liquidacion de sueldos y jornales

Sistemas informaticos de uso comun para presentaciones a jos organismos
publicos.

Legislacion laboral

» Criterios de evaluacién:

El alumno debera presentar un conjunto de documentacion mensual a los
organismos publicos yfo privados que corresponda segln las caracteristicas
de la arganizacion y los plazos vigentes al momento de dictado el modulo.

Realizara |a liquidacion de las remuneraciones de una cantidad determinada
de empleados con caracteristicas variables, en un total cumphmsanto de |a
normativa laboral vigente.

Duracion estimada:
80 horas.
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» Referencia al area de competencia:

Este mddulo sera desarrollado en el marco de una determinada
caracterizacion de organizacion y del sector.

A modo de ejemplo se presentan cuatro posibilidades, las cuales
ademas deberan enmarcarse en la légica de la zona de influencia en donde se
dicte el Trayecto Técnico-Profesional.

El médulo desarroliara las competencias adquiridas en los mddulos
anteriores, abocadas especificamente a comprender la l6gica particular de las
siguientes agrupaciones:

- SISTEMA FINANCIERO
- MICROEMPRENDIMIENTO
- SECTOR PUBLICO

- COMERCIO EXTERIOR

+ (bjetivos del médulo:
El alumno sera capaz de:

1. Reconocer la administracion integral de una organizacion

2. ldentificar la logica de los procesos administrativos interrelacionados y
continuos.

3. Utilizar medios tecnoldgicos para el seguimiento del flujo de informacion.

4. Valorar el trabajo grupal interareas para lograr una fluida comunicacion que
facilite y beneficie a las actividades de las distintas areas.

» Contenidos orientativos:
Estos estaran determinados en cada caso en funcion de la especificidad del
sector a desarrollar.

» Criterios de evaluacion;

El alumnec debera elaborar,presentar y defender un proyecto que, partiendo
de una organizacion dada, demuestre las modificacionés y mejoras
incorporadas (en el sector elegido).

Debera gestionar la misma durante un periodo contable que permita
determinar las mejoras introducidas, y exponerlas en forma clara vy
fundamentada.

¢ Duracion estimada;
160 haras.
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