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MARCO DE REFERENCIA / Asistente para Administracion y Gestion con herramientas informaticas

ANEXO Il
RESOLUCION CFE N° 460/23

Marco de referencia para la formacion del
Asistente/a para Administracion y Gestion con Herramientas
Informaticas

I. Identificacion de la certificacion

1.1. Sector/es de actividad socio productiva: ADMINISTRACION Y GESTION

1.2. Denominacién del perfil profesional: ASISTENTE/A PARA ADMINISTRACION Y GESTION CON
HERRAMIENTAS INFORMATICAS

1.3. Familia profesional: ADMINISTRACION Y GESTION DE LAS ORGANIZACIONES

1.4. Denominacién del certificado de referencia: ASISTENTE/A PARA ADMINISTRACION Y GESTION
CON HERRAMIENTAS INFORMATICAS

1.5. Ambito de la trayectoria formativa: FORMACION PROFESIONAL.
1.6.Tipo de certificacién: CERTIFICADO DE FORMACION PROFESIONAL INICIAL.

1.7. Nivel de la Certificacion: 1l

Il. Referencial al Perfil Profesional del el/la Asistente para Administracién y
Gestion con Herramientas Informaticas

I1.1. Alcance del perfil profesional

El/la Asistente de Administracion y Gestién con herramientas informaticas estara capacitado/a para
organizar las actividades profesionales individuales o colectivas y generar presentaciones visuales,
informes escritos y reportes de datos.

El/la profesional utiliza equipos personales, periféricos basicos y programas informaticos de soporte
administrativo y gestién de uso corriente en oficinas de su entorno de trabajo; ademas procesa, genera,
distribuye y hace seguimiento de informacién y documentacion mediante comunicacion grupal
interactiva, remitiéndose a especialistas técnicos y soportes informdticos para solucionar problemas
de mayor complejidad.

Se desempefia en sectores productivos y ambitos ocupacionales diversos y desarrolla acciones
ampliamente requeridas en el mercado laboral. El/la profesional ejerce sus actividades de manera
autonoma y/o supervision directa o indirecta. Se desempefia individualmente o interactuando en
equipos de trabajo en forma presencial o remota en entornos informaticos colaborativos.
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I1.2 Funciones que ejerce el/la profesional

1) Organizar actividades profesionales individuales o colectivas utilizando programas informaticos,
aplicando lineamientos y/o procedimientos institucionales.

En esta funcion el/la profesional organiza y gestiona informacién institucional y recursos de
comunicacién mediados por tecnologia, en forma sincrdnica, asincronica, en modalidad virtual y/o
presencial. En su ejercicio profesional participa, organiza y gestiona reuniones presenciales y a
distancia; organiza, registra, monitorea y distribuye informacién y documentacién al equipo de trabajo,
en trabajo colaborativo. Ante requerimientos se generan y administran agendas, calendarios y
actividades de apoyo para trabajos individuales o grupales. Durante el desarrollo de sus actividades,
el/la profesional utiliza herramientas, programas, aplicaciones, buscadores y navegadores
informaticos; y aplica lineamientos y/o procedimientos institucionales utilizando de forma eficiente los
recursos, preservando la seguridad laboral, las condiciones y seguridad ambiental; y la ergonomia.

2) Generar presentaciones visuales, informes escritos y reportes de datos utilizando programas
informaticos aplicando lineamientos y/o procedimientos institucionales.

En esta funcidn el/la profesional escribe textos operando programas informaticos en entorno fisico o
en la nube para trabajar colaborativamente, elabora planillas de cdlculo y crea reportes estadisticos
segun las necesidades, y desarrolla presentaciones visuales de soporte a exposiciones. El/la profesional
considera y respeta los criterios socio-institucionales en el dmbito en que interactia. Durante el
proceso de trabajo se preserva la seguridad laboral y la ergonomia, se utiliza de forma eficiente los
recursos considerando la seguridad, la higiene y el ambiente.

Justificacion del Perfil

En las ultimas décadas, las ocupaciones emergentes y aquellas que reconvirtieron sus calificaciones
utilizan herramientas informaticas como parte sustancial de sus labores cotidianas. Los/las
ciudadanos/as, al momento de insercion y desempefio laboral, deben disponer de saberes vinculados
a la operacién de programas y equipos informaticos de uso corriente que, en este caso especifico, se
orienta a procesos de soporte administrativo y gestion.

Ante la expansion de las Tecnologias de Informaciéon y la Comunicacidn, el avance de los dispositivos,
la conectividad y los intercambios a través de medios electrénicos; y la modificacién de ciertas
situaciones contractuales, se incremento el uso de plataformas digitales y la virtualidad. El aumento
del trabajo a distancia y mediado por computadoras de manera masiva —acelerado en los ultimos afios—
modificd de manera sustancial las formas que adopta la organizacién laboral.

Esta situacion demanda de conocimientos en el uso de las redes interconectadas (en su acepcion
sajona Internet) para comunicarse, generar reuniones grupales, bilaterales, a distancia y producir
archivos de manera colaborativa, entre otros muchos aspectos.
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El concepto brecha digital, separa al grupo de las/los ciudadanos/as que carecen de estos saberes de
quienes los poseen, a los que se les posibilita mayor acceso de oportunidades de trabajo. La
preocupacion de los gobiernos de igualar las oportunidades de las personas, en distintas franjas etarias
y segmentos socioecondémicos de la poblacidn, conlleva a generar procesos de formacion en esta
tematica.

Que los/las ciudadanos/ciudadanas desarrollen o fortalezcan estas calificaciones les permitird
materializar estos derechos, ademas se desempeiara y contribuira a la mejora de los procesos de
trabajo en todo tipo actividades econdmicas, de la industria en distintos tipos de servicios (financieros,
comerciales, multimediales, socio-comunitarios) en los que se requieren actividades de apoyo
administrativo, gestacional y comunicacional mediado por computadoras.

Los aspectos anteriormente mencionados sirven de sustento para el desarrollo de las funciones que se
presentan en este perfil profesional.

Area Ocupacional

El/la profesional es usuario/a final y utiliza como soporte administrativo equipos personales, periféricos
basicos y programas informaticos de oficina. Se desempefia por cuenta propia o en relacion de
dependencia en dreas administrativas, en organizaciones publico-privadas en distintos sectores de
actividad econdmica y social. Este/a profesional trabaja en forma presencial y/o remota enmarcado en
la normativa laboral vigente. El/la asistente/a realiza actividades profesionales de indole administrativa
de manera auténoma. Conforme a las caracteristicas de la organizacion, se vincula con jefes/as y
supervisores/as; pares; proveedores; y personal interno y externo. En caso de presentarse situaciones
en el uso del recurso no habitual, consulta con servicios técnicos de apoyo.

Ill. Trayectoria Formativa del el/la Asistente para Administracion y Gestion con
herramientas informadticas

En funcién de lo antedicho, se plantean las siguientes capacidades profesionales, contenidos, requisitos
de ingreso y requerimientos del entorno formativo didactico productivo que sustentaran la trayectoria
formativa, los procesos de validez y homologacion de certificados de esta formacién profesional en el
ambito federal.

Ill.1. Las capacidades profesionales del Asistente para Administracion y Gestion
con herramientas informadticas.

El proceso de formacién habra de organizarse en torno al desarrollo y acreditacidon de un conjunto de
capacidades profesionales que se corresponden con los desempefios descritos en el Perfil Profesional.

Capacidades Profesionales del perfil en su conjunto
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Analizar los ambitos laborales del/la Asistente para Administracién y Gestion para reconocer
posibles entornos de insercidn, actualizacidn y especializacion, los derechos y las obligaciones en el
desempefio profesional.

Establecer relaciones sociales de cooperacién, coordinacion e intercambio en el propio equipo de
trabajo, con otros equipos de la organizacién y de otras entidades con las que se relacione en
funcidn de sus actividades profesionales.

Identificar y administrar informacion y acciones necesarias para la obtencion de empleo y la gestién
de la relacién contractual de trabajo.

Identificar los factores que intervienen en los procesos de comunicacion de una organizacién para
comunicarse de manera efectiva teniendo en cuenta los diferentes contextos, interlocutores y
metas institucionales.

Analizar e identificar los tipos de organizaciones, la estructura organizativa, los procesos de trabajo
y los niveles jerarquicos establecidos para interactuar en funcién del area, el rango jerarquico y la
situacion de intervencion.

Estructurar los dispositivos de almacenamiento para estandarizar, identificar, crear, eliminar,
ordenar y salvaguardar los datos en computadoras personales y en la nube de Internet.

Archivar los documentos en computadoras personales, Intranet y la nube de Internet de acuerdo
con criterios de clasificacidn, agrupamiento, registro, identificacién y salvaguardar de los datos.

Buscar y seleccionar informacidn pertinente registrando los resultados y los sitios seleccionados
utilizando navegadores diversos mediante el uso de filtros de bisqueda.

Procesar correspondencia a través de correo electrénico mediante la generacién de listas, la
estandarizacién de los envios, la identificacidn, la actualizacién, el orden y la salvaguarda de datos.

Organizar, diseiiar agendas y convocar eventos individuales y grupales, aplicando reglas de cortesia
en marcos institucionales, gestionando las actividades mediante programas informaticos.

Desarrollar criterios y gestionar reuniones virtuales bilaterales y grupales en funcién de la
regulacién en los tiempos de participacion, la configuracién y habilitacion de los ingresos, los
dispositivos de imagen, sonido, registro y grabacion; y el uso de archivos, presentaciones, pizarras
digitales y presentaciones multimedia.

Confeccionar actas y documentos institucionales cohesionados, coherentes segun reglas
ortograficas en computadoras personales y la nube de Internet mediante trabajo colaborativo.
Identificar y preservar la informacion de acceso restringido o confidencial sobre la base de criterios
éticos y los procedimientos establecidos.

Organizar y redactar la informaciéon en documentos de texto, en computadoras personales y en la
nube de Internet, exportando e importando informacién entre programas informaticos y de
distintas fuentes, considerando las reglas gramaticales y los formatos institucionales/estéticos.
Organizar y confeccionar planillas de célculo en computadoras personales y en la nube de Internet,
exportando e importando informacidon entre programas informaticos y fuentes diversas,
optimizando e identificando el uso de las funciones segun los requerimientos de la actividad.
Organizar y confeccionar presentaciones visuales institucionales en forma individual y/o
colaborativa en computadoras personales y/o en la red de Internet aplicando criterios conceptuales
y de configuracion grafica seglin requerimientos y los formatos institucionales.
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e Disefiar presentaciones visuales importando, exportando y generando tablas, textos, imagenes,
graficos, elementos audiovisuales, conectores logicos entre la informacidn, utilizando fuentes de
informacidn confiables y de uso libre y gratuito.

e |Inventariar, almacenar y distribuir suministros utilizando programas informaticos para elaboracién
registros y el monitoreo del inventario.

e Mantener organizado y acondicionado el espacio fisico de trabajo en funcién de la ergonomia, la
calidad de trabajo y la imagen institucional.

I11.2. Contenidos asociados a las Capacidades Profesionales.

e La comunicacién asociada a procesos de asistencia para Administracion y Gestion.
La definicién. Los modelos de comunicacién. La comunicacién formal e informal.
La comunicacién institucional. Tipos de comunicacidon ascendente, descendente, horizontal y
bidireccional. La atencidn al cliente interno y externo. La comunicacion individual y colectiva, cara a
cara o mediada por tecnologia. La comunicacidn efectiva. Las reglas de cortesia. La comunicacién
verbal y no verbal.
La comunicacion escrita aplicada a procesos de administracion y gestion. La cohesidn y coherencia
en la redaccion. La aplicacion de las reglas gramaticales, ortograficas y de acentuacién. Los
parametros asociados a marca institucional e indicaciones de estilo en el marco de la elaboracion
de materiales institucionales.

e Organizaciones.

Tipo de organizaciones: productoras de bienes y servicios, de propiedad publica y privada, grandes
y pequeias.

Las formas de organizacion y roles. Misidn, visidon y propdsitos. La gestion de recursos en las
organizaciones. La estructura organizativa, las funciones y las relaciones entre las unidades
organizativas. El rol del asistente administrativo en los procesos de trabajo.

e Trabajo, empleo y trayectorias laborales.
Modalidades de empleo y su contratacion: empleo en relacién de dependencia, trabajo auténomo.
Normativas de aplicacion.
El contrato de trabajo: sistemas de contratacion, componentes salariales, derechos y obligaciones
laborales. El convenio colectivo de trabajo y la representacion sindical. Seguridad Social. Riesgos del
trabajo.
Trabajo registrado y trabajo no registrado. Formas precarias de la relacién laboral.
La perspectiva de género en el ambito laboral.
Regulaciones sobre el ejercicio profesional: habilitacion profesional e incumbencia. Delimitacion de
alcance y responsabilidades respecto de otros profesionales de la actividad.

Procesos de seleccion de personal y de desarrollo de trayectorias laborales. Caracteristicas del
empleo y las ocupaciones en el sector profesional. Relaciones funcionales y trayectorias tipicas de
desarrollo profesional. La conformacién y dinamica en equipos de trabajo; el aporte individual al
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ambiente laboral. La formacién profesional inicial y continua en las relaciones laborales y las
trayectorias de desarrollo profesional.

La gestion de archivos de datos.

La organizacion de carpetas, directorios y subdirectorios en dispositivos de almacenamiento en
computadoras personales y en la nube de Internet: la creacién de carpetas, la distribucién de los
documentos, criterios de estandarizacién para compartir carpetas y archivos. El intercambio de
archivos entre la nube y los dispositivos personales. La planificacién y realizacién de copias de
seguridad, de acuerdo con criterios organizacionales.

Los documentos en la nube de Internet.

Los programas informaticos y los recursos disponibles de uso libre y con licencia. El desarrollo de
contenido en forma compartida (generar, compartir, cargar y descargar documentos de texto,
planillas de calculo y presentaciones multimedia en la nube de Internet a través de las herramientas
de uso compartido); el seguimiento del historial de cambios y recupero de versiones anteriores, uso
de comentarios y comunicacion entre los autores, comunicacién sincrénica en paralelo a la
produccidn de contenido. La gestidn de las carpetas y los archivos compartidos (quitar permisos,
permitir solo lectura, permitir actualizacion). La definicion de criterios para preservar la integridad
de la informacidn, considerando criterios de clasificacion, agrupamiento e identificacion para
registro de consulta o actualizacién.

Las busquedas en Internet.

El uso de navegadores diversos. Las funciones basicas, los criterios de busqueda, la seleccion de
sitios seguros y confiables. El registro de sitios de bisqueda.

El correo electrénico.

La administracion de correos electrénicos en aplicaciones en la web y/o en aplicaciones de
escritorio. El uso de agendas de contactos agrupados de acuerdo con criterios de afinidad. El envio
de correos electrénicos a grupos de contactos. La recepcion y clasificacidon en carpetas de correos
electrénicos. El uso de archivos adjuntos en los correos electrdénicos. La organizaciéon de carpetas de
acuerdo con lineamientos organizacionales.

Las reuniones corporativas y los eventos de trabajo.

Tipo de reuniones: Eventos, jornadas laborales, ferias, conferencias, talleres de trabajo.
Caracteristicas segun tamaio del evento y la localizacion geogréfica.

Organizacidn, logistica, gestion y cierre de reuniones corporativas y eventos de trabajo presenciales
y virtuales mediante herramientas informaticas. Armado de agendas; interaccion con proveedores;
requerimientos y analisis presupuestos asociados a recursos y espacios. Procesos de convocatoria y
confirmacién de participantes individuales y grupales. Gestién de los recursos; habilitacion de
ingresos; activacion de dispositivos audiovisuales y multimediales; registro, grabaciones y
transcripcion para la elaboracién de sintesis y actas. Gestion de firmas olégrafas y digitales. Archivo
de informacion publica y/o confidencial.
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e La planilla de célculo.

El reconocimiento del entorno de trabajo. La administracién de la hoja de calculo (insercion,
eliminacidn, movimientos, cambios); los formatos una hoja de calculo (textos, alineacidn, formatos,
bordes, sombreados y configuraciones). El trabajo con series de datos. Los operadores de célculos,
formulas y funciones. Las funciones estadisticas; matematicas, logicas, de busqueda y financiera. La
generacion de graficos. La administracion de los datos. Configuracién de paginas de impresion
incluyendo graficos.

e Las presentaciones multimedia.

El disefio conceptual y grafico de la presentacidn. El guién. La creacidon de una presentacion en
blanco y con una plantilla de disefio. Propiedades del documento. Las acciones de uso frecuente y
de uso esporadico.

La insercién de textos, los hipervinculos; los cambios de formatos, las revisiones ortograficas y
gramaticales. El reconocimiento y procesamiento de las imagenes, los objetos, los fondos y
patrones, tablas graficos y transiciones. El reconocimiento y procesamiento de recursos
predeterminados disponibles. El disefio de graficos. La inclusién de audios en la presentacion. La
evaluacién del disefio de la presentacién: la pertinencia, la congruencia, la coherencia y la
prevencion de exceso de textos y/o imagenes.

e El procesador de texto.

El reconocimiento del entorno de trabajo; la edicidon basica y los formatos de seleccidn; los
comandos, fuentes, listas, parrafos y tabulaciones. El disefio y configuracién de la pagina. La
redaccidén de textos. Aspectos ortograficos y gramaticales. La comunicacién institucional. La
pertinencia, la coherencia y la cohesion de la informacién presentada. La insercion de tablas
imagenes, elementos graficos y recursos de dictado.

e La organizacion de los suministros.

El inventario, el almacenaje y la distribucién de suministros. El registro de la entradas y los egresos
y el control de existencias mediante programas informaticos. Generacion de reportes.

I1l.3. Carga horaria minima

El conjunto de la Formacion Profesional del Asistente para Administracion y Gestion con herramientas
informaticas requiere una carga horaria minima total de trescientas sesenta (360) horas reloj.

I11.4. Referencial de ingreso

Haber completado el primer ciclo del Nivel Secundario acreditable a través de certificaciones oficiales
del Sistema Educativo Nacional (Ley N° 26.206).
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I11.5. Prdcticas Profesionalizantes

Las Practicas Profesionalizantes son aquellas estrategias formativas integradas en la propuesta
curricular con el propésito de que los estudiantes consoliden, integren y amplien, las capacidades y
saberes que se corresponden con el perfil profesional en el que se estan formando. Deben ser
organizadas por la institucién educativa y estar referenciadas en situaciones de trabajo para ser
desarrolladas dentro o fuera del Centro de Formacién Profesional. Se orientan a producir una
vinculacion sustantiva entre la formacidon académica y las demandas del sector socio-productivo
atendiendo, al mismo tiempo, la necesaria relacion entre la teoria y la practica, entre conocimientos,
habilidades y capacidades, asi como a la articulacién entre saberes y los requerimientos de los diversos
ambitos productivos.

Se integran sustantivamente al proceso de formacién evitando constituirse en un suplemento final,
adicional a ella. Esto implica practicas vinculadas al trabajo, concebidas en un sentido integral,
superando una visidn parcializada que entiende al trabajo sélo como el desempefio en actividades
especificas descontextualizadas de los ambitos y necesidades que les dan sentido. El disefio e
implementacion de estas practicas se encuadra en el marco del proyecto institucional y, en
consecuencia, es la institucién educativa la que a través de un equipo docente y con la participacién
de los estudiantes en su seguimiento, es el encargado de monitorearlas y evaluarlas. Son ejemplos de
estas practicas: las pasantias y los proyectos productivos orientados a satisfacer demandas de terceros.

Al tratarse de estrategias formativas constituidas por un conjunto de actividades, llevarlas a cabo
supone: por un lado, un proceso de discusién, planificacion y evaluacién antes, durante y a posterior
de su implementacidn; por otro, la operacionalizacién de las intenciones y decisiones asumidas en
acciones concretas, recursos reales y actores responsables. Por lo tanto, demanda siempre algin modo
de coordinacidn de las actividades formativas, que ordene las formas de intervenciéon, que aclare y
reafirme periddicamente el sentido, propdsitos y objetivos de las actividades, que oriente el analisis y
reflexion situacional y articulen las acciones que permitan llevar adelante el proceso.

En consecuencia, el disefo, el desarrollo y la evaluacién de las Practicas Profesionalizantes llevan a
debatir, consensuar y explicitar ideas, intenciones y supuestos de los participantes, a fin de orientar el
desarrollo de las acciones. Estas ideas constituyen la base necesaria para planificar sistematica y
metodoldgicamente las acciones, por lo que el formato de proyectos resulta el mas apropiado para su
realizacion. En el marco de la Res. CFE N° 115/10 se establece un minimo de un 50% de la carga horaria
total de las practicas formativas.

A modo de sugerencia, se podra desarrollar una practica profesionalizante en empresas que organizan
eventos corporativos tales como ferias o talleres de trabajo en la cual deberd participar en el proceso
de organizacion, gestidn y cierre del evento.

También se podra implementar un proyecto integrador en el que el/la estudiante debera:

Organizar y gestionar una reunion real o simulada, que se desarrolle simulténeamente en forma
presencial y virtual.
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El/la estudiante debe realizar todas las actividades necesarias para que se lleve a cabo esta reunién en
forma efectiva.

Antes de la reunion:

e Determinar la fecha y el lugar de acuerdo con disponibilidad de los/las participantes. Agendar la
reunion mediante herramientas informaticas; gestionar los calendarios de participantes internos, y
convocar a los/las participantes externos al evento.

e \erificary reservar espacios y suministros para el desarrollo de la reunion.
e Enviary recibir correos electrénicos para invitar a los/las participantes individuales y organizaciones.

e Desarrollar una presentacion visual para la reunién que contenga imagenes, tablas y transiciones.

Durante la reunion:

e Permitir el acceso a los/las participantes virtuales utilizando cdmara, micréfono, pizarra virtual y
documentos.

e Activary regular el uso de dispositivos.

e Habilitar el uso de la palabra, grabar las reuniones, monitorear y registrar informacion relativa a las
actividades y reuniones de los equipos de trabajo mediante herramientas informaticas de gestiony
administracién de proyectos.

Luego de la reunion:

® Procesar transcripcionesy registros; elaborar sintesis y actas de las reuniones; y gestionar las firmas.

e Realizar un mensaje de agradecimiento institucional a través comunicarlo del correo electrénico
adjuntando archivos.

111.6. Entorno Formativo

Los requisitos minimos del Entorno Formativo que se fijan en los marcos de referencia especifican las
instalaciones y el equipamiento basico necesario para el desarrollo de la trayectoria formativa en
consideracidn, tal como lo establece la Resolucién CFE N° 283/16, en su apartado 20.a.

Dado que los marcos de referencia enuncian el conjunto de criterios bdsicos y estandares que definen
y caracterizan los aspectos sustantivos a ser considerados en el proceso de homologacién de los titulos
y certificados de educacidén técnico profesional, se agrega a los dos aspectos relevantes ya considerados
—perfil profesional y trayectoria formativa— las condiciones minimas con que deben cumplir los
entornos formativos con relacién a las instalaciones y el equipamiento.

Si bien “el entorno formativo alude a los distintos y complejos aspectos que inciden en los procesos de
ensefianza y de aprendizaje, asi como a los contextos en que se llevan a cabo”, en este caso se utiliza
en el sentido mas restringido expresado en el parrafo anterior. Para la determinacién de las condiciones
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minimas y pertinencia del Entorno Formativo necesario para la formacion del/la Asistente/a para
Administracién y Gestidn con herramientas informaticas, se ha establecido como criterio central “la
clara correspondencia entre el desarrollo de actividades o prdcticas y el desarrollo de las capacidades
previstas”,

La identificacion del equipamiento y las instalaciones requeridas remite, ademds, a asegurar al
conjunto de los estudiantes el disponer de las instalaciones, equipos y/o herramientas e insumos
necesarios para realizar todas las labores u operaciones de las actividades previstas para la adquisicién
de las capacidades y el desarrollo de los contenidos de ensefianza previsto. Es importante considerar
aquellas situaciones en que, por razones de distinto tipo, no resulta conveniente o necesario que la
institucion se comprometa con la realizacién de instalaciones o la adquisicién de equipamiento, aunque
este sea identificado como basico ya que el acceso a los mismos por parte de los estudiantes puede
estar garantizado y en mejores o mads interesantes condiciones en otros ambitos que las que puede
ofrecer la institucidon educativa.

Cabe sefialar la necesaria e indispensable participacién por parte de la jurisdiccién educativa, en forma
conjunta con las propias instituciones que imparten la formacién, en los procedimientos de
planificacién para la mejora continua de los entornos formativos, en pos de alcanzar los niveles de
calidad adecuados tal como lo indica la normativa. Asimismo, en cuanto al modo de organizacidon que
deben adoptar los espacios formativos, se establece que “el disefio y acondicionamiento de los
espacios y de practicas debera ordenarse a facilitar el aprendizaje de los saberes y destrezas por parte
de los/las estudiantes, y no sélo la demostracidn por parte del/la docente.

Condiciones minimas del Entorno Formativo

6.1. Instalaciones

La Instituciéon que ofrezca la formacion del/la Asistente/a para Administracién y Gestion con
Herramientas Informaticas deberd asegurar el acceso a un aula taller informatica con equipos de uso
individual con conexidn a Internet para cada estudiante.

Ademas, se recomienda disponer de un aula convencional para realizar las actividades formativas
requeridas en funcién del desarrollo de las capacidades que plantea el marco de referencia. Las
instalaciones deberan cumplir con las condiciones de habitabilidad y confort propias de un espacio
formativo en cuanto a superficie minima, iluminaciéon, ventilacién, seguridad, higiene y servicios
basicos, asi como a la disponibilidad de estaciones de trabajo.

La instalacion eléctrica y la ventilacién debe cumplir con la normativa de seguridad eléctrica vigente,
debe ser suficiente y estar en condiciones para permitir el normal funcionamiento del equipamiento
conectado en simultaneo, tanto para las practicas profesionales asociadas al perfil profesional que se
describe en este marco, como en la formacién paralela en convivencia con otras figuras de la Familia
Profesional de Administracion y Gestion de las Organizaciones (equipamiento conectado a la red;
sistemas de iluminacidn, etc.) en el entorno formativo.
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6.2. Equipamiento

Aula-taller con computadoras para uso individual conectadas a la red de Internet, a redes locales y
acceso a havegadores.

Periféricos de oficina: teclado, mouse, cdmara, micréfono, parlantes, auriculares, para todos los
equipos.

Escaner.

Dispositivos para proyeccion.

Impresoras.

Medios de almacenamiento, transporte y respaldo de seguridad de datos.

Programas informaticos con licencia y de uso libre asociados a administracion y gestion.

Habilitacidon de programas para la realizacién de videoconferencias.

6.3 Materiales e insumos

Insumos para impresién.
Material de papeleria, carpetas y de oficina.

Resolucion CFE N2 460/23

En prueba de conformidad y autenticidad de lo resuelto en la sesion de la 1272 Asamblea del Consejo Federal
de Educacion, realizada el dia 6 de noviembre de 2023 y conforme al reglamento de dicho organismo, se rubrica

el presente en la fecha del documento electrénico.
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