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PERFIL DEL EGRESADO DE LA EDUCACION MEDIA

PROFESIONAL

La Educacion Media Profesional en el Curso de Administracion, generara
egresados cuyas competencias fundamentales y especificas se orientaran
hacia las areas contables y de administracion, procurando no sélo formar para
la empleabilidad en cardcter de dependencia, sino también para la creacién de

sus propios emprendimientos laboraies.

La Educacién Media Profesional en el Curso de Asistente de Direccion,
generara egresados cuyas competencias fundamentales y especificas se
orientaran hacia una comprension del enfoque gerencial actual, que permita en
su desempefio en la Organizacion, facifitar la informacién para la toma de

decisiones a nivel jerarquico superior.

El Pian se proyecta con un primer afio en comun, diferenciandose luego,

en segundo afo, en dos opciones: Administracion y Asistente de Direccion.

E! alumno egresara una vez culminado el primer afio, con su
certificacion como Auxiliar Contable y finalizado el segundo aifio, como
Auxiliar Administrativo-Contable Calificado, si elige [a opcién Administracion

y como Asistente de Direcgion si elige la otra opcion.

FUNDAMENTACION

Fundamentacién del Trayecto

Se puede reconocer la velocidad con que se producen los cambios en el
mundo acg.lai, y que los nuevos tiempos exigen seres humanos competentes.

Et desafio de las Educacién no sdlc serd el de facilitar la adquisicion del
conocimiento, sino de crear ambitos donde los estudiantes desarrolien
competencias personales y profesionales, es decir, promover el dominio de la
capacidad de resoluciéon de situaciones simples y complejas, mediante la

asociacion de recursos alternando como ser: conceptos, métodos, esquemas,

E.M.P. ADMINISTRACION * SDlo2e
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modelos, formulacién de hipétesis y procedimientos, formas especificas como
analogias, trabajo de transferencias incluyendo repeticiones por experiencias
pasadas y desarrolio de la creatividad e innovacion para la resolucion de
situaciones singulares, adecuadas al momento y a la situacidn en forma eficaz
y eficiente.

La Comisién de reformulacién de disefio curricular del CETP adopté el
concepto de competencia como un aprendizaje construido, asociado al
saber movilizar todos o parte de los recursos cognitivos y afectivos que
el individuo dispone, para enfrentar situaciones complejas, Familias de
situaciones,

Definir la competencia como un “saber movilizar” puede producir
confusion en la medida que la movilizacion de recursos coghitivos no
constituye una destreza especifica, es decir no existe un saber movilizar

universal, pero también es cierto que cada vez que el sujeto se enfrenta a

una situacién compleja, no responde en forma totalmente espontanea,

sino que se produce un proceso de adaptacién en el que emplea
esquemas ya creados.

Este proceso de construccion de la competencia permite organizar un
conjunto de esquemas estructurados en red, los que movilizados facilitan
la incorporacién de nuevos conocimientos y su integracién significativa a
esa red.

Esta construccion implica operaciones y acciones de caracter cognitivo,
socio-afectivo y psicomotor las que puestas en accién y asociadas a
saberes tedricos o experiencias permiten la resoluciéon de situaciones
diversas.

A medida que se globalizan los mercados y la economia, las organizaciones
han debido enfrentar a escenarios cada vez mas competitivos.

El exito estd dependiendo en gran parte de una buena y oportuna informacion,
la que ha sido y serd necesaria para conocer la organizacion: planificar,
controlar y optimizar su gestidn, y por sobre todas las cosas, para tomar
decisiones. Por lo tanto resulta relevante obtener, procesar y analizar
informacion interna de la organizacion y la del contexto en la que la se
desenvuelve. Por todo ello, es necesaria la formacién de alumnos flexibles y

E.M.P. ADMINISTRACION®. 2=/ 0" 77 20
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auténomos, con capacidad para buscar, seleccionar e interpretar la
informacion.

Esta asignatura contard con una carga horaria de dos (2) horas semanales
equivalentes a sesenta y cuatro (64) horas anuales.

Acompafiando {os cambios tecnoldgicos y del mundo del trabajo, el Consejo de
Educacion Técnico Profesional (C.E.T.P.), propone la reformulacién de los
Cursos de administracion y Asistente de Direccion de la Educacion Media
Profesional donde los alumnos adquiriran las competencias para desenvolverse

en el ambito social y laboral.
1.2 FUNDAMENTACION DE LA ASIGNATURA

La importancia que hoy tiene la obtencién, brocesamiento y andlisis de la
informacion, para lograr eficiencia en la toma de decisiones y sus
repercusiones, destaca la relevancia de PRACTICAS ADMINISTRATIVAS

como una de las fuentes fundamentales de dicha informacion vy,

concomitantemente, justifica su existencia como asignatura en el contexto de la
propuesta curricular, permitiendo desarrollar en el alumno competencias a nivel
personal y laboral, asi como para la continuacion de estudios superiores.

Esta asignatura en forma conjunta y sistematica, conforma junto con
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA, CONTABILIDAD y NOCIONES de
ECONOMIA Y FINANZAS, el trayecto tecnolégico correspondiente al primer
afio de Educacién Media Profesional de ADMINISTRACION vy de ASISTENTE
DE DIRECCION.

OBJETIVOS Y COMPETENCIAS

1. OBJET!VOS GENERALES

Construir su propia actitud para el empleo (en forma dependiente e

independiente) para generar las competencias minimas requeridas.
Desarrollar competencias cognitivas, tecnolégicas y actitudinales.
Efectuar gestiones administrativas con calidad de servicio.

E.M.P. ADMINISTRACION . .20
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Enfrentar la obsolescencia tecnolégica. Asumir los cambios como un desafio
constante y permanente de la realidad.
Incorporar y valorar el concepto de cliente interno como elemento importante a

nivel organizacional.
2. COMPETENCIAS FUNDAMENTALES
Competencias Comunicativas:

Manejo y dominio de expresion oral y escrita que le habiliten un amplio
relacionamiento, tanto a nivel interno de la organizacién como a nivel social
en general.

Manejo y dominio de las relaciones interpersonales

Competencias expresivas:
Manejo y dominio de diferentes cédigos de expresion y comunicacion,
acordes con las nuevas tecnologias de comunicacion e informaticas
(incorporando las Tic's).
Desarrollo de la creatividad que le posibilte generar respuestas
innovadoras.
Desarrollo de la sensibilidad ética para su aplicacion profesional.
Desarrollo de las capacidades de pianificacién, organizacion, direccion,
coordinacién y control que le permitan operar, interactuar e influir sobre el

medio donde se desenvueive.

Competencias matematicas
Utilizacién de los recursos tecnolégicos y conocimientos basicos de

matematica para aplicarios en la resolucién de situaciones problema.

Competencias socio-cuiturales
Identificar de los valores comunes a la organizacion y a la sociedad en su
conjunto y su ampliacién en la responsabilidad social de las organizaciones.
Desarrollar habilidades para el trabajo en equipo.

Asumir su rol como ciudadano ccmprometldo con el sistema democratico.

E.M.P. ADMINISTRACION . v., 20
PRACTICAS ADMINISTRATIVAS I
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Desarrollo de habilidades para la investigacion.

3. OBJETIVOS Y COMPETENCIAS ESPECIFICOS

Desarrollar las siguientes competencias especificas:

Reconocer y analizar la informacion relevante en la documentaciéon a los
efectos de su uso empresarial.

Conocer y manejar las normativas laborales vigentes a los efectos de las
liquidaciones correspondientes.

Distinguir los diferentes tipos de obligaciones tributarias y no tributarias
asi como los tramites necesarios frente a las oficinas del Estado.
Relacionar los conceptos analizados desde el punio de vista de {a asignatura
con su aplicacién en la construccién y‘modificacién de la imagen de la
empresa.

Vincular ia evolucién tecnolégica de la oficina con su eficiente gestion.

Organizacién y secuenciacion de los contenidos.

Los contenidos de la asignatura vienen explicitados en unidades tematicas v,

en una secuencia que cada docente adecuara para conseguir los objetivos

propuestos, teniendo en cuenta los recursos, capacidades, motivaciones e

intereses del aiumnado.

Sin embargo, la secuenciacion y organizacion de los contenidos deberia seguir

criterios logicos y psicolégicos basicos. En Practicas Administrativas cualquier

tema esta relacionado con todos las demas , por que lo que su ensefanza, se

corre el riesgo de una excesiva fragmentacion de los contenidos que haga

perder de vista la interrelacion y la globalidad de la tematica manejada.

Frente a éste problema, consideramos una serie de criterios en los que se

basara la propuesta aqui presentada:

» Adecuados al desarrollo evolutivo de los alumnos que cursan
Educacién Media Profesional, cuyo requisito de ingreso es completado el
Ciclo Basico y los que mayormente se encuentran en un tramo de edad (15-

16 afios), donde la capacidad de memorizacién comprensiva, del

E.M.P. ADMINISTRACION 2¢
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razonamiento formal y de aprendizaje a partir de la experiencia, se
encuentran potenciados, favoreciendo el aprendizaje significativo.

Inclusién de una presentacion inicial que contemple un panorama global
de los contenidos interrelacionados que van a ser ensefiados, pasando
seguidamente a elaborar cada uno de ellos y regresando periédicamente a
ja vision de conjunto con el fin de enriqueceria y ampliarla (aprendizaje en
espiral).

Convendria pues comenzar el desarroilo de los contenidos con una primera
unidad tematica de caracter introductoria, que presente en forma genérica
las relaciones establecidas con el resto de las asignaturas del trayecto.

Esta vision general servirfa como contenido estructurador de todos los
restantes. al ser recurrente y posibilitar el voiver al mismo cada vez que se
inicien las restantes unidades tematicas. '

Delimitacion de ideas-eje (vertebradoras) que sinteticen los aspectos

fundamentales que traten de ensefarse.

Atendiendo a todo lo dicho anteriormente, la propuesta de secuenciacion

que aqui se presenta consistira en:

Presentar, en primer lugar, como unidad tematica inicial, los contenidos
fundamentales y mas representativos, que son también los mas
generales y simpies de todos los que se han seleccionado para este
Curso.
Las unidades tematicas posteriores consistiran en elaboraciones
sucesivas de profundidad creciente de los elementos de contenido
presentados en |a introduccién inicial a los que se iran incorporando, de
forma progresiva, los elementos que proporcionan mayores detalles y
complejidad.

La propuesta de secuenciacion de las diferentes unidades de contenidos,

serala siguiente:

Unidad 1: Titulos de crédito.

Unidad 2: Remuneraciones

Unidad 3: La empresa y su relacion con el Estado

Unidad 4: Imagen de la Empresa

Unidad _5: Evolucidn tecnolégica de la oficina.

E.M.P. ADMINISTRACION L0
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Unidad _ 6: El archivo
Unidad _7: Presentacion del trabajo final

Para su posterior desarrollo éstas a su vez se subdividen en unidades
tematicas menores, segln su importancia, grado de dificultad y extension
relativa, con un caracter abierto y flexible por parte de los docentes.

En cada unidad tematica se indican:

» |os objetivos especificos que se persiguen —en forma de competencias a
desarrollar- y los contenidos, en su triple vertiente (conceptos,
procedimientos y actitudes).

» |a carga horaria estimada y recomendada para su desarrollo.

En siguientes apartados se abordan las propuestas metodolégicas para

llevarlas a cabo.

Unidad Tematica 1 Titulos de Crédito

Desarrolio de los elementos y caracteristicas de los Titulos valores a la
luz de una visién global de los conocimientos adquiridos en el Curso de
1° afo.

Uso eficiente y posibilidades de estos documentos.

Competencias especificas

Reconocer y analizar los diferentes usos que brindan los Titulos Valores.
Identificar la informacién pertinente a los efectos de su mejor uso

empresarial.

Contenidos
[

1.1.Concepto y uso de cada documento
1.2. Generalidades
1.3 Formas de emisién y transmision:
1.1.2 Formas de emision
1.1.3 Formas de trasmitirio

E.M.P. ADMINISTRACION e 28
PRACTICAS ADMINISTRATIVAS I
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1.1.3.1. Entrega

4 1.3.2. Ei Endoso: caracteristicas y tipos.

1.4.3.3. La Cesion de Credito: caracteristicas y proced1m1ento
1.4 Valey Conforme

7.2.1. El plazo fijo

7.2.2. Los Amortizables
1.5. Letra de Cambio

7.4.1. Aceptacion y rechazo

7.4.2 Protesto
16. Cheques

1.7.1 Comun

.7.2 Diferido
18,  Conocimiento de Embarque y la Carta de Crédito
1.9. Certificado de Depdsito y el Warrant.
1.10. Descuento de documentos
1.10.1.1. Cheques diferidos
1.10.1.2. Conformes
1.10.14.3. Procedimiento y Formularios
1.11. Titulo Valor como Titulo Ejecutivo
1.11.1. Requisitos
1.11.2. Procedimiento.

TOTAL: 6 horas

SUGERENCIAS METODOLOGICAS

Taller de dramatizacion (juego de roles) de una operacién de compra
cuando no se dispone de efectivo.

Crucigrama que involucre conceptos y uso de la documentacion.
Ejercicios de practica documentaria que incorporen fos nuevos
contenidos.

« Utilizar diferentes recursos didacticos (transparencias, video, fichas, etc.)

que permitan mejorar proceso de aprendizaje del educando.

EM.P. ADMINISTRACION - ;20
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Unidad Tematica 2 Remuneraciones

Desarrollo de los conceptos basicos para la liquidacion mensual del sueldo de
un trabajador.

Concepto y funciones del Recibo de Sueldos y Jornales.

Completar el formularioc de Recibo de Sueldos y Jornales, de acuerdo al

régimen de trabajo.

Competencias especificas

Identificar las distintas formas de remuneracion y liquidacion.

Distinguir los diferentes conceptos que se incluyen en una liquidacion

Liquidar los diferentes tipos de remuneraciones y emitir & comprobante de la
liquidacién.

Evaluar 'a informacion pertinente a los efectos de su registracion contable

Disefiar la planilla de liquidacion de sueldos segun los requerimientos contables .

Contenidos

2.1 Generalidades

2.2 Formay plazo de pago

2.3 Planilla de liquidacion de sueidos

2.3.1 Elementos del recibo de sueldos y jornales.

2.3.2 Funcién

2.4 Descuentos legales, fiscales y autorizados.

2.5 Orden de compra (tickets alimentacion, total, transporte, ley 17.555 vy
16.713)

26 Horas extras y en feriado pago. Feriados tipos & incidencia en |a
liquidacion.

2.7 Aguinaldo.

2.8 Licencia gozada y no gozada. Salario Vacacional.

2.9 Indemnizacién por Despido.

NOTA: Esta unidad fue introducida en el curso de 1° afio con un enfoque global

de base.

TOTAL: 8 horas

E.M.P. ADMINISTRACION "~~~ L 20
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SUGERENCIAS METODOLOGICAS

Disefio del recibo de sueldos segun las normativas vigentes legales — Decreto
337/92

Practicos referidos a liquidacion de empleados mensuaies y jornaleros.

Utilizar diferentes recursos didacticos (transparencias, video, fichas, etc.) que
permitan mejorar proceso de aprendizaje del educando y cualquier ofra
herramienta gue pueda desarrollar el docente a tales fines.

Insistencia en la comprension del tema vinculado al contexto individual.

UNIDAD Temadtica 3 — La empresay su relacién con el Estado

La necesidad de cumplir con las obligacienes tributarias y no tributarias.

L os tramites y/o habilitaciones y su importancia en la empresa.

Competencias especificas:

o |dentificar los tramites y tributos que corresponden a diferentes formas
juridicas.
« Utilizar en forma eficiente los instrumentos que le permitan ubicar la

empresa en el mejor entorno legal y tributario frente a otros actores

Contenidos

31 Laempresa: necesidades y obligaciones
39  Tramites y nociones de tributos a la apertura de la empresa.
33  Definicién de tributos y Clasificacion.
3.4 Concepto de: Sujeto Pasivo y Activo; Contribuyente y Hecho Generador.
3.5 Forma juridica
346 Localizacion: ubicacion geografica; tamafo del local; vinculacién con ef
entorno y sus obligaciones que surgen vinculados a este aspecto.
37  Giro comercial (fundamentado en la gestiones necesarias)
TOTAL: 6 horas

E.M.P. ADMINISTRACION . n e
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Sugerencias metodolégicas

Buscar actividades que generen un pape! activo del educando en el proceso

de ensefianza y de aprendizaje.

« Proponer trabajos que permitan al alumno desarroilar autonomia en el
manejo de manuales técnicos y la Bibliografia tributaria.

o Las estrategias planificadas al comienzo de la unidad deberan ser flexibles
para adaptarse a cada grupo de trabajo y lograr un mayor nivel de eficacia.

« Se podran utilizar diferentes recursos didacticos como ser proyeccion de
transparencias, film televisivo, cartillas y a partir de ellas generar un
proceso de discusion y andlisis de manera de que por medio de la
aplicacion de distintas técnicas se genere el propio proceso de aprendizaje
en el educando.

s Generar y promover las competencias en valores dirigidas al desempefio
eficaz y eficientes (efectivo) dentro de la empresa |

« Propiciar el trabajo en equipo (sinergia), con el fin de desarrollar valores ’
tales como respeto a la opinidn ajena, solidaridad, saber escuchar, opinar
con fundamento, etc.

e Poner en contacto a los alumnos con el Estado (oficinas pubiicas) y
establecer una valoracién del trabajo dirigido como una actividad
especificamente burocratica.

¢ Dramatizar (juego de roles) por medio del anaiisis de un tramite por parte
del alumno vy sus caracteristicas mas relevantes.

« Proponer situaciones problema que deben resolver analizando diferentes

alternativas (trabajo en equipo)

¢ Coordinar aspectos juridicos y tributarios con los docentes del Trayecto.

UNIDAD Tématica 4 — Imagen de la Empresa

La relacidn de ta empresa con el entorno a través de diferentes agentes.

E.M.P. ADMINISTRACION = 2. 7'~ 2¢
PRACTICAS ADMINISTRATIVAS |
2004
Pagina 12 de 26



ANEFP by 5

CONSEJO DE EDUCACION TECNICO PROFESIONAL

Competencias especificas:

. Identificar los elementos mas relevantes en la atencion al publico y su
incidencia en la imagen de la empresa

« Utilizar en forma eficiente los instrumentos que le permitan llevar en forma
gficiente las ventas

. Identificar los componentes de la responsabilidad social empresaria.

e Evaluar la incidencia de la organizacién vinculada a la responsabilidad

social.
Contenidos

41 La atencion al plblico como elemento de impacto.

4.1.1 Concepto

4.1.2 Tiposy estilos

4.1.3 Imagen de la empresa

4.1.4 La responsabilidad social de las organizaciones

4141 Concepto

4142 Elementos (5) (Valores y principios éticos, Apoyo a la Comunidad,
Condiciones de ambiente de trabajo y empleo, Proteccién del
Medio Ambiente; y Marketing responsable).

4.1.5 Errores mas comunes

42 Evaluacién de la imagen que proyecta toda empresa: externa e interna

TOTAL: 12 horas

Sugerencias metodologicas

. Buscar.actividades que generen un papel activo del educando en el proceso
de ensefanza-aprendizaje.
¢ Proponer trabajos gue permitan al alumno desarroilar una autonomia en el

manejo de manuales técnicos.

E.MP. ADMINISTRACION™ = 7" " 2°
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Las estrategias planificadas al comienzo de la unidad deberan ser flexibles
para adaptarse a cada grupo de trabajo a modo de Iogi'ar un mayor nivel de
eficiencia.

Se podran utilizar diferentes recursos didacticos como ser proyeccion de
transparencias, film televisivo, cartilas y a partir de ellas generar un
proceso de discusion y andlisis de manera de que por medio de la
aplicacién de distintas técnicas se genere el propio proceso de aprendizaje
en el educando.

Generar y promover [as competencias en vaiores dirigidos al desempefio
dentro de 1a empresa

Propiciar el trabajo en equipo (sinergia), con el fin de desarrollar valores
tales como respeto a la opinion ajena, solidaridad, saber escuchar, opinar
con fundamento, etc.

Poner en contacto a los alumnos con el rol de vendedor y establecer una

valoracién del trabajo dirigido como una actividad especificamente humana.

Dramatizar (juego de roles) por medio del andlisis de un tramite por parte
del alumno y sus caracteristicas mas relevantes.
Proponer situaciones problema que deben resoiver analizando diferentes

alternativas (irabajo en equipo)

UNIDAD Tematica 5— Evolucidn tecnolégica de la oficina

Ei trabajo administrativo en las empresas también se ha visto modificado por la

incorporacion de nuevas tecnologias.

Competencias especificas:

r

Reconocer los diferentes medios de comunicacién vinculados con la
empresa.

Utilizar los instrumentos en forma eficiente.

Contenidos

£.M.P. ADMINISTRACION =~ & 20
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5.1. Introduccion

5.2.La méduina de escribir

5.2.1. Parte y revolucién de las maquinas

5.2.2. Evolucién y Tipos

5.3. Telefonia

5 3.1. Clasificacion: aéreo, celular, radio mensaje, locutorics, etc.
5.3.2. Normas para su uso

5.3.3. Tipos de llamadas

5.3.4. Las llamadas internacionales

5.3.5.La recepcion de llamadas

5.4. El fax

5.4.1.La unidad y el envio

5.4.2..a recepcion

5 4.3. Conservacion y validez legal (Decreto 500/91)

5.6. La fotocopiadora

5.6.1. Composicion y panel de control

5.6.2. Cémo fotocopiar y solucionar algunos problemas (afiadir: toner, papel,
retirar hojas atascadas)

5.7. La computadora

5.7.1. Los efectos en la émpresa y el cambio

5.7.2 Modem, correo electrénico, transmisiones de datos por satélite, Internet.

Nota:
Se debera instrumentar 1a practica en el manejo de este aspecto
tecnolégico de la oficina en forma coordinada con y en el Centro

Educativo.
TOTAL: 8 horas

Sugerencias metodoldgicas

e Generar un papel activo del educando en el proceso de ensefianza y de
aprendizaje mediante actividades adecuadas.

o Proponer trabajos que permitan al alumno desarrollar una autonomia en el
manejo de manuales técnicos y otros recursos de informacién (diarios,

revistas, etc.).
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. Utilizar diferentes recursos didacticos como ser proyeccion de
transparencias, videos, cartilas y a partir de ellas generar un proceso de
discusién y analisis.

« Fomentar contextos de trabajo en métodos activos, situaciones_problema
como practica en la que los estudiantes pueden partir de un planteamiento
inicial, y con sus esquemas referenciales previos buscar informacion,
seleccionarla, comprenderia y relacionaria. ‘

o Definir instrumentos que orienten a los educandos a una
reconceptualizacién de los contenidos tratados en el auia (metodologia de
aprendizaje en espiral}.

o Plantear situaciones problema donde el alumno debera establecer
diferentes estrategias que demuestren sus competencias especificas.

« Generar y promover las competenciaé en valores vincutado al tratamiento
de la tecnologia (herramientas y maquinarias) como la responsabilidad, la

discrecion, cuidado, etc.

« Propiciar el trabajo en equipo (sinergia), con el fin de desarrollar valores’

tales como respeto a la opinién ajena, solidaridad, opinar con fundamento,

etc.

UNIDAD Tematica 6— El archivo

El archivo no ha perdido importancia aunque ha variado la tecnologia

incorporado al mismo.

Competencias especificas:

« Reconocer las diferentes tecnologias de archivo.

« Fundafentar la importancia de un sistema de archivo.

Contenidos

6.1 Funcionalidad y nociones generales

6.2 Ellocal y las precauciones

E.M.P. ADMINISTRACION ', L2
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6.3 El control de archivo
6.4 El archivo segin los documentos
6.4.1 Archivos activos, semiactivos y pasivos
6.5 Las tecnologias de archivo: microfilmacion, computarizado, disco éptico,
escaner, etc.
6.6 Métodos de clasificacion
TOTAL: 8 horas

Sugerencias metodolégicas

» Generar un papel activo del educando en el proceso de ensefianza y de
aprendizaje mediante actividades adecuadas.

» Proponer trabajos que permitan al aiumno desarrollar una autonomia en ef
manejo de manuales técnicos y otros recursos de informacion (diarios,
revistas, etc.).

s Utilizar diferentes recursos didacticos como ser proyecéién de
transparencias, videos, cartillas y a partir de ellas generar un proceso de ‘
discusion y analisis.

» Fomentar contextos de trabajo en métodos activos, situaciones-probiema
como forma practica de integrar nuevos conocimientos en la que los
estudiantes pueden a partir de un planteamiento inicial, y con sus esquemas
referenciales previos buscar informacion, seleccicnarla, comprenderla y
relacionarla.

¢ Definir instrumentos que orienten a los educandos a una
reconceptualizacion de los contenidos tratados en el aula (metodologia de
aprendizaje en espiral).

¢ Plantear situaciones_problema donde el alumno debera establecer
diferentes estrategias que demuestren sus competencias especificas.

« Se propone la valoracién de la importancia de la informacién relacionada
con la toma de decisiones dentro de una empresa y por ello la relevancia de
los archivos.

+ Generar y promover las competencias en valores vinculado al tratamisnto
de la informacién conservada y reprocesada como la responsabilidad, la

discrecion, etc.

E.M.P. ADMINISTRACION ™ oI
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« Propiciar el trabajo en equipo (sinergia), con el fin de desarrollar valores
tales como respeto a la opinion ajena, solidaridad, saber escuchar, opinar

con fundamento, etc.

UNIDAD _Tematica 7- Presentacion del trabajo final inteqrado__ v

coordinado, especialmente con las demas asignaturas del Trayvecto
(Contabilidad, Organizacion Administrativa, )

Demostrar la incorporacion de las competencias adquiridas a partir de la

propuesta planteada y coordinada por el docente.

Competencias especificas:

incorporar los conceptos basicos de la Administracion e informacion vinculando
la teoria con el propuesta planteada.

Analizar la toma de decisiones a partir de la decodificacion de la informacion
contenida en los estados contables y su incidencia en los resultados de la
gestion de la empresa.

Presentar la propuesta utilizando los soportes de informacion vinculados a la
mision de la empresa.

Aplicar en propuesta en forma practica la normativa laboral vigente y tributaria.
Reconocer los tramites y tributos que deben aplicarse en la creacion de toda

organizacion.
Contenidos

71 Presentacion y puesta en comun de los diferentes trabajos (individual o
colectivo)
7.2  Evaluacion de los trabajos por el docente y los propios alumnos antes de

finalizar el curso.

TOTAL: 16 horaé
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Sugerencias metodologicas

. Eltrabajo final sera con el fin de generar un papel activo en el educando por
medio del proceso de ensefanza y de aprendizaje.

. Lograr a través del trabajo practico modificar precenceptos por medio del
desarrolio de enfoques criticos.

« incorporar los diferentes conocimiento por medic de la practica y la
evolucion a través del trabajo final.

. Incentivar la imaginacién y la iniciativa ante diferentes desafios propuestos

al llevar las ideas a la practica.’

RECORDEMOS QUE:

. Dadas las caracteristicas de la asignatura es necesario flexibilizar los
contenidos programaticos a efectos de incorporar eventuales cambios

en los aspectos legales, fiscales, etc.

« También el utilizar “variadas” estrategias metodoldgicas, “variados”
recursos y “variadas” formas de evaluacion, permitira incorporar
aprendizajes, puesto que abarcara un amplio espectro de
posibilidades que de otra manera no surgiran al limitar aquellas

(metodologia, recursos y evaluaciones).

PROPUESTA METODOLOGICA

Introduccion

' Nota: Ejemplos de trabajos

Tramites y Liquidaciones

Analisis de |la imagen de la empresa

Cambios de imagen empresarial

Andlisis Critico de un archivo como la Biblioteca del Centro
Educativo, Fichas de alumnos, efc.

NN NS
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Es recomendable una variedad metodolégica que se justifica desde una
variada perceptiva.
»  No existe un Unico metodo de ensenanza
» Distintos tipos de contenidos y competencias, necesitan formas de
ensefianza diferentes.
» Las caracteristicas particulares de cada docente y su forma de
interactuar con el grupo, condiciona la eleccién de los métodos de

ensenanza.

'En cuanto a la metodologia a seleccionar, en concordancia a lo expresado en
la Fundamentacion, ésta debe tender a facilitar el trabajo auténomo de los
alumnos, potenciando las técnicas de indagacion e investigacion, asi como las
aplicaciones vy transferencias de lo aprendido a la vida real.

Los alumnos en Organizacién Administrativa 1l se encuentran con una
asignatura inserta en un trayecto tecnolégico que posee un extenso cuerpo
tedrico y generalmente no acompanado de una didactica adecuada a su edad
(16-17 afos).

A su vez, se percibe en los aiumnos (por su edad), la ausencia o escasa vision
global que conduce a dificuitades en establecer enlaces entre lo nuevo y los
conocimientos previos.

Ei caracter interdisciplinario del trayecto tecnolégico obliga a tener en cuenta, a
la hora de seleccionar la metodologia a utilizar, lo siguiente:

+ El nivel de desarrollo de los alumnos, partiendo de lo que saben hacer
auténomamente y de lo que son capaces de hacer con la asistencia del
docente.

» Posibilitar el auto aprendizaje significativo: que los alumnos aprendan a
aprender.

Esto supone orientar la ensefianza hacia |a combinacion de actividades
estructuradas con las otras asignaturas, de forma que los alumnos,
autonomamente puedan tomar decisiones de distinto tipo: elegir la

tematica a trabajar, seleccionar los recursos, etc.
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» Considerar los conocimientos previos de los alumnos antes de la

introduccién de nuevos contenidos (Evaluacion inicial).
La instrumentacion de actividades que estimulen la confrontacion de fo
que el alumno ya conoce con problemas y situaciones reales conforma
un recurso importante y motivador para la construccion de nuevos
aprendizajes.

»  Favorecer el desarrollo de la actividad mental de los alumnos mediante
actividades sugerentes que impliquen desafios, de forma de provocar la
necesidad de refiexionar , plantearse interrogantes y tomar decisiones.

Como por ejemplo de este tipo de actividades se puede citar ia propuesta de
plantear a los alumnos ef analisis de una empresa para formular mejoras o

cambios a partir del diagnostico.

Estrategias de Ensefianza

Como ya se indicd, la variedad de contenidos y competencias a adquirir, asi
como la diversidad del alumnado, aconsejan la utilizacion de una serie de
estrategias que combinen las de caracter expositivo con las de indagacion.

» Expositivas: Basadas en la presentacion oral y escrita de los contenidos
estructurados de forma clara y coherente, con el objeto de conectarlos
con los conocimientos de partida de los alumnos.

Al inicio de cada unidad tematica seria Util realizar una "lluvia de ideas”
que permita manifestar lo que los alumnos conocen acerca de los
nuevos contenidos a desarroilar. Estas estrategias serian adecuadas en
la etapa de introduccion de la asignatura con ef fin de mostrar al alumno
una vision global de la misma y su conexién con los contenidos del curso
anterior.

También se las podria utilizar en la presentacion de las diferentes
unidades teméticas que desarrolla la asignatura.

Los esquemas constituyen una herramienta util para plantear en forma
grafica y sencilla los contenidos que resulten mas generales y
representativos, asi como las relaciones mas significativas que se dan

entre los mismos.
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» De indagacion: Se requiere de parte del alumno técnicas de
investigacion e indagacién de modo de que éste construya su aprendiza.
El objetivo de éstas no son los aprendizajes de los contenidos
conceptuales sino ia adquisicién por parte del alumno de procedimientos
y actitudes. A través de ellas se posibilita el acercamiento de los
alumnos a situaciones reales, nuevas y/o problematicas, qgue le permitan
aplicar conocimientos y competencias ya adquiridos, para la realizacion
de nuevos aprendizajes.

A vias de ejemplo, se pueden manejar:

Analisis de situaciones problema.

Se trata de presentar al alumno situaciones_problema, cuya solucion
requiera la activaciéon de un concepto antés aprendido.

Como ejemplo podriamos citar la propuesta de analisis de la evolucion del
Patrimonio luego de planteado un hecho econémico a través de Ia
aplicacién de la ecuacion patrimonial basica.

- Visitas a empresas ¢ instituciones de interés econdomico v social.

La realizacién de esta actividad ofrece a los alumnos un acercamiento a la
realidad empresarial, a su organizacion, a los avances tecnolégicos que
producen en la misma. En particular se persiguen los siguientes objetivos:
» Conocer fa estructura interna de una organizacién.
* ldentificar las particularidades distintivas de las empresas acorde a su
tamano y al sector econdmico al que pertenecen.
* Introducir al alumno en el proceso de blsqueda, seleccion, andlisis y
presentacion de distintas informaciones.
» Tomar contacto con las nuevas tecnologias (fax, médem, ect.) que de
una forma continua aparecen en el campo de la informacion,
comunicacion y en ia gestién empresarial en general.

Comentario de textos de naturaleza contabie

Los alumnes, una vez conocido el significado de los diferentes términos
técnicos, enfrentados a textos de esa naturaleza, provenientes de la
bibliografia sugerida y de los medios de comunicacién (que ofrecen grandes

posibilidades como recurso didactico) para que procedan a analizar la
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informacion alli contenida a -identificar, en el texto: hechos, datos y
opiniones.

En la medida de lo posible, seria deseable el acceso por parte de los
alumnos a la lectura de las informaciones que diferentes fuentes dan sobre

una misma tematica, con el objeto de que se analicen las distintas posturas

frente a un mismo problema asi como las cuestiones de valor implicitas en

ellas.

- _ Elaboracién de un diccionario de términos técnicos

Al tratarse de una asignatura que utiliza un vocabulario que, en gran
medida, no forma parte del habitual de los estudiantes de estas edades,
resulta de utilidad que et mismo continde construyendo un glosario de
conceptos de naturaleza adminisirativa (iniciado en 2l primer afio) que ira

completando y revisando en forma progresiva a lo largo del curso.

COORDINACION

Espacio obligatorio y fundamental para lograr:

» Integracion sistematica de las distintas asignaturas que

componen el curriculum.

» Espacios de reflexion conjunta sobre todos los aspectos del

quehacer educativo.
PROPUESTA DE EVALUACION

La evaluacion sera continua y formativa y a su vez diagnéstica, procesual y

ki

final

Abarcara contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales, y

fundamentaimente los obijetivos programaticos, las competencias y la a

aplicar.
metodologia
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Se entiende que deberd ser reflexivo-valorativa utilizando la autoevaluacion,

tanto para evaluar aprendizajes como para el proceso de ensefianza en su

practica docente.

Se utilizara como retroalimentacion en los procesos de ensefanza y de

aprendizaje predominado el uso de evaluaciones cualitativas.

Implicara la obtencién de informacion suficiente que permita el analisis reflexivo

y su consecuente juicio valorativo, a los efectos de lograr una toma de

decisiones conducente al mejoramiento de sujetos y acciones evaluadas.

Valorara el trabajo individual y el trabajo en equipo.
BIBLIOGRAFIA

Bibliografia para el Docente

SN NN

1\

Enciclopedia de la secretaria — Editorial Oceano

Administracion Autor Francisco Solanas. Editorial Macchi.

Ad_ministracién Autor: Stephen Robbins, Editorial Mc Graw Hill.
Administracion Autores: James Stoner-Freeman - Gilber Jr. Editorial
Prentice Hall.

Administracién desde una perspectiva global Koont y Weihrich
Fundamentos de Administracion — Concepto y aplicaciones — Stephen P.
Robbins y David A. De Cenzo

Anatomia de la organizacion. Autor Santiago Lazzati. Editorial Macchi.

Comunicacion de Phillips Kotter — Publicidad Capitulo 16 — 47 edicion -

 Editorjal: Prentice Hall

Estructura Funcional Autores: Pérez Decarolis Editorial Cecea Facultad de
Ciencias Econédmicas

Gerencia de Peter Drucker Edicién 1990 — Atenea

Introduccién a la Teoria General de la Administracion Autor: Idalberto
Chiavenato. Editorial Mc Graw Hill. Quinta Edicién

{ as nuevas realidades Peter Drucker Edicion 1989
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v Logistica y Aprovicionamiento. Martin Christopher. Editorial Biblioteca de la
Empresa Barcelona — Espafia

v Mayonesa de Albert Levin.

v Mercadotecnia Phillip Kotler Editorial Prentice Hall.

Bibliografia para el alumno.

v Administracién Autor Francisco Solanas. Editorial Macchi.

v Administracion Autores: James Stoner-Freeman — Gilber Jr. Editorial
Prentice Hall. Sexta Edicion.

v Administracion desde una perspectiva global Koont y Weihrich

v Anatomia de la organizacién. Autor Santiago Lazzati. Editorial Macchi.

v Estructura Funcional Autores: Pérez Decarolis Editorial Cecea Facuitad de
Ciencias Econdmicas \

v/ Introduccién a la Teoria General de la Administracién Autor: Idalberto
Chiavenato. Editorial Mc Graw Hill. Quinta Edicién ’

v Logistica y Aprovicionamiento. Martin Christopher. Editorial Biblioteca de la
Empresa Edicion Folio 1994 —

v Mayonesa de Albert Levin.

7 Mercadotecnia Phillip Kotler Editorial Prentice Hall.
BIBLIOTECA VIRTUAL

Diferentes direccion de internet.

* www.monografias.com
» www.educaguia.com
T www. sfinge.es/programa/gec.exe
* www.discovery.com
> www.educar
* www.contenidos.com.ar
» www.contexto-educativo.com.ar
4 www. docencia.com
E.M.P. ADMINISTRACION 20
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www.tecnologia.edu.us

www.tecnologia.edu.es

www.santillama.es

www.bhps.qub.uy

www.dgi.qub.uy

WWW.ain.gub.uy

www . bcu.gub.uy

www._montevideo.gub.uy

www.ccee.edu.uy

www.CCcea.org.uy

www todosenred.edu.uy

www. utu.edu.uy
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