CPE Provincia del — Gobiemo_ )
( de laProvincia

e neUOVUQ del Neuquen

Ministerio de
Educacion

PROPUESTA FORMATIVA

CFP N° 19 CICLO LECTIVO: 2025

| Docente (Apellido y Nombre): LINDNER ALARCO MARCELA LILIAN

| Sector productivo: | ADMINISTRACION

| Subsector: | ADMINISTRACION

| Trayecto formativo: ESECRETARIADO ADMINISTRATIVO CONTABLE

| Certificacion: ECERTIFICADO DE FORMACION PROFESIONAL INICIAL - NIVEL lI

Marco Referencial:

DISPOSICION 105/18 ANEXO llI, carga horaria total 250 horas reloj, formacion: inicial - Nivel IlI

Poblacion Destinataria:  s¢ propone un curso para todas aquellas personas que demandan capacitacion

para desempenfarse en el area administrativa contable aplicada al manejo del
circuito para empresas, comercios y establecimientos tanto puablicos como
privados. Ya sea que se encuentren en actividad o para incorporarse en el
mercado laboral. También esta destinado a emprendedores que necesiten
capacitacion para poder administrar su negocio, conocer la hormativa impositiva
actual y saber aplicarla. O personas que quieran trabajar gestionando los mismos.

Perfil Profesional del Egresado:

El egresado del curso de Secretariado Administrativo Contable se encontrara capacitado para resolver diversas
problematicas en el area laboral administrativa-contable. Clasificara, llenard, registrara y archivara documentos comerciales,
como asi también podra armar, interpretar y reconocer un plan de cuentas. Realizara la facturacién de la empresa en forma
electrénica, asi como los informes de ingresos y egresos. Podra manejar la pagina de AFIP y realizar presentaciones, altas
de impuestos, modificaciones, consultas, etc. También realizara consultas y presentaciones en la Web de Rentas. Realizara
bajas, altas, modificaciones, recategorizacion, consulta de deuda, generacion de VEP de monotributistas. Desarrollara
procesos de capacitacion que faciliten la adquisicion de nuevas habilidades y destrezas en el area administrativa y
financiera, para mejorar sus condiciones de empleabilidad, en relacién de dependencia o en forma auténoma, pudiendo
transferir al &mbito laboral los saberes tedricos practicos adquiridos. Registrara operaciones comerciales en libros contables
de deudores, proveedores, caja, bancos, libros de IVA compras e IVA ventas. Determinard el pago de ingresos brutos, IVA'y
ganancias. Podra interpretar un recibo de sueldo, y liquidar conceptos bésicos como vacaciones, SAC, licencias, etc.
Realizara todas las gestiones web para dar de alta y liquidar una empleada doméstica.

Fundamentacion:

Teniendo en cuenta que en la zona existe un constante crecimiento poblacional, los asistentes al curso de
Secretariado Administrativo Contable se capacitaran en el manejo real de las gestiones administrativas -
contables, lo que les posibilitard desempefiarse en forma eficiente en los puestos laborales como gestores
administrativos contables, tanto en areas estatales como privadas.

Esto, les permitira desempefiarse en sectores de contaduria, facturacion, tesoreria, pagos, cobranzas y
finanzas, en la administracion de un establecimiento hotelero, turistico, en estudios contables, comercios y
diferentes empresas, asi como para colaborar con emprendedores 0 a través de su propio emprendimiento.
Podran manejar todas las funciones de la pagina de AFIP y Rentas, lo cual es fundamental ya que en la
actualidad todos los trdmites o consultas impositivas se realizan en forma on line.

Debido al cambio que se esta dando en el ambito laboral, un Secretario Administrativo Contable, debe estar
provisto de amplios conocimientos y herramientas, dado que cada vez es mayor el campo laboral, requiriendo
de la toma de decisiones asertivas y que puedan asumir las responsabilidades que se delegan en ellos. Por ello,
su preparacion debe estar actualizada y se debe encontrar a la altura de lo que se les solicitara para su
desemperio a la hora de colaborar y gestionar. El curso de Secretariado Administrativo Contable ofrece a los
interesados en realizarlo, una formacion integral y completa, base para lograr una rapida insercién laboral, tanto
en empresas como en actividades independientes.
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Prdcticas Profesionalizantes:

Uno de los ejes de la propuesta didactica es situar al participante en los &mbitos reales de un Secretariado
Administrativo Contable mediante la visita a establecimientos publicos y privados para observar aspectos
relacionados con los conocimientos adquiridos en el aula.

Por otro lado, los alumnos participaran de préacticas profesionalizantes en establecimientos que permitan la
participacion y practica en el periodo establecido para cada alumno.

La metodologia de trabajo, tiene como objetivo que los alumnos desarrollen los contenidos de trabajos, en fecha
y tiempo determinado.

Su objetivo fundamental es poner en practica saberes profesionales sobre los procesos que puede llevar a cabo
un Secretariado en Administracion, relacionados con la dinamica y funcionamiento en oficinas, que tengan
afinidad con el futuro entorno de trabajo.

Asi mismo, pretenden familiarizar e introducir a los estudiantes en los procesos y el ejercicio profesional vigente,
mediante la utilizacién de las herramientas ligadas a la dindmica profesional, que han adquirido durante la
cursada.

Estas practicas seran organizadas, implementadas y evaluadas por el Centro de Formaciéon Profesional
(directivos, cuerpo pedagogico y docente), y la otra parte, representada por el profesional a cargo de dicha
oficina, sector administrativo, gerente o encargado de la institucion.

Pueden asumir diferentes formatos, siempre y cuando mantengan con claridad los fines formativos y criterios
que se persiguen con su realizacion, entre otros: pasantias o PRACTICAS PROFESIONALIZANTES en
empresas, organismos estatales o privados o0 en organizaciones no gubernamentales, proyectos productivos
articulados entre las unidades educativas y otras instituciones o entidades, proyectos didacticos / productivos
institucionales orientados a satisfacer demandas especificas o destinados a integrar necesidades de la propia
unidad educativa, emprendimientos a cargo de los alumnos, organizacion y desarrollo.

Es conveniente que las Practicas Profesionalizantes que se realicen en el aula, se le sumen durante el trayecto
formativo la participacion en actividades administrativas contables diarias de gestiones de oficinas,
administracion, y espacios en archivos, como asi también, al finalizar el curso, horas de Practicas
Profesionalizantes en establecimientos con oficinas Administrativas y Gestorias Contables locales.

Estas situaciones de aprendizaje gestionadas segun diferentes modalidades por la institucion educativa,
referenciadas, con criterios y entornos significativos del ejercicio de un rol profesional, incentivan la practica
reflexiva mediante la puesta en juego de esquemas de pensamiento, de percepcioén, evaluacion y accion,
integrando capacidades, conocimientos, presentacion personal, desempefio y actitudes en la trayectoria de
formacion.
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CFPN°® |19 PLANIFICACION DE: | SECRETARIADO ADMINISTRATIVO CONTABLE
MODULO: |SECRETARIADO ADMINISTRATIVO CONTABLE - MODULO I: Organizaciones
INTRODUCCION Las organizaciones y la informacion

CAPACIDADES

Definicion y caracteristicas de las organizaciones. Identificar los distintos tipos y clases. Contexto organizacional y ambiente. Estructura organizacional, tipos, ventajas y
desventajas de cada una. Empresas: clasificacion.PYMES(fortalezas y debilidades, importancia). Organizacién del Estado,niveles,poderes. Organizaciones de la sociedad civil.
Cooperativas. Sistemas de informacion.La informacién como recurso estrategico.Fuente de la informacién. Mision, Vision y valores organizacionales. Etapas del Proceso

Administrativo Operativa comercial. Procesadores de texto.

1- Para el perfil profesional en su conjunto. 2- Generar, utilizar y mantener indices, agendas y otros elementos de apoyo al trabajo individual y grupal. 3- Organizar datos
numéricos, realizar c6mputos de uso administrativo y comercial, incluyendo algunas decisiones logicas, y graficar resultados o relaciones. 4- Realizar elementos de apoyo visual o

DESEMPENOS _ : _
soporte escrito para informes y presentaciones.
p ENTORNO CARGA p
CONTENIDOS ESTRATEGIAS DIDACTICAS FORMATIVO HORARIA EVALUACION
Clasificar organizaciones y sus Se proponen cuatro clases tedricas/practicas por semana, las cuales implican un proceso Se utilizara Pizarra 'y 50 La evaluacion se focalizara en la

caracteristicas.

Disefiar un organigrama.
Identificar y diferenciar contexto
general y especifico.

Establecer roles de los integrantes
de la empresa.

Identificar poderes y niveles del
estado

Reconocer caracteristicas de las
ONG.

Reconocer Cooperativas y sus
principios.

Elaborar registros obligatorios.
Establecer las caracteristicas del
lugar de trabajo.

Conocer los sistemas de
informacion.

Definir y reconocer mision, vision y
valores de una organizacion.
Diferenciar las etapas del proceso
administrativo.

de capacitacién, y permiten ademas que los alumnos puedan plantear sus expectativas y
consultas, y desarrollar los temas relacionados con los contenidos teéricos dados en clases
y la practica aulica.

Se proyectaran videos con trabajos practicos a resolver mediante la visualizacion y después
de culminada su proyeccion.

Se realiza un debate y puesta en comun.

Se propondra espacio de practicas profesionalizantes en el aula donde se apliquen los
conocimientos adquiridos en las actividades aulicas, relacionados con la teoria vista
aplicando procedimientos administrativos, gestionando trdmites acompafiados de
documentacion necesaria para cada caso.

El desarrollo de los contenidos conceptuales, objetivos y aspectos a evaluar se abordaran
procurando una jerarquizacion de menor a mayor complejidad de los mismos.

Se pondré en practica todo lo ensefiado durante las clases tedricas, en clases practicas,
cerrando el proceso de ensefianza-aprendizaje en practicas profesionalizantes durante la
Ultima etapa del curso en empresas publicas o privadas, estudios contables, oficinas de
gestorias de la zona.

marcadores, TV, PC,
para proyectar, internet
para la busqueda activa
de material.

Apuntes y material de
consulta extraido de
libros, internet,
cuestionarios, videos
explicativos.

Trabajos practicos a
partir de ejemplos de
entorno laboral y
puestos de trabajo.

Utilizacion de la
legislacién vigente en
materia adminsitrativa

Uso activo de Web de
AFIP y Rentas.

capacidad de reconocer e interpretar
los distintos tipos de organizaciones,
sus caracteristicas, funcionamiento, las
normas legales administrativas vigentes
para la correcta gestion.

Cada alumno deberé elegir una
organizacion, a la cual tenga acceso
para obtener informacion, y realizara un
trabajo préactico aplicando todos los
conceptos aprendidos.

Ademas, se evaluard mediante planilla
de seguimiento del proceso de
ensefianza-aprendizaje.

Se evaluard la participacion en las
clases y el cumplimiento de los trabajos
practicos sugeridos

REQUISITOS DE APROBACION

Asistencia y participacion en clase. Aprobar los trabajos practicos.
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CFPN° | 19 PLANIFICACION DE: |SECRETARIADO ADMINISTRATIVO CONTABLE
MODULO: |SECRETARIADO ADMINISTRATIVO CONTABLE - MODULO II: Documentos comerciales
INTRODUCCION Documentos comerciales
Distincion entre formularios y comprobantes. Concepto de documentar. Clasificacion de comprobantes. Modalidades. Elaborar e identificar los documentos comerciales mas
CAPACIDADES usuales - facturas, recibos, notas de crédito y débito, cheques, boleta de depdsito, pagares, resumen de cuenta, orden de compra, remitos, fichas de stock. Registros
indispensables. Comprobantes a emitir segun la condicion del contribuyente. Facturas clase A, A con leyenda, M, B, C, T. Compra y Venta. Emisién de comprobantes electrénicos.
Factura electronica. Puntos de venta. Facturador moévil. Registracion en Libros comerciales obligatorios
1- Para el perfil profesional en su conjunto.
DESEMPENOS 2- Genergr, utilizar y mapt'ener indi_ces, agendas y otros elem_er_ltos Qe apoyo al t(abajo individual y grupal. - o _ '
3- Organizar datos numéricos, realizar computos de uso administrativo y comercial, incluyendo algunas decisiones ldgicas, y graficar resultados o relaciones.
4- Realizar elementos de apoyo visual o soporte escrito para informes y presentaciones.
. ENTORNO CARGA p
CONTENIDOS ESTRATEGIAS DIDACTICAS FORMATIVO HORARIA EVALUACION
Disefiar la situacién inicial de la Se proponen cuatro clases tedricas/practicas por semana, las cuales implican un proceso Se utilizara Pizarra 'y 50 HORAS | La evaluacion se focalizara en la capacidad
empresa y determinar el capital. de capacitacioén, y permiten ademas que los alumnos puedan plantear sus expectativas y marcadores, TV, PC, de reconocer e interpretar las normas
consultas, y desarrollar los temas relacionados con los contenidos tedricos dados en clases | para proyectar, internet legales administrativas vigentes para la
Comprender la funcion de cada y la préactica aulica. para la busqueda activa correcta gestion.
documento comercial y la operacion de material.
gue documenta. Se proyectaran videos con trabajos practicos a resolver mediante la visualizacion y después Conocer que comprobante respalda cada
de culminada su proyeccion. Apuntes y material de operacion comercial.
Confeccionar documentos consulta extraido de
comerciales. Se realiza un debate y puesta en comun. libros, internet, Generar comprobantes electronicos en la
cuestionarios, videos pagina de AFIP.
Distinguir letra del comprobante de Se propondra espacio de practicas profesionalizantes en el aula donde se apliquen los explicativos.
acuerdo al contribuyente emisor y conocimientos adquiridos en las actividades aulicas, relacionados con la teoria vista Recepcion y manejo de documentacion de
receptor. aplicando procedimientos administrativos, gestionando tramites acompafados de Trabajos practicos a la oficina. Mediante simulacros en el aula.
documentacion necesaria para cada caso. partir de ejemplos de
Realizar facturas electrénicas, hacer entorno laboral y Ademas, se evaluara mediante planilla de
consultas de comprobantes emitidos y | El desarrollo de los contenidos conceptuales, objetivos y aspectos a evaluar se abordaran puestos de trabajo. seguimiento del proceso de
anulaciones en la pagina de la AFIP. procurando una jerarquizacion de menor a mayor complejidad de los mismos. ensefianza-aprendizaje.
Utilizacion de la
Dar de alta puntos de venta de Se pondré en practica todo lo ensefiado durante las clases teéricas, en clases practicas, legislacién vigente en Se evaluara la participacion en las clases y
facturacion. cerrando el proceso de ensefianza-aprendizaje en practicas profesionalizantes durante la materia adminsitrativa el cumplimiento de los trabajos practicos
Ultima etapa del curso en empresas publicas o privadas, estudios contables, oficinas de sugeridos
Imputar documentos en los libros. gestorias de la zona. Uso activo de Web de
AFIP y Rentas.
REQUISITOS DE APROBACION Asistencia y participacion en clase. Aprobar los trabajos practicos.
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CFPN° |19 PLANIFICACION DE: SECRETARIADO ADMINISTRATIVO CONTABLE
MODULO: |SECRETARIADO ADMINISTRATIVO CONTABLE - MODULO llI: Correspondencia y comunicaciones.

INTRODUCCION

Correspondencia, comunicaciones y personal.

CAPACIDADES

Redaccion y remision de correspondencia y comunicaciones. Gestion de la correspondencia en la organizacion. Archivos y legajos. Relaciones internas y externas. Agenda.
Planificacion y organizacién. Tramites administrativos y legales. Presentaciones e informes. Tarea de oficina. Principales funciones de oficina y su importancia en el conjunto de la
organizacion. Atencidn al publico en el sector administrativo de cualquier organizacion o estudio contable.

1- Para el perfil profesional en su conjunto.

2- Generar, utilizar y mantener indices, agendas y otros elementos de apoyo al trabajo individual y grupal.

de oficina.

Identificar las funciones del
personal administrativo.

Clasificar las comunicaciones.
Establecer las caracteristicas.
Reconocer la importancia de la
gestion de la correspondencia y
las consecuencias de una mala
gestion.

Redactar informes de gestion.

Diferenciar relaciones publicas
internas y externas

Relacionar conceptos.

Organizar y confeccionar agenda.

proceso de ensefianza-aprendizaje, y permiten ademas que los alumnos se
puedan presentar plantear sus expectativas y consultas, y desarrollar los temas
relacionados con los contenidos tedricos dados en clases y la practica aulica.

Se proyectaran videos con trabajos préacticos a resolver mediante la visualizacion y
después de culminada su proyeccion. Se realiza un debate y puesta en comun.

Se propondré espacio de practicas profesionalizantes en el aula donde se apliquen
los conocimientos adquiridos en las actividades aulicas, relacionados con la teoria
vista aplicando procedimientos administrativos, gestionando tramites
acompafiados de documentacion necesaria para cada caso.

El desarrollo de los contenidos conceptuales, objetivos y aspectos a evaluar se
abordaran procurando una jerarquizacién de menor a mayor complejidad de los
mismos.

Se pondra en préctica todo lo ensefiado durante las clases teodricas, en clases
practicas destinada a una “fase preparatoria para brindar el servicio de “Gestoria”,
cerrando el proceso de ensefianza-aprendizaje en practicas profesionalizantes
durante la Ultima etapa del curso en empresas publicas o privadas, estudios
contables, oficinas de gestorias de la zona.

marcadores, TV, PC,
para proyectar, internet
para la busqueda activa
de material.

Apuntes y material de
consulta extraido de
libros, internet,
cuestionarios, videos
explicativos.

Trabajos practicos a
partir de ejemplos de
entorno laboral y
puestos de trabajo.

Utilizacion de la
legislacién vigente en
materia adminsitrativa

Uso activo de Web de
AFIP y Rentas.

DESEMPENOS
3- Organizar datos numéricos, realizar computos de uso administrativo y comercial, incluyendo algunas decisiones l6gicas, y graficar resultados o relaciones.
4- Realizar elementos de apoyo visual o soporte escrito para informes y presentaciones.
; ENTORNO CARGA p
NTENID ESTRATEGIAS DIDACTICA EVALUACION
co 0s S GIAS CTICAS FORMATIVO HORARIA UACIO
Identificar las principales funciones | e proponen cuatro clases teéricas/practicas por semana, las cuales impliquen un | Se utilizara Pizarra'y 40 horas La evaluacion se focalizara en la

capacidad de reconocer e interpretar
las normas legales administrativas
vigentes para la correcta gestion.

Recepcidn y manejo de documentacion
de la oficina. Mediante simulacros en el
aula.

Ademas, se evaluard mediante planilla
de seguimiento del proceso de
ensefianza-aprendizaje.

Se evaluara la participacion en las
clases y el cumplimiento de los trabajos
practicos sugeridos

REQUISITOS DE APROBACION

Asistencia y participacion en clase. Aprobar los trabajos practicos.
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CFPN° |19 PLANIFICACION DE: SECRETARIADO ADMINISTRATIVO CONTABLE
MODULO: |SECRETARIADO ADMINISTRATIVO CONTABLE - MODULO IV: Organizacion y supervision de tareas.

INTRODUCCION

Correspondencia, comunicaciones y personal.

CAPACIDADES

Organizacion y supervision de tareas. Obtencion y manejo de clave fiscal. Realizar altas, bajas, modificaciones y recategorizacion de monotributo. IVA, concepto alicuotas,
determinacion del saldo. Impuestos a las ganancias: categorias, exenciones, deducciones generales, deducciones especificas, escalas art.94. Desarrollar ejercicios. Determinar el
impuesto sobre los ingresos brutos. Liquidar impuesto de sellos. Completar libros IVA compras, ventas, proveedores, deudores, caja bancos, mercaderias, etc. Completar
formularios nacionales, provinciales y Municipales. Determinaréa el pago de ingresos brutos. Declaraciones juradas.

1- Para el perfil profesional en su conjunto.

2- Generar, utilizar y mantener indices, agendas y otros elementos de apoyo al trabajo individual y grupal.

DESEMPENOS
3- Organizar datos numéricos, realizar computos de uso administrativo y comercial, incluyendo algunas decisiones l6gicas, y graficar resultados o relaciones.
4- Realizar elementos de apoyo visual o soporte escrito para informes y presentaciones.
; ENTORNO CARGA p
CONTENIDOS ESTRATEGIAS DIDACTICAS FORMATIVO HORARIA EVALUACION
Obtener clave fiscal de AFIP. Se proponen cuatro clases tedricas/practicas por semana, las cuales impliquen un | Se utilizara Pizarra y 50 horas |La evaluacion se focalizara en la capacidad

Realizar por la web de AFIP altas,
bajas, modificaciones,
recategorizacion de Monotributo.
Diferenciar alicuotas de IVA,
concepto, determinacion de saldo.
Reconocer las distintas categorias
del Impuesto a las Ganancias.
Distinguir sujetos exentos.
Conocer deducciones generales y
deducciones especificas.

Liquidar segun el art. 94 el
impuesto de a las ganancias.
Determinar el impuesto a los
ingresos brutos.

Liquidar impuesto de sellos.
Completar libros contables

obligatorios, subdiarios y mayores.

Desarrollar ejercicios en distintos
formularios Nacionales,
Provinciales y Municipales.

proceso de ensefianza-aprendizaje, y permiten ademas que los alumnos se
puedan presentar plantear sus expectativas y consultas, y desarrollar los temas
relacionados con los contenidos tedricos dados en clases y la practica aulica.

Se proyectaran videos con trabajos préacticos a resolver mediante la visualizacion y
después de culminada su proyeccion. Se realiza un debate y puesta en comun.

Se propondré espacio de practicas profesionalizantes en el aula donde se apliquen
los conocimientos adquiridos en las actividades aulicas, relacionados con la teoria
vista aplicando procedimientos administrativos, gestionando tramites
acompafiados de documentacion necesaria para cada caso.

El desarrollo de los contenidos conceptuales, objetivos y aspectos a evaluar se
abordaran procurando una jerarquizacién de menor a mayor complejidad de los
mismos.

Se pondra en préctica todo lo ensefiado durante las clases teodricas, en clases
practicas destinada a una “fase preparatoria para brindar el servicio de “Gestoria”,
cerrando el proceso de ensefianza-aprendizaje en practicas profesionalizantes
durante la Ultima etapa del curso en empresas publicas o privadas, estudios
contables, oficinas de gestorias de la zona.

marcadores, TV, PC,
para proyectar, internet
para la busqueda activa
de material.

Apuntes y material de
consulta extraido de
libros, internet,
cuestionarios, videos
explicativos.

Trabajos practicos a
partir de ejemplos de
entorno laboral y
puestos de trabajo.

Utilizacion de la
legislacién vigente en
materia adminsitrativa

Uso activo de Web de
AFIP y Rentas.

de reconocer e interpretar las normas
impositivas, legales y administrativas
vigentes.

El alumno/a debera conocer las opciones
gue tiene quien realice una operacion
comercial para inscribirse en AFIP.

Identificar los Impuestos vigentes y formas
de liquidacon..

Se evaluara el manejo de la Web de AFIP
para realizar tramites impositivos.

Ademas, se evaluara mediante planilla de
seguimiento del proceso de
ensefianza-aprendizaje.

Se evaluara la participacion en las clases y
el cumplimiento de los trabajos practicos
sugeridos

REQUISITOS DE APROBACION

Asistencia y participacion en clase. Aprobar los trabajos practicos.
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CFPN° | 19 PLANIFICACION DE: SECRETARIADO ADMINISTRATIVO CONTABLE
MODULO: |SECRETARIADO ADMINISTRATIVO CONTABLE - MODULO V: Proteccion del trabajador.
INTRODUCCION Legislacion laboral e impositiva.

CAPACIDADES

Conocer y respetar las normas de proteccion al trabajador. Conceptos de la Ley 20.744. Descansos del trabajador: significado, vacaciones, condiciones para su otorgamiento. Casos mas frecuentes en
violacion a la ley. Licencias especiales. Trabajo infantil, fozoso, insalubre. Maternidad.Tipos de contrato de trabajo. Recibo de sueldo.Extincion del contrato de rabajo..Contingencias sociales. Servicio
Registrado AFIP.Empleo domestico. F 572 SIRADIG.Legislacion impositiva: definir derecho tributario, tributo, tipos, diferencias y similitudes entre los tributos, tributos nacionales. Obligacién tributaria.

Infracciones y sanciones.

1- Para el perfil profesional en su conjunto.

2- Generar, utilizar y mantener indices, agendas y otros elementos de apoyo al trabajo individual y grupal.

DESEMPENOS
3- Organizar datos numéricos, realizar computos de uso administrativo y comercial, incluyendo algunas decisiones l6gicas, y graficar resultados o relaciones.
4- Realizar elementos de apoyo visual o soporte escrito para informes y presentaciones.
; ENTORNO CARGA p
NTENID ESTRATEGIAS DIDACTICA EVALUACION
co 0s S GIAS CTICAS FORMATIVO HORARIA UACIO
Fundamentar la importancia de la | Se proponen cuatro clases teéricas/practicas por semana, las cuales impliqguen un | Se utilizara Pizarra'y 50 horas |La evaluacion se focalizara en la capacidad

administracién de personal en la
empresa.

Aplicar la legislacion laboral e
impositiva para el calculo,
documentacion, registracion, pago
y depositos de casos practicos.

Interpretar la legislacion laboral e
impositiva vigente.

Reconocer elementos y formas de
planeamiento de la administracién
de personal.

Aplicar las herramientas
informéticas para maximizar el
rendimiento administrativo.

Realizar presentaciones,
declaraciones y tramites
necesarios en la pagina de AFIP.

proceso de ensefianza-aprendizaje, y permiten ademas que los alumnos se
puedan presentar plantear sus expectativas y consultas, y desarrollar los temas
relacionados con los contenidos tedricos dados en clases y la practica aulica.

Se proyectaran videos con trabajos préacticos a resolver mediante la visualizacion y
después de culminada su proyeccion. Se realiza un debate y puesta en comun.

Se propondré espacio de practicas profesionalizantes en el aula donde se apliquen
los conocimientos adquiridos en las actividades aulicas, relacionados con la teoria
vista aplicando procedimientos administrativos, gestionando tramites
acompafiados de documentacion necesaria para cada caso.

El desarrollo de los contenidos conceptuales, objetivos y aspectos a evaluar se
abordaran procurando una jerarquizacién de menor a mayor complejidad de los
mismos.

Se pondra en préctica todo lo ensefiado durante las clases teodricas, en clases
practicas destinada a una “fase preparatoria para brindar el servicio de “Gestoria”,
cerrando el proceso de ensefianza-aprendizaje en practicas profesionalizantes
durante la Ultima etapa del curso en empresas publicas o privadas, estudios
contables, oficinas de gestorias de la zona.

marcadores, TV, PC,
para proyectar, internet
para la busqueda activa
de material.

Apuntes y material de
consulta extraido de
libros, internet,
cuestionarios, videos
explicativos.

Trabajos practicos a
partir de ejemplos de
entorno laboral y
puestos de trabajo.

Utilizacion de la
legislacién vigente en
materia adminsitrativa

Uso activo de Web de
AFIP y Rentas.

de reconocer e interpretar las normas
laborales vigentes y los derechos de los
trabajadores.

El alumno debera interpretar un recibo de
sueldo y sus conceptos basicos.

Conocer los distintos tipos de contrato de
trabajo.

Presentar F 572 en la Web de AFIP.

Conocer el funcionamiento del Servicio
Empleo Registrado de AFIP.

Ademas, se evaluara mediante planilla de
seguimiento del proceso de
ensefianza-aprendizaje.

Se evaluara la participacion en las clases y
el cumplimiento de los trabajos practicos
sugeridos

REQUISITOS DE APROBACION

Asistencia y participacion en clase. Aprobar los trabajos practicos.
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CFPN° |19 PLANIFICACION DE: SECRETARIADO ADMINISTRATIVO CONTABLE
MODULO: | TRANSVERSAL DE SEGURIDAD E HIGIENE
INTRODUCCION SEGURIDAD E HIGIENE

CAPACIDADES

Conocer el marco regulatorio legal de la actividad respecto a seguridad e higiene. Reconocer sus derechos como futuros trabajadores.
Conocer los principales riesgos laborales a los que estan expuestos en las distintas tareas y las debidas medidas preventivas que deben adoptar para hacer

frente a estos riesgos.

Incorporar habitos de trabajo seguro:

DESEMPENOS *Preparar el lugar/materiales de trabajo. *Orden y limpieza durante y después de realizar la tarea.
*Aplicar normas y principios ergonémicos. *Aplicar normas y principios de seguridad al realizar las tareas.
; ENTORNO CARGA p
CONTENIDOS ESTRATEGIAS DIDACTICAS FORMATIVO HORARIA EVALUACION
Seguridad e higiene en el desarrollo Explicacion oral del docente de: Aula de clase con TV. | 10 horas | Se observara diariamente mediante

de la actividad.

Normativa vigente.

Marco legal: ley de seguridad e
higiene laboral N° 19.587/79, Ley de
riesgo del trabajo 24.557/96.
Organizacion integral del trabajo con
criterios de seguridad e higiene.
Orden y limpieza: higiene en el
espacio de trabajo, gestion de
residuos, metodologia 5S.

Métodos de cuidado de la salud,
prevencién de accidentes y
enfermedades profesionales.
Prevencion del riesgo eléctrico.
Ergonomia: principales lesiones,
posturas de trabajo seguro,
movimiento repetitivo, seleccién de
mobiliario adecuado, manejo manual
de cargal.

Principios oficina saludable
Incendio: prevencion, uso de
matafuego.

- los fundamentos de la aplicacion de principios de seguridad e higiene en el
entorno laboral y la normativa nacional.

- derechos y obligaciones de los trabajadores.

- funcién de ART

- cuidado integral de la salud como principal herramienta laboral.

Explicacion oral y guiada con la ayuda de proyecciones de diapositivas y video de
los principales riesgos del sector, sus medidas preventivas y de seguridad en cada
caso.

En cada una de las teméticas abordadas se realizara un intercambio de
experiencias con el grupo a fin de reflexionar sobre los aspectos de seguridad.

Estudio de caso de los principales accidentes laborales y enfermedades
profesionales del sector, dando espacio al analisis y resolucién de problemas para
la toma de decisiones que apunten al cuidado integral de la salud del trabajador.

Internet.
Computadora.
Pizarron.

PC.
Imagenes.

debates aulicos la adquisicion de los
diversos contenidos trabajados.

Se corregira en forma grupal los
trabajos précticos, se evaluara la
participacion en los espacios de debate

REQUISITOS DE APROBACION

Cumplir con el régimen de asistencia (80%) por modulo.Aprobar los trabajos practicos.




	Docente Apellido y Nombre: LINDNER ALARCO MARCELA LILIAN
	Sector productivo: ADMINISTRACION
	Subsector: ADMINISTRACION
	Trayecto formativo: SECRETARIADO ADMINISTRATIVO CONTABLE
	Certificación: CERTIFICADO DE FORMACIÓN PROFESIONAL INICIAL - NIVEL III
	Marco ReferencialRow1: DISPOSICIÓN 105/18 ANEXO III, carga horaria total 250 horas reloj, formación: inicial - Nivel III
	Población Destinataria: Se propone un curso para todas aquellas personas que demandan capacitación para desempeñarse en el área administrativa contable aplicada al manejo del circuito para empresas, comercios y establecimientos tanto públicos como privados. Ya sea que se encuentren en actividad o para incorporarse en el mercado laboral. También está destinado a emprendedores que necesiten capacitación para poder administrar su negocio, conocer la normativa impositiva actual y saber aplicarla. O personas que quieran trabajar gestionando los mismos.
	Perfil Profesional del EgresadoRow1: El egresado del curso de Secretariado Administrativo Contable se encontrará capacitado para resolver diversas problemáticas en el área laboral administrativa-contable. Clasificará, llenará, registrará y archivará documentos comerciales, como así también podrá armar, interpretar y reconocer un plan de cuentas. Realizará la facturación de la empresa en forma electrónica, así como los informes de ingresos y egresos. Podrá manejar la página de AFIP y realizar presentaciones, altas de impuestos, modificaciones, consultas, etc. También realizará consultas y presentaciones en la Web de Rentas. Realizará bajas, altas, modificaciones, recategorización, consulta de deuda, generación de VEP de monotributistas. Desarrollará procesos de capacitación que faciliten la adquisición de nuevas habilidades y destrezas en el área administrativa y financiera, para mejorar sus condiciones de empleabilidad, en relación de dependencia o en forma autónoma, pudiendo transferir al ámbito laboral los saberes teóricos prácticos adquiridos. Registrará operaciones comerciales en libros contables de deudores, proveedores, caja, bancos, libros de IVA compras e IVA ventas. Determinará el pago de ingresos brutos, IVA y ganancias. Podrá interpretar un recibo de sueldo, y liquidar conceptos básicos como vacaciones, SAC, licencias, etc. Realizará todas las gestiones web para dar de alta y liquidar una empleada doméstica. 
	FundamentaciónRow1: Teniendo en cuenta que en la zona existe un constante crecimiento poblacional, los asistentes al curso de Secretariado Administrativo Contable se capacitarán en el manejo real de las gestiones administrativas - contables, lo que les posibilitará desempeñarse en forma eficiente en los puestos laborales como gestores administrativos contables, tanto en áreas estatales como privadas. 
Esto, les permitirá desempeñarse en sectores de contaduría, facturación, tesorería, pagos, cobranzas y finanzas, en la administración de un establecimiento hotelero, turístico, en estudios contables, comercios y diferentes empresas, así como para colaborar con emprendedores o a través de su propio emprendimiento.
Podran manejar todas las funciones de la página de AFIP y Rentas, lo cual es fundamental ya que en la actualidad todos los trámites o consultas impositivas se realizan en forma on line.
Debido al cambio que se está dando en el ámbito laboral, un Secretario Administrativo Contable, debe estar provisto de amplios conocimientos y herramientas, dado que cada vez es mayor el campo laboral, requiriendo de la toma de decisiones asertivas y que puedan asumir las responsabilidades que se delegan en ellos. Por ello, su preparación debe estar actualizada y se debe encontrar a la altura de lo que se les solicitara para su desempeño a la hora de colaborar y gestionar. El curso de Secretariado Administrativo Contable ofrece a los interesados en realizarlo, una formación integral y completa, base para lograr una rápida inserción laboral, tanto en empresas como en actividades independientes. 
	Prácticas ProfesionalizantesRow1: Uno de los ejes de la propuesta didáctica es situar al participante en los ámbitos reales de un Secretariado Administrativo Contable mediante la visita a establecimientos públicos y privados para observar aspectos relacionados con los conocimientos adquiridos en el aula.
Por otro lado, los alumnos participarán de prácticas profesionalizantes en establecimientos que permitan la participación y práctica en el período establecido para cada alumno.
La metodología de trabajo, tiene como objetivo que los alumnos desarrollen los contenidos de trabajos, en fecha y tiempo determinado. 
Su objetivo fundamental es poner en práctica saberes profesionales sobre los procesos que puede llevar a cabo un Secretariado en Administración, relacionados con la dinámica y funcionamiento en oficinas, que tengan afinidad con el futuro entorno de trabajo. 
Así mismo, pretenden familiarizar e introducir a los estudiantes en los procesos y el ejercicio profesional vigente, mediante la utilización de las herramientas ligadas a la dinámica profesional, que han adquirido durante la cursada. 
Estas prácticas serán organizadas, implementadas y evaluadas por el Centro de Formación Profesional (directivos, cuerpo pedagógico y docente), y la otra parte, representada por el profesional a cargo de dicha oficina, sector administrativo, gerente o encargado de la institución. 
Pueden asumir diferentes formatos, siempre y cuando mantengan con claridad los fines formativos y criterios que se persiguen con su realización, entre otros: pasantías o PRÁCTICAS PROFESIONALIZANTES en empresas, organismos estatales o privados o en organizaciones no gubernamentales, proyectos productivos articulados entre las unidades educativas y otras instituciones o entidades, proyectos didácticos / productivos institucionales orientados a satisfacer demandas específicas o destinados a integrar necesidades de la propia unidad educativa, emprendimientos a cargo de los alumnos, organización y desarrollo. 
Es conveniente que las Prácticas Profesionalizantes que se realicen en el aula, se le sumen durante el trayecto formativo la participación en actividades administrativas contables diarias de gestiones de oficinas, administración, y espacios en archivos, como así también, al finalizar el curso, horas de Prácticas Profesionalizantes en establecimientos con oficinas Administrativas y Gestorías Contables locales. 
Estas situaciones de aprendizaje gestionadas según diferentes modalidades por la institución educativa, referenciadas, con criterios y entornos significativos del ejercicio de un rol profesional, incentivan la práctica reflexiva mediante la puesta en juego de esquemas de pensamiento, de percepción, evaluación y acción, integrando capacidades, conocimientos, presentación personal, desempeño y actitudes en la trayectoria de formación. 

	PLANIFICACIÓN DE: SECRETARIADO ADMINISTRATIVO CONTABLE
	MÓDULO: SECRETARIADO ADMINISTRATIVO CONTABLE - MODULO I: Organizaciones
	INTRODUCCIÓN: Las organizaciones y la información
	CAPACIDADES: Definición y características de las organizaciones. Identificar los distintos tipos y clases. Contexto organizacional y ambiente. Estructura organizacional, tipos, ventajas y desventajas de cada una. Empresas: clasificacion.PYMES(fortalezas y debilidades, importancia). Organización del Estado,niveles,poderes. Organizaciones de la sociedad civil. Cooperativas. Sistemas de informacion.La información como recurso estrategico.Fuente de la información. Misión, Visión y valores organizacionales. Etapas del Proceso Administrativo Operativa comercial. Procesadores de texto.
	DESEMPEÑOS: 1- Para el perfil profesional en su conjunto. 2- Generar, utilizar y mantener índices, agendas y otros elementos de apoyo al trabajo individual y grupal. 3- Organizar datos numéricos, realizar cómputos de uso administrativo y comercial, incluyendo algunas decisiones lógicas, y graficar resultados o relaciones. 4- Realizar elementos de apoyo visual o soporte escrito para informes y presentaciones.
	CONTENIDOSRow1: Clasificar organizaciones y sus caracteristicas.
Diseñar un organigrama. 
Identificar y diferenciar contexto general y especifico. 
Establecer roles de los integrantes de la empresa. 
Identificar poderes y niveles del estado 
Reconocer características de las ONG.
Reconocer Cooperativas y sus principios. 
Elaborar registros obligatorios. Establecer las características del lugar de trabajo. 
Conocer los sistemas de información. 
Definir y reconocer misión, visión y valores de una organización. Diferenciar las etapas del proceso administrativo.

	ESTRATEGIAS DIDÁCTICASRow1: Se proponen cuatro clases teóricas/prácticas por semana, las cuales implican un proceso de capacitación, y permiten además que los alumnos puedan plantear sus expectativas y consultas, y desarrollar los temas relacionados con los contenidos teóricos dados en clases y la práctica áulica. 

Se proyectarán videos con trabajos prácticos a resolver mediante la visualización y después de culminada su proyección. 

Se realiza un debate y puesta en común. 

Se propondrá espacio de prácticas profesionalizantes en el aula donde se apliquen los conocimientos adquiridos en las actividades áulicas, relacionados con la teoría vista aplicando procedimientos administrativos, gestionando trámites acompañados de documentación necesaria para cada caso. 

El desarrollo de los contenidos conceptuales, objetivos y aspectos a evaluar se abordarán procurando una jerarquización de menor a mayor complejidad de los mismos.

Se pondrá en práctica todo lo enseñado durante las clases teóricas, en clases prácticas, cerrando el proceso de enseñanza-aprendizaje en prácticas profesionalizantes durante la última etapa del curso en empresas públicas o privadas, estudios contables, oficinas de gestorías de la zona.

	ENTORNO FORMATIVORow1: Se utilizará Pizarra y marcadores, TV, PC, para proyectar, internet para la búsqueda activa de material. 

Apuntes y material de consulta extraído de libros, internet, cuestionarios, videos explicativos. 

Trabajos prácticos a partir de ejemplos de entorno laboral y puestos de trabajo. 

Utilización de la legislación vigente en materia adminsitrativa

Uso activo de Web de AFIP y Rentas.
	CARGA HORARIARow1: 50
	EVALUACIÓNRow1: La evaluación se focalizará en la capacidad de reconocer e interpretar los distintos tipos de organizaciones, sus caracteristicas, funcionamiento, las normas legales administrativas vigentes para la correcta gestión. 

Cada alumno deberá elegir una organización, a la cual tenga acceso para obtener informacíon, y realizará un trabajo práctico aplicando todos los conceptos aprendidos. 

Además, se evaluará mediante planilla de seguimiento del proceso de enseñanza-aprendizaje.

Se evaluará la participación en las clases y el cumplimiento de los trabajos prácticos sugeridos
	REQUISITOS DE APROBACIÓN: Asistencia y participación en clase. Aprobar los trabajos prácticos.
	PLANIFICACIÓN DE_2: SECRETARIADO ADMINISTRATIVO CONTABLE
	MÓDULO_2: SECRETARIADO ADMINISTRATIVO CONTABLE - MODULO II: Documentos comerciales
	INTRODUCCIÓN_2: Documentos comerciales
	CAPACIDADES_2: Distinción entre formularios y comprobantes. Concepto de documentar. Clasificación de comprobantes. Modalidades. Elaborar e identificar los documentos comerciales más usuales - facturas, recibos, notas de crédito y débito, cheques, boleta de depósito, pagares, resumen de cuenta, orden de compra, remitos, fichas de stock. Registros indispensables. Comprobantes a emitir según la condición del contribuyente. Facturas clase A, A con leyenda, M, B, C, T. Compra y Venta. Emisión de comprobantes electrónicos. Factura electrónica. Puntos de venta. Facturador móvil. Registración en Libros comerciales obligatorios
	DESEMPEÑOS_2: 1- Para el perfil profesional en su conjunto. 
2- Generar, utilizar y mantener índices, agendas y otros elementos de apoyo al trabajo individual y grupal.
3- Organizar datos numéricos, realizar cómputos de uso administrativo y comercial, incluyendo algunas decisiones lógicas, y graficar resultados o relaciones. 
4- Realizar elementos de apoyo visual o soporte escrito para informes y presentaciones.
	CONTENIDOSRow1_2: Diseñar la situación inicial de la empresa y determinar el capital.

Comprender la función de cada documento comercial y la operación que documenta. 

Confeccionar documentos comerciales. 

Distinguir letra del comprobante de acuerdo al contribuyente emisor y receptor. 

Realizar facturas electrónicas, hacer consultas de comprobantes emitidos y anulaciones en la página de la AFIP. 

Dar de alta puntos de venta de facturación.

Imputar documentos en los libros.

	ESTRATEGIAS DIDÁCTICASRow1_2: Se proponen cuatro clases teóricas/prácticas por semana, las cuales implican un proceso de capacitación, y permiten además que los alumnos puedan plantear sus expectativas y consultas, y desarrollar los temas relacionados con los contenidos teóricos dados en clases y la práctica áulica. 

Se proyectarán videos con trabajos prácticos a resolver mediante la visualización y después de culminada su proyección. 

Se realiza un debate y puesta en común. 

Se propondrá espacio de prácticas profesionalizantes en el aula donde se apliquen los conocimientos adquiridos en las actividades áulicas, relacionados con la teoría vista aplicando procedimientos administrativos, gestionando trámites acompañados de documentación necesaria para cada caso. 

El desarrollo de los contenidos conceptuales, objetivos y aspectos a evaluar se abordarán procurando una jerarquización de menor a mayor complejidad de los mismos.

Se pondrá en práctica todo lo enseñado durante las clases teóricas, en clases prácticas, cerrando el proceso de enseñanza-aprendizaje en prácticas profesionalizantes durante la última etapa del curso en empresas públicas o privadas, estudios contables, oficinas de gestorías de la zona.

	ENTORNO FORMATIVORow1_2: Se utilizará Pizarra y marcadores, TV, PC, para proyectar, internet para la búsqueda activa de material. 

Apuntes y material de consulta extraído de libros, internet, cuestionarios, videos explicativos. 

Trabajos prácticos a partir de ejemplos de entorno laboral y puestos de trabajo. 

Utilización de la legislación vigente en materia adminsitrativa

Uso activo de Web de AFIP y Rentas.
	CARGA HORARIARow1_2: 50 HORAS
	EVALUACIÓNRow1_2: La evaluación se focalizará en la capacidad de reconocer e interpretar las normas legales administrativas vigentes para la correcta gestión. 

Conocer que comprobante respalda cada operación comercial.

Generar comprobantes electrónicos en la página de AFIP.

Recepción y manejo de documentación de la oficina. Mediante simulacros en el aula. 

Además, se evaluará mediante planilla de seguimiento del proceso de enseñanza-aprendizaje. 

Se evaluará la participación en las clases y el cumplimiento de los trabajos prácticos sugeridos

	REQUISITOS DE APROBACIÓN_2: Asistencia y participación en clase. Aprobar los trabajos prácticos.
	PLANIFICACIÓN DE_3: SECRETARIADO ADMINISTRATIVO CONTABLE
	MÓDULO_3: SECRETARIADO ADMINISTRATIVO CONTABLE - MODULO III: Correspondencia y comunicaciones.
	INTRODUCCIÓN_3: Correspondencia, comunicaciones y personal.
	CAPACIDADES_3: Redacción y remisión de correspondencia y comunicaciones. Gestión de la correspondencia en la organización. Archivos y legajos. Relaciones internas y externas. Agenda. Planificación y organización. Trámites administrativos y legales. Presentaciones e informes. Tarea de oficina. Principales funciones de oficina y su importancia en el conjunto de la organización. Atención al público en el sector administrativo de cualquier organización o estudio contable.
	DESEMPEÑOS_3: 1- Para el perfil profesional en su conjunto. 
2- Generar, utilizar y mantener índices, agendas y otros elementos de apoyo al trabajo individual y grupal.
3- Organizar datos numéricos, realizar cómputos de uso administrativo y comercial, incluyendo algunas decisiones lógicas, y graficar resultados o relaciones. 
4- Realizar elementos de apoyo visual o soporte escrito para informes y presentaciones.
	CONTENIDOSRow1_3: Identificar las principales funciones de oficina.

Identificar las funciones del personal administrativo. 

Clasificar las comunicaciones. 

Establecer las características. 

Reconocer la importancia de la gestión de la correspondencia y las consecuencias de una mala gestión. 

Redactar informes de gestión. 

Diferenciar relaciones publicas internas y externas

Relacionar conceptos. 

Organizar y confeccionar agenda.
	ESTRATEGIAS DIDÁCTICASRow1_3: e proponen cuatro clases teóricas/prácticas por semana, las cuales impliquen un proceso de enseñanza-aprendizaje, y permiten además que los alumnos se puedan presentar plantear sus expectativas y consultas, y desarrollar los temas relacionados con los contenidos teóricos dados en clases y la práctica áulica.

Se proyectarán videos con trabajos prácticos a resolver mediante la visualización y después de culminada su proyección. Se realiza un debate y puesta en común. 

Se propondrá espacio de prácticas profesionalizantes en el aula donde se apliquen los conocimientos adquiridos en las actividades áulicas, relacionados con la teoría vista aplicando procedimientos administrativos, gestionando trámites acompañados de documentación necesaria para cada caso.

El desarrollo de los contenidos conceptuales, objetivos y aspectos a evaluar se abordarán procurando una jerarquización de menor a mayor complejidad de los mismos. 

Se pondrá en práctica todo lo enseñado durante las clases teóricas, en clases prácticas destinada a una “fase preparatoria para brindar el servicio de “Gestoría”, cerrando el proceso de enseñanza-aprendizaje en prácticas profesionalizantes durante la última etapa del curso en empresas públicas o privadas, estudios contables, oficinas de gestorías de la zona.

	ENTORNO FORMATIVORow1_3: Se utilizará Pizarra y marcadores, TV, PC, para proyectar, internet para la búsqueda activa de material. 

Apuntes y material de consulta extraído de libros, internet, cuestionarios, videos explicativos. 

Trabajos prácticos a partir de ejemplos de entorno laboral y puestos de trabajo. 

Utilización de la legislación vigente en materia adminsitrativa

Uso activo de Web de AFIP y Rentas.
	CARGA HORARIARow1_3: 40 horas
	EVALUACIÓNRow1_3: La evaluación se focalizará en la capacidad de reconocer e interpretar las normas legales administrativas vigentes para la correcta gestión. 

Recepción y manejo de documentación de la oficina. Mediante simulacros en el aula. 

Además, se evaluará mediante planilla de seguimiento del proceso de enseñanza-aprendizaje. 

Se evaluará la participación en las clases y el cumplimiento de los trabajos prácticos sugeridos

	REQUISITOS DE APROBACIÓN_3: Asistencia y participación en clase. Aprobar los trabajos prácticos.
	PLANIFICACIÓN DE_4: SECRETARIADO ADMINISTRATIVO CONTABLE
	MÓDULO_4: SECRETARIADO ADMINISTRATIVO CONTABLE - MÓDULO IV: Organización y supervisión de tareas.
	INTRODUCCIÓN_4: Correspondencia, comunicaciones y personal.
	CAPACIDADES_4: Organización y supervisión de tareas. Obtención y manejo de clave fiscal. Realizar altas, bajas, modificaciones y recategorización de monotributo. IVA, concepto alícuotas, determinación del saldo. Impuestos a las ganancias: categorias, exenciones, deducciones generales, deducciones específicas, escalas art.94. Desarrollar ejercicios. Determinar el impuesto sobre los ingresos brutos. Liquidar impuesto de sellos. Completar libros IVA compras, ventas, proveedores, deudores, caja bancos, mercaderías, etc. Completar formularios nacionales, provinciales y Municipales. Determinará el pago de ingresos brutos. Declaraciones juradas.
	DESEMPEÑOS_4: 1- Para el perfil profesional en su conjunto. 
2- Generar, utilizar y mantener índices, agendas y otros elementos de apoyo al trabajo individual y grupal.
3- Organizar datos numéricos, realizar cómputos de uso administrativo y comercial, incluyendo algunas decisiones lógicas, y graficar resultados o relaciones. 
4- Realizar elementos de apoyo visual o soporte escrito para informes y presentaciones.
	CONTENIDOSRow1_4: Obtener clave fiscal de AFIP.
Realizar por la web de AFIP altas, bajas, modificaciones, recategorización de Monotributo.
Diferenciar alícuotas de IVA, concepto, determinación de saldo.
Reconocer las distintas categorías del Impuesto a las Ganancias. Distinguir sujetos exentos. 
Conocer deducciones generales y deducciones específicas. 
Liquidar según el art. 94 el impuesto de a las ganancias. 
Determinar el impuesto a los ingresos brutos. 
Liquidar impuesto de sellos. Completar libros contables obligatorios, subdiarios y mayores. Desarrollar ejercicios en distintos formularios Nacionales, Provinciales y Municipales.

	ESTRATEGIAS DIDÁCTICASRow1_4: Se proponen cuatro clases teóricas/prácticas por semana, las cuales impliquen un proceso de enseñanza-aprendizaje, y permiten además que los alumnos se puedan presentar plantear sus expectativas y consultas, y desarrollar los temas relacionados con los contenidos teóricos dados en clases y la práctica áulica.

Se proyectarán videos con trabajos prácticos a resolver mediante la visualización y después de culminada su proyección. Se realiza un debate y puesta en común. 

Se propondrá espacio de prácticas profesionalizantes en el aula donde se apliquen los conocimientos adquiridos en las actividades áulicas, relacionados con la teoría vista aplicando procedimientos administrativos, gestionando trámites acompañados de documentación necesaria para cada caso.

El desarrollo de los contenidos conceptuales, objetivos y aspectos a evaluar se abordarán procurando una jerarquización de menor a mayor complejidad de los mismos. 

Se pondrá en práctica todo lo enseñado durante las clases teóricas, en clases prácticas destinada a una “fase preparatoria para brindar el servicio de “Gestoría”, cerrando el proceso de enseñanza-aprendizaje en prácticas profesionalizantes durante la última etapa del curso en empresas públicas o privadas, estudios contables, oficinas de gestorías de la zona.
	ENTORNO FORMATIVORow1_4: Se utilizará Pizarra y marcadores, TV, PC, para proyectar, internet para la búsqueda activa de material. 

Apuntes y material de consulta extraído de libros, internet, cuestionarios, videos explicativos. 

Trabajos prácticos a partir de ejemplos de entorno laboral y puestos de trabajo. 

Utilización de la legislación vigente en materia adminsitrativa

Uso activo de Web de AFIP y Rentas.
	CARGA HORARIARow1_4: 50 horas
	EVALUACIÓNRow1_4: La evaluación se focalizará en la capacidad de reconocer e interpretar las normas impositivas, legales y administrativas vigentes.

El alumno/a debera conocer las opciones que tiene quien realice una operación comercial para inscribirse en AFIP.

Identificar los Impuestos vigentes y formas de liquidacón..

Se evaluará el manejo de la Web de AFIP para realizar tramites impositivos.

Además, se evaluará mediante planilla de seguimiento del proceso de enseñanza-aprendizaje. 

Se evaluará la participación en las clases y el cumplimiento de los trabajos prácticos sugeridos

	REQUISITOS DE APROBACIÓN_4: Asistencia y participación en clase. Aprobar los trabajos prácticos.
	PLANIFICACIÓN DE_5: SECRETARIADO ADMINISTRATIVO CONTABLE
	MÓDULO_5: SECRETARIADO ADMINISTRATIVO CONTABLE - MÓDULO V: Protección del trabajador.
	INTRODUCCIÓN_5: Legislación laboral e impositiva.
	CAPACIDADES_5: Conocer y respetar las normas de protección al trabajador. Conceptos de la Ley 20.744. Descansos del trabajador: significado, vacaciones, condiciones para su otorgamiento. Casos más frecuentes en violación a la ley. Licencias especiales. Trabajo infantil, fozoso, insalubre. Maternidad.Tipos de contrato de trabajo. Recibo de sueldo.Extinción del contrato de rabajo..Contingencias sociales. Servicio Registrado AFIP.Empleo domestico. F 572 SIRADIG.Legislación impositiva: definir derecho tributario, tributo, tipos, diferencias y similitudes entre los tributos, tributos nacionales. Obligación tributaria. Infracciones y sanciones.
	DESEMPEÑOS_5: 1- Para el perfil profesional en su conjunto. 
2- Generar, utilizar y mantener índices, agendas y otros elementos de apoyo al trabajo individual y grupal.
3- Organizar datos numéricos, realizar cómputos de uso administrativo y comercial, incluyendo algunas decisiones lógicas, y graficar resultados o relaciones. 
4- Realizar elementos de apoyo visual o soporte escrito para informes y presentaciones.
	CONTENIDOSRow1_5: Fundamentar la importancia de la administración de personal en la empresa. 

Aplicar la legislación laboral e impositiva para el cálculo, documentación, registración, pago y depósitos de casos prácticos. 

Interpretar la legislación laboral e impositiva vigente. 

Reconocer elementos y formas de planeamiento de la administración de personal.

Aplicar las herramientas informáticas para maximizar el rendimiento administrativo.

Realizar presentaciones, declaraciones y trámites necesarios en la página de AFIP.

	ESTRATEGIAS DIDÁCTICASRow1_5: Se proponen cuatro clases teóricas/prácticas por semana, las cuales impliquen un proceso de enseñanza-aprendizaje, y permiten además que los alumnos se puedan presentar plantear sus expectativas y consultas, y desarrollar los temas relacionados con los contenidos teóricos dados en clases y la práctica áulica.

Se proyectarán videos con trabajos prácticos a resolver mediante la visualización y después de culminada su proyección. Se realiza un debate y puesta en común. 

Se propondrá espacio de prácticas profesionalizantes en el aula donde se apliquen los conocimientos adquiridos en las actividades áulicas, relacionados con la teoría vista aplicando procedimientos administrativos, gestionando trámites acompañados de documentación necesaria para cada caso.

El desarrollo de los contenidos conceptuales, objetivos y aspectos a evaluar se abordarán procurando una jerarquización de menor a mayor complejidad de los mismos. 

Se pondrá en práctica todo lo enseñado durante las clases teóricas, en clases prácticas destinada a una “fase preparatoria para brindar el servicio de “Gestoría”, cerrando el proceso de enseñanza-aprendizaje en prácticas profesionalizantes durante la última etapa del curso en empresas públicas o privadas, estudios contables, oficinas de gestorías de la zona.

	ENTORNO FORMATIVORow1_5: Se utilizará Pizarra y marcadores, TV, PC, para proyectar, internet para la búsqueda activa de material. 

Apuntes y material de consulta extraído de libros, internet, cuestionarios, videos explicativos. 

Trabajos prácticos a partir de ejemplos de entorno laboral y puestos de trabajo. 

Utilización de la legislación vigente en materia adminsitrativa

Uso activo de Web de AFIP y Rentas.
	CARGA HORARIARow1_5: 50 horas
	EVALUACIÓNRow1_5: La evaluación se focalizará en la capacidad de reconocer e interpretar las normas laborales vigentes y los derechos de los trabajadores.

El alumno deberá interpretar un recibo de sueldo y sus conceptos básicos. 

Conocer los distintos tipos de contrato de trabajo. 

Presentar F 572 en la Web de AFIP.

Conocer el funcionamiento del Servicio Empleo Registrado de AFIP.

Además, se evaluará mediante planilla de seguimiento del proceso de enseñanza-aprendizaje. 

Se evaluará la participación en las clases y el cumplimiento de los trabajos prácticos sugeridos
	REQUISITOS DE APROBACIÓN_5: Asistencia y participación en clase. Aprobar los trabajos prácticos.
	PLANIFICACIÓN DE_6: SECRETARIADO ADMINISTRATIVO CONTABLE
	MÓDULO_6: TRANSVERSAL DE SEGURIDAD E HIGIENE
	INTRODUCCIÓN_6: SEGURIDAD E HIGIENE
	CAPACIDADES_6: Conocer el marco regulatorio legal de la actividad respecto a seguridad e higiene. Reconocer sus derechos como futuros trabajadores. 
Conocer los principales riesgos laborales a los que están expuestos en las distintas tareas y las debidas medidas preventivas que deben adoptar para hacer frente a estos riesgos.
	DESEMPEÑOS_6: Incorporar hábitos de trabajo seguro: 
*Preparar el lugar/materiales de trabajo.                          *Orden y limpieza durante y después de realizar la tarea.
*Aplicar normas y principios ergonómicos.                       *Aplicar normas y principios de seguridad al realizar las tareas.
	CONTENIDOSRow1_6: Seguridad e higiene en el desarrollo de la actividad.
Normativa vigente.
Marco legal: ley de seguridad e higiene laboral Nº 19.587/79, Ley de riesgo del trabajo 24.557/96.  Organización integral del trabajo con criterios de seguridad e higiene.
Orden y limpieza: higiene en el espacio de trabajo, gestión de residuos, metodología 5S. 
Métodos de cuidado de la salud, prevención de accidentes y enfermedades profesionales. 
Prevención del riesgo eléctrico. Ergonomía: principales lesiones, posturas de trabajo seguro, movimiento repetitivo, selección de mobiliario adecuado, manejo manual de cargaI.
Principios oficina saludable
Incendio: prevención, uso de matafuego. 
	ESTRATEGIAS DIDÁCTICASRow1_6: Explicación oral del docente de:
- los fundamentos de la aplicación de principios de seguridad e higiene en el     entorno laboral y la normativa nacional.
- derechos y obligaciones de los trabajadores.
- función de ART
- cuidado integral de la salud como principal herramienta laboral.
 
Explicación oral y guiada con la ayuda de proyecciones de diapositivas  y video de los principales riesgos del sector, sus medidas preventivas y de seguridad en cada caso.
 
En cada una de las temáticas abordadas se realizara un intercambio de experiencias con el grupo a fin de reflexionar sobre los aspectos de seguridad.
 
Estudio de caso de los principales accidentes laborales y enfermedades profesionales del sector, dando espacio al análisis y resolución de problemas  para la toma de decisiones que apunten al cuidado integral de la salud del trabajador.
	ENTORNO FORMATIVORow1_6: Aula de clase con TV.
Internet.
Computadora.
Pizarrón.
PC.
Imágenes.
	CARGA HORARIARow1_6: 10 horas
	EVALUACIÓNRow1_6: Se observará diariamente mediante debates áulicos la adquisición de los diversos contenidos trabajados. 
 
Se corregirá en forma grupal los trabajos prácticos, se evaluará la participación en los espacios de debate
	REQUISITOS DE APROBACIÓN_6: Cumplir con el régimen de asistencia (80%) por módulo.Aprobar los trabajos prácticos.
	carga horaria: 250
	Hs: 
	 Semanales: 10

	Duracion: ANUAL


