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Perfil Profesional — Operador de Informatica para Administacion y Gestion

Perfil Profesional del
Operador de Informatica para Administracion y Gestion

Alcance del perfil profesional

Esta capacitado, de acuerdo a las actividades que se desarrollan en este Perfil Profesional, para
utilizar herramientas informaticas de uso corriente en su entorno de trabajo para la resolucion de
problemas propios de la actividad que realice dentro de una variedad de actividades generales de
apoyo administrativo, gestional y comunicacional, remitiéndose a especialistas para solucionar
problemas de mayor complejidad.

Estd en condiciones de: preparar documentos y presentaciones, confeccionar y mantener
agendas, elaborar planillas con calculos y graficar sus resultados, mantener bases de datos,
realizar comunicaciones a través de los medios de comunicacion disponibles en la actualidad, y
emplear eficazmente los servicios provistos sobre plataforma Internet.

Esta en condiciones, usando las herramientas habituales de software, para desempefiarse en un
rango moderado de actividades, seleccionando con solvencia los procedimientos apropiados para
la resolucion de problemas rutinarios. Sabe determinar en qué situaciones debe recurrir a los
servicios de especialistas de nivel superior. Posee responsabilidad sobre su propio aprendizaje y
trabajo.

Funciones que ejerce el profesional

1. Transcribir comunicaciones y documentos, utiliza ndo un procesador de textos .

En el cumplimiento de esta funcion, el Operador de Informatica para Administracion y Gestion esta
en situacion de crear la version digital de un documento a partir de textos orales o escritos,
ajustando sus caracteristicas visuales y disefio al destino o uso del mismo y a las necesidades de
la organizacion, cliente o contratante. En igual forma, esta capacitado para modificar documentos
preexistentes, archivarlos, contrastarlos, hacer comprobaciones ortograficas y de estilo. Para
mejor cumplimiento de esta funcion, ha desarrollado y perfeccionado habilidades de escritura al
tacto, alcanzando los estandares minimos de velocidad para un nivel de ingreso al mercado
laboral.

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

El Operador de Informatica para Administracion y Gestion es un profesional en condiciones de

mantener actualizadas -o crear- distintos tipos de agendas, calendario de citas y reuniones, guias

telefénicas ampliadas a correo electrénico, etc. empleando tanto herramientas estandar como a

medida. Esta capacitado para importar y exportar los datos necesarios entre distintos tipos de

soporte y formatos de archivo.

3. Organizar datos numeéricos, realizar computos de uso administrativo y comercial,
incluyendo algunas decisiones logicas, y graficar r esultados o relaciones, utilizando
una planilla de célculo.
Esta funcion implica que el Operador de Informatica para Administracion y Gestion esta en
condiciones de integrar datos cuantitativos provenientes de las operaciones (produccion,
comercializacion, administracién, etc.) con féormulas de acumulacién o célculo, para obtener
resultados agregados pertinentes para la toma de decisiones. En cumplimiento de estos fines
puede aplicar automaticamente criterios de seleccion de conjuntos relevantes de datos y/o de
resultados, asi como proceder a realizar una representacion gréafica simplificada de los mismos.

4. Realizar elementos de apoyo visual o soporte esc  rito para informes y presentaciones.

Es propio del Operador de Informatica para Administracion y Gestion preparar el soporte
informatico de presentaciones apoyadas en formatos audiovisuales para charlas, conferencias,
reuniones, etc. Esta capacitado para crear graficos simples, integrar fotos o dibujos, secuenciar

1 En esta funcion, el término “documento” se utiliza en un sentido amplio, incluyendo circulares, memos,
facsimiles, contratos, presupuestos y toda clase de documentos administrativos en soporte papel o digital.

Ministerio de Educacién Ciencia 'y Tecnologia/ INET/. 1



Perfil Profesional — Operador de Informatica para Administacion y Gestion

cuadros, agregar elementos de transicién, que se ajusten al estilo requerido por el disertante y a
las capacidades de los equipos a utilizar en la emisién.

5. Buscar informacién y realizar comunicaciones a t ravés de Internet.

Esta funcion implica que el Operador de Informatica para Administracion y Gestion esta en
condiciones de realizar la blsqueda de informacién en Internet a través de programas buscadores, de
catalogar y discriminar los resultados obtenidos, asi como archivar las paginas de origen para
referencia futura. Esta capacitado para realizar intercambio de archivos con personas o servidores, en
ambas direcciones, empleando protocolos predefinidos. En cumplimiento de esta funcién envia, recibe
y responde mensajes de correo electrénico, observando normas de confidencialidad y protocolo.

Area ocupacional

Como usuario final de equipos personales, periféricos basicos y software de uso general, el Operador
de Informatica para Administracién y Gestién usualmente se inserta en relacion de dependencia en
empresas y organizaciones que utilizan recursos informéticos y que operan dentro de la totalidad de los
sectores econdémicos. Con base en esta profesionalidad, puede ser facilmente capacitado, incluso
dentro de la empresa u organizacion, para el empleo de un software o hardware mas especifico segun
las necesidades propias del contexto donde realiza sus actividades. El Operador de Informética para
Administracion y Gestion, a partir de esta formacién especifica, puede desempefiarse profesionalmente
como auxiliar contable — administrativo, vendedor, empleado, secretario, documentalista, asistente
técnico o recepcionista, entre otros.

La competencia del Operador de Informatica para Administracion y Gestion constituye, entonces,
una competencia profesional basica y transversal a un gran ndmero de ocupaciones
pertenecientes a distintos &mbitos laborales en la casi totalidad de los sectores socio-productivos,
gubernamentales y no gubernamentales.

Justificacién del Perfil

Debido al continuo avance de las tecnologias de informacién y comunicaciones, el abaratamiento
de los equipos, la diversidad de programas de aplicacion para distintas areas, etc., se ha
producido una masiva irrupcién de la computadora en organizaciones de todo tipo (empresas,
administracion publica, ONG) para la ejecucién de tareas que tiempo atras se realizaban en forma
manual.

En pocos afios se han producido profundos cambios en los ambientes laborales que provocaron
un reordenamiento de las funciones y tareas, y el surgimiento de nuevas actividades derivados de
la informatizacion de los procesos de trabajo.

Los nuevos perfiles laborales requieren de capacidades relacionadas con el manejo de la
computadora y la operacion basica de los programas de uso genérico y sus unidades
componentes o periféricas (mouse, teclado, impresora, scanner, etc.), para desempefiarse ya sea
como vendedor, empleado, secretario, documentalista, profesional, docente, asistente técnico o
recepcionista, entre otros.

La difusion de la informatica en tan diversos entornos laborales (comercial, financiero, profesional,
administrativo, industrial, de salud, etc.) un trabajador que quiera desempefiarse en este nuevo
contexto, debe poseer un conocimiento basico para la operacién y uso de las herramientas
informéticas.

De esta manera surge la figura del Operador de Informatica para Administracion y Gestion, quien
no prestara asistencia a usuarios, sino que sera un usuario final de equipos personales, periféricos
basicos, y software de uso general.
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Desarrollo del perfil profesional

Funcién que ejerce el profesional

1. Transcribir comunicaciones y documentos, utiliza

ndo un procesador de textos.

Actividades

Criterios de realizacion

1.1. Identificar y localizar , o generar el
modelo o estructura-tipo del documento a
transcribir, sean circulares, memos, cartas,
facsimiles, contratos u otros de uso
corriente.

Se selecciona -de donde se encuentre archivado- un
modelo de documento o plantilla, o lo crea, acorde
con las caracteristicas de la comunicacion o
documentacion requerida.

Se solicitan instrucciones si se tratara de documentos
especiales o fuera de lo habitual.

1.2. Transcribir lo que haya que escribir.

Se inicia un nuevo documento utilizando el modelo.
Se escribe al tacto sin o con una cantidad minima de
errores de digitacion.

Se emplea la totalidad de los caracteres necesarios,
incluyendo acentos, signos de puntuacion y carac-
teres especiales.

1.3. Asignar caracteristicas de estilo
tipogréfico a las diversas partes y parrafos
del documento.

Se utilizan tipos de letras, tamafio y color adecuados
a las caracteristicas de la comunicacién o documen-
tacion requerida.

1.4. Modificar o agregar textos, datos de
referencia o ilustraciones al documento.

Se aplican criterios estéticos para mejorar la
presentacion del documento y mantener la consis-
tencia de su estilo.

Se emplean con solvencia los recursos de edicion,
compaginacion y correccion que provee la herra-
mienta seleccionada.

1.5. Verificar ortografia y gramatica.

Se utilizan herramientas automaéticas de verificacion
ortografica y gramatical, y se toman decisiones
adecuadas basandose en su dominio del lenguaje.

1.6. Reproducir el documento, de ser
necesario, intercalando nombres de
destinatarios u otros datos.

Se hace uso de los recursos y posibilidades que
brinda la aplicacion para la integracion de datos u
objetos provenientes de otras fuentes.

1.7. Archivar la comunicacion o
documento, para registro, consulta o uso
futuro.

Se utilizan criterios de clasificacion y agrupamiento
de los documentos para archivarlo de forma tal que
facilite su ubicacion y recuperacion.

Alcances y Condiciones del Ejercicio Profesional en
“Transcribir comunicaciones y documentos, utilizand

Principales resultados esperados de su trabajo

la Funcién 1:
0 un procesador de textos”.

Como resultado de su accion, se espera disponer de circulares, memos, cartas, facsimiles,
contratos u otros tipos de comunicaciones y documentos de uso corriente, procesados

electrénicamente.

Medios de produccién que utiliza

o Equipos de computacion monousuarios o en red.
0 Medios fisicos de almacenamiento externo (Opticos, magnéticos, etc.) y logicos de transporte

de datos entre equipos.
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o Utilitarios de edicion de textos.

o Software de uso masivo, comercializados como paquetes integrados de aplicaciones de
oficina.

o0 Programas antivirus.

Principales periféricos externos, como mouse, teclado, impresora, scanner.

0 Ayudas en linea y servicios de comunicacién y consulta.

o

Procesos de trabajo y produccién en los que interviene

o Administracion de documentacion con base textual.

Técnicas y normas que aplica

Técnicas de digitacion de textos.

Normas ortogréficas y gramaticales. Convenciones sobre estilos de redaccion de textos.
Técnicas elementales de diagramacion y disefio gréfico.

Regulaciones sobre Propiedad Intelectual.

Normas y procedimientos relativos a seguridad informatica y confidencialidad de los datos.

O O0OO0OO0Oo

Datos e informaciones que utiliza

o Provenientes de manuales de usuario, ayudas en linea, normas empresariales.
o Obtenidos de su actividad laboral, como circulares, memos, cartas, facsimiles, contratos u
otros tipos de comunicaciones y documentos de uso corriente.

Relaciones funcionales y/o jerarquicas que mantiene en el espacio social de trabajo

Cuando trabaja en relaciéon de dependencia en empresas u organizaciones que utilizan recursos
informaticos, combina en forma habitual el empleo de la computadora con las actividades propias
de su quehacer laboral, relacionandose jerarquicamente con sus superiores (jefe de area o seccion,
encargado, gerente, patrén, etc.) y horizontalmente con miembros del equipo de trabajo al que
pertenece o de otros equipos, segun el grado de division del trabajo que exista.

Tratdndose de desempefios por cuenta propia, el empleo de la computadora aparece como una
herramienta para la organizacion de las tareas y para la comunicacion interna, si hubiera personal
dependiente, y externa con proveedores, clientes, pacientes u otros con quien debe sostener
relaciones funcionales.

En caso de presentarse situaciones no habituales, se vincula para la consulta, con servicios
técnicos de apoyo.

Funcién que ejerce el profesional
2. Generar, utilizar y mantener indices y agendas y ot  ros elementos de apoyo al trabajo individual
o grupal.

Actividades Criterios de realizacion

2.1. Identificar y localizar, o generar el e Se elige el modelo o estructura relacionando los
modelo o estructura necesaria para datos a registrar o gestionar con las posibilidades de
organizar los datos con que se trabajara. organizacién que ofrece el software de aplicacion.
2.2. Registrar , consultar o modificar los e Se registran, seleccionan y agrupan los datos de
datos necesarios. cada individuo del indice o actividad de la agenda de

acuerdo a las necesidades de su uso.
e Se ordenan y agrupan los individuos del indice o las
actividades de la agenda en forma apropiada para su

explotacién.
2.3. Definir o adecuar formatos de e Se asegura que los usuarios reciben o consultan la
presentacion. agenda con un minimo de errores provenientes de su
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presentacion.

2.4. Establecer agrupamientos por
comunidad de uso.

Se ubica a <cada persona en el grupo
correspondiente, asegurando su permanencia a lo
largo del tiempo.

2.5. Registrar prioridades que se utilizaran
para resolver conflictos de horario o
ubicacion

Se introducen avisos apropiados para indicar
vencimientos de plazos o cumplimientos de tareas.

2.6. Consultar disponibilidades de
personas y recursos y coordinar

Se disminuye la carga de trabajo de planificacion de
reuniones a cargo de los integrantes de cada grupo.

actividades conjuntas o reuniones de
trabajo.

2.7. Importar o exportar datos de y a otros .

Se verifica la congruencia y coherencia de los datos

formatos o sistemas de software, o para ingresados.

salvaguardarlos de contingencias. e Se utilizan formularios, macroinstrucciones vy
herramientas adecuadas para automatizar las
acciones.

Alcances y Condiciones del Ejercicio Profesional en la Funcién 2:

“Generar, utilizar y mantener indices y agendas y o
individual o grupal”.

tros elementos de apoyo al trabajo

Principales resultados esperados de su trabajo

Como resultado de su accion, se espera disponer de indices y agendas y otros elementos de
apoyo al trabajo individual o grupal, procesados electronicamente.

Medios de produccién que utiliza

o Equipos de computacion monousuarios o en red.

0 Medios fisicos de almacenamiento externo (Opticos, magnéticos, etc.) y logicos de transporte
de datos entre equipos.

o Utilitarios de edicion de agendas, organizadores, bases de datos, etc.

o Software de uso masivo, comercializados como paquetes integrados de aplicaciones de
oficina.

o0 Software de manejo de e-mail y fax.

Principales periféricos externos, como mouse, teclado, impresora, scanner.

0 Ayudas en linea y servicios de comunicacién y consulta.

o

Procesos de trabajo y produccién en los que interviene

o Programacioén de entrevistas, reuniones y otros eventos.

Técnicas y normas que aplica

o Normas internas sobre disponibilidades de espacios y horarios.
o Estandares de tiempos prefijados para actividades
o Normas y procedimientos relativos a seguridad informatica y confidencialidad de los datos.

Datos e informaciones que utiliza

o Provenientes de manuales de usuario, ayudas en linea, normas empresariales.
o0 Obtenidos de su actividad laboral, como pedidos y confirmaciones de la realizacion de
reuniones, entrevistas, etc.
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o Calendario de dias no laborables o no disponibles para eventos, de diversas fuentes y
motivos.

Relaciones funcionales y/o jerarquicas que mantiene en el espacio social de trabajo

Cuando trabaja en relaciéon de dependencia en empresas u organizaciones que utilizan recursos
informaticos, combina en forma habitual el empleo de la computadora con las actividades propias
de su quehacer laboral, relacionandose jerarquicamente con sus superiores (jefe de area o seccion,
encargado, gerente, patrén, etc.) y horizontalmente con miembros del equipo de trabajo al que
pertenece o de otros equipos, segun el grado de division del trabajo que exista.

Tratdndose de desempefios por cuenta propia, el empleo de la computadora aparece como una
herramienta para la organizacion de las tareas y para la comunicacion interna, si hubiera personal
dependiente, y externa con proveedores, clientes, pacientes u otros con quien debe sostener
relaciones funcionales.

En caso de presentarse situaciones no habituales, se vincula para la consulta, con servicios

técnicos de apoyo.

Funcién que ejerce el profesional

3. Organizar datos numéricos, efectuar computos de uso
algunas decisiones logicas, y graficar resultados o

administrativo y comercial, incluyendo
relaciones, utilizando una planilla de célculo.

Actividades

Criterios de realizacion

3.1. Identificar y localizar, o generar el
modelo o estructura-tipo de la planilla a
calcular.

Se selecciona —de donde se encuentre archivado- un
modelo de planilla, o lo crea, de acuerdo con las
caracteristicas del cOmputo o presentacion a realizar.
Se dimensiona, elige la forma de representacion y
agrupan u ocultan las celdas, adecuandolas a las
caracteristicas de los datos.

Se referencia y denomina con propiedad los datos
internos o de otras planillas.

3.2. Ingresar los datos que se utilicen en
los célculos o que sirvan de referencia.

Se inicia una nueva planilla utilizando el modelo
adecuando su estructura a las necesidades.

3.3. Ingresar o modificar férmulas,
referencias, parametros para decisiones
I6gicas, filtros de presentacién, secuencias
de ordenamiento y otros dispositivos que
integran el computo.

Se selecciona e incluye funciones predefinidas o las
combina, utilizando correctamente los parametros de
calculo, segun lo requieran las operaciones.

Se documentan los pasos complejos, utilizando las
facilidades del instrumento.

Se analizan controles de circularidad realizados por
el instrumento y resuelve este tipo de errores.

3.4. Integrar datos provenientes de
distintas planillas.

Se identifica origen y destino de cada dato.
Se elige el tipo de relacion que los liga, ante cambios
del dato original.

3.5. Disefiar, incorporar o adaptar
mecanismos de verificacion de datos y
resultados.

Se detectan posibles errores de transcripcion.
Se detectan posibles errores en parametros de
célculo.

3.6. Disefiar, incorporar o adaptar
gréaficos para presentacion de los
resultados.

Se utilizan, apropiada y correctamente, tablas y
graficos para integrar la informacion numérica y
grafica en el modelo en forma consistente y facilitar la
comprension de los resultados.

3.7. Asignar caracteristicas de estilo
tipogréfico a las diversas partes y graficos

Se diagrama en forma clara y legible para cada forma
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de la planilla. de visualizacion (impresa, pantalla o proyeccion).
3.8. .Imprimir partes o la totalidad de la ¢ Se optimiza la cantidad de papel empleado.
planilla. e Se resguarda y protege informacién confidencial

propia o de terceros.

3.9. Archivar , para registro, consulta o e Se utilizan criterios de clasificacion y agrupamiento
actualizacion. de las planillas para facilitar su ubicacion vy
recuperacion.

Alcances y Condiciones del Ejercicio Profesional en la Funcién 3:

“Organizar datos numéricos, efectuar computos de us 0 administrativo y comercial,
incluyendo algunas decisiones légicas, y graficar r esultados o relaciones, utilizando una
planilla de calculo”.

Principales resultados esperados de su trabajo

Como resultado de su accién, se espera disponer de documentos electrénicos o impresos que
reflejen los valores de base y/o los resultados del calculo, ya sea en forma numérica o0 mediante su
representacion en graficos estandarizados. Documentos tipicos de esta actividad son
presupuestos, tabulaciones y agrupaciones de datos numeéricos sobre transacciones, tablas
precalculadas para consulta, graficos para presentaciones, tabulaciones de encuestas, analisis de
alternativas de negocios, modelos simples de simulacién, etc.

Medios de produccién que utiliza

o Equipos de computacion monousuarios o en red.

0 Medios fisicos de almacenamiento externo (6pticos, magnéticos, etc.) y logicos de transporte
de datos entre equipos.

o Utilitarios de edicion de planillas de calculo.

o Principales periféricos externos, como mouse, teclado, impresora, scanner.

0 Ayudas en linea y servicios de comunicacién y consulta.

Procesos de trabajo y produccién en los que interviene

0 Automatizacion de célculo numérico proveniente de procesos administrativos, comerciales o
productivos.

Técnicas y normas que aplica

o Nociones elementales de estadistica, calculo de intereses, célculo de costos, preparacion de
rendiciones de cuentas, etc.
o Normas y procedimientos relativos a seguridad informatica y confidencialidad de los datos.

Datos e informaciones que utiliza

o Provenientes de manuales de usuario, ayudas en linea, normas empresariales.
o Obtenidos de su actividad laboral, como presupuestos, calculos auxiliares, resimenes para
rendiciones, etc.

Relaciones funcionales y/o jerarquicas que mantiene en el espacio social de trabajo

Cuando trabaja en relaciéon de dependencia en empresas u organizaciones que utilizan recursos
informaticos, combina en forma habitual el empleo de la computadora con las actividades propias
de su quehacer laboral, relacionandose jerarquicamente con sus superiores (jefe de area o seccion,
encargado, gerente, patrén, etc.) y horizontalmente con miembros del equipo de trabajo al que
pertenece o de otros equipos, segun el grado de division del trabajo que exista.
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Tratdndose de desempefios por cuenta propia, el empleo de la computadora aparece como una
herramienta para la organizacion de las tareas y para la comunicacion interna, si hubiera personal
dependiente, y externa con proveedores, clientes, pacientes u otros con quien debe sostener
relaciones funcionales.

En caso de presentarse situaciones no habituales, se vincula para la consulta, con servicios
técnicos de apoyo.

Funcioén que ejerce el profesional
4. Realizar elementos de apoyo visual o soporte escrit 0 para informes y presentaciones.

Actividades Criterios de realizacion
4.1. Generar la estructura de la e Se considera su finalidad y los destinatarios al
presentacion y el tipo o0 modelo de elaborar el disefio.
documento a utilizar. e Se resuelven posibles discrepancias entre la

estructura de la informacién a presentar y la
necesaria segun el disefio.

¢ Se elige tipografias, colores y elementos de contraste
ajustados al marco de referencia del medio utilizado.

4.2. Elaborar o incorporar y posicionar e Se ajustan las dimensiones de los elementos
tablas, graficos, diagramas y esquemas gréficos, diagramas y esquemas para proporcionarlos
complementarios o auxiliares. al marco de referencia del medio utilizado.

4.3. Incorporar efectos visuales, de e Se asegura gue la transicién no obstaculiza al orador
transicion o sonido, de acuerdo con los ni perturba o distrae a la audiencia.

requerimientos de la presentacion.

4.4. Dibujar , dar formato , ajustar e Se hace uso de las herramientas del utilitario

dimensiones y ordenar lineas y formas apropiado para incorporarlos en el modelo,
sencillas, incorporandolas al diagrama. producir elementos gréficos.

4.5. Realizar el producto final en el soporte e La forma y funcién del producto obtenido contemplan

gue corresponda para su uso y distribucion. la totalidad de los requerimientos que le dieron
origen.
Alcances y Condiciones del Ejercicio Profesional en la Funcién 4:

“Realizar elementos de apoyo visual o soporte escri to para informes y presentaciones”.

Principales resultados esperados de su trabajo

Como resultado de su accién, se espera disponer de una representacion visual — plasmada en un
conjunto de diapositivas — que transmitan el mensaje requerido. Estas diapositivas pueden
prepararse para ser “leidas” — en papel o pantalla — en forma individual o bien ser utilizadas por un
orador como respaldo y refuerzo de sus palabras. El mensaje comunicado puede responder a una
muy amplia gama de objetivos, destinatarios, temas e intereses; en muchos casos, reemplaza por
completo a un texto escrito.

Medios de produccién que utiliza

o Equipos de computacion monousuarios o en red.

0 Medios fisicos de almacenamiento externo (Opticos, magnéticos, etc.) y légicos de transporte
de datos entre equipos.

0 Medios fisicos de soporte de presentaciones. Papel en diversos tamafios y terminaciones,
cartulinas, transparencias, etc.

o Software de uso masivo, comercializados como paquetes integrados de aplicaciones de
oficina o utilitarios para la produccién y edicién de presentaciones.

o Principales periféricos externos, como mouse, teclado, impresora, scanner.

0 Ayudas en linea y servicios de comunicacién y consulta.
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Procesos de trabajo y produccién en los que interviene

o Disefio y produccion de elementos de apoyo visual o soporte escrito para informes y
presentaciones.
o Organizacion fisica y l6gica de datos (manejo de archivos y medios de almacenamiento).

Técnicas y normas que aplica

o Regulaciones sobre Propiedad Intelectual.
o Normas y procedimientos relativos a seguridad informatica y confidencialidad de los datos.

Datos e informaciones que utiliza

o Provenientes de manuales de usuario, ayudas en linea, normas empresariales.
o Provenientes de repositorios de imagenes.

Relaciones funcionales y/o jerarquicas que mantiene en el espacio social de trabajo

Cuando trabaja en relacién de dependencia en empresas u organizaciones que utilizan recursos
informaticos, combina en forma habitual el empleo de la computadora con las actividades propias
de su quehacer laboral, relacionandose jerarquicamente con sus superiores (jefe de area o seccion,
encargado, gerente, patrén, etc.) y horizontalmente con miembros del equipo de trabajo al que
pertenece o de otros equipos, segun el grado de division del trabajo que exista.

Tratdndose de desempefios por cuenta propia, el empleo de la computadora aparece como una
herramienta para la organizacion de las tareas y para la comunicacion interna, si hubiera personal
dependiente, y externa con proveedores, clientes, pacientes u otros con quien debe sostener
relaciones funcionales.

En caso de presentarse situaciones no habituales, se vincula para la consulta, con servicios

técnicos de apoyo.

Funcién que ejerce el profesional

5. Buscar informacion y realizar comunicaciones a tr avés de Internet.

Actividades

Criterios de realizacion

5.1. Conectar y desconectar su equipo a
un proveedor de servicios de Internet.

Se utilizan los componentes de hardware y software
gue corresponden al tipo de conexién que brinda el
proveedor Internet, estableciendo sus parametros en
valores adecuados.

Se interpreta y reconoce los indicadores de error
provistos por el sistema.

5.2. Abrir una pagina WEB cuya direccion
es conocida.

Se interpreta y escribe correctamente la direcciéon de
la pagina Web.

5.3. Utilizar un motor de busqueda para
ubicar paginas WEB relacionadas con
alguna informacion deseada.

Se utiliza el buscador, aplicando correctamente las
diferentes estructuras ldgicas disponibles para la
composicién de términos sobre los cuales debe
buscar.

Se manejan adecuadamente las posibilidades del
navegador para obtener, mostrar, seleccionar y
almacenar informacioén, vinculos o software desde la
red.

5.4. Imprimir o almacenar una pagina

Se elige la aplicacion adecuada y se utilizan los
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WEB.

parametros de impresion apropiados.

5.5. Transferir archivos hacia o desde un
sitio remoto.

Se utiliza adecuadamente el protocolo de
transferencia de archivos, tanto en forma “en linea”
como “demorada”.

5.6. Administrar el correo electrénico.

Se reciben, leen, escriben y envian mensajes de
correo electrénico.

Se interpretan y escriben correctamente las
direcciones de correo electrénico.

Se manejan apropiadamente los recursos del
software de correo, respondiendo o reenviando
correspondencia a mdltiples destinatarios; apropian-
dose, creando y manteniendo listas de direcciones.
Se adjuntan o desagregan archivos de Ia
correspondencia, manejando apropiadamente los
recursos del software.

Se organizar la correspondencia enviada y recibida,
clasificandola y archivandola de modo tal que facilite
su posterior ubicacién y recuperacion.

5.7. Incorporar e integrar elementos
accesorios (“plug-in” o “add-in”) al
navegador para permitir la correcta
operacién de paginas WEB.

Se despliega integramente la totalidad de las paginas
requeridas.

Alcances y Condiciones del Ejercicio Profesional en la Funcién 5:
“Buscar informacion y realizar comunicaciones a tra vés de Internet”.

Principales resultados esperados de su trabajo

Como resultado de su accién, se espera disponer: a) de una recopilacion de informaciones
publicas, sobre el tema consultado, ordenada, verificada y clasificada segln su origen u otros
criterios apropiados, b) de una copia segura de archivos en lugar remoto, y c¢) de las
comunicaciones intercambiadas a través del correo electronico a través de su puesto de trabajo.

Medios de produccién que utiliza

Equipos de computacion monousuarios o en red.
Software de uso masivo, comercializados como paquetes integrados de aplicaciones de

Software de clientes de correo electronico. Software de empleo de web-mail.

Principales periféricos externos, como mouse, teclado, impresora, scanner.

o
o
oficina.
o Software de navegacion de Internet.
0
o Programas antivirus.
0
0 Ayudas en linea y servicios de comunicacién y consulta.

Procesos de trabajo y produccién en los que interviene

o Recopilacién de informacion puablicamente disponible a través de Internet.

o Comunicacion por correo electrénico.

o Organizacion fisica y l6gica de datos (manejo de archivos y medios de almacenamiento).

Técnicas y normas que aplica

0 Regulaciones sobre Propiedad Intelectual.

o Normas y procedimientos relativos a seguridad informatica y confidencialidad de los datos.
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Datos e informaciones que utiliza

o Provenientes de manuales de usuario, ayudas en linea, normas empresariales.
o Obtenidos de su actividad laboral, como resultados previos de blsquedas, catalogos o
repositorios de datos especificos.

Relaciones funcionales y/o jerarquicas que mantiene en el espacio social de trabajo

Cuando trabaja en relaciéon de dependencia en empresas u organizaciones que utilizan recursos
informaticos, combina en forma habitual el empleo de la computadora con las actividades propias
de su quehacer laboral, relacionandose jerarquicamente con sus superiores (jefe de area o seccion,
encargado, gerente, patrén, etc.) y horizontalmente con miembros del equipo de trabajo al que
pertenece o de otros equipos, segun el grado de division del trabajo que exista.

Tratdndose de desempefios por cuenta propia, el empleo de la computadora aparece como una
herramienta para la organizacion de las tareas y para la comunicacion interna, si hubiera personal
dependiente, y externa con proveedores, clientes, pacientes u otros con quien debe sostener
relaciones funcionales.

En caso de presentarse situaciones no habituales, se vincula para la consulta, con servicios
técnicos de apoyo.
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