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productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercién laboral, social y econdmica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado

“Asistencia a la Gestion Administrativa y Documental en
Pequenias, Medianas y Grandes Empresas”

Nivel de Cualificacion: 2 (dos)

COMPETENCIA GENERAL

Desarrollar actividades técnicas para la documental en pequenas,
medianas y grandes empresas, previo analisis de las normas y
procedimientos, en base a la supervisiéon y con responsabilidades
asumidas sobre las tareas realizadas, en los niveles
departamentales, con criterios de calidad y eficiencia, sustentado
en la utilizacion de las herramientas tecnoldgicas y los servicios
virtuales y digitales.

- CARGA
UNIDADES DE COMPETENCIA MODULOS FORMATIVOS HORARIA
. Realizar la gestién administrativa de . Gestion administrativa de 140
tesoreria y afines. tesoreria y afines.
. Realizar las actividades de apoyo . Apoyo administrativo en el
administrativo en el proceso de proceso de control y seleccion de 120
control y seleccion de RR. HH. RR. HH.
. Realizar la gestién de inventarios en ., . . .
. o . Gestion de inventarios de bienes
soportes convencionales, digitales e : ; 120
; e de cambio y afines.
informaticos.
. Realizar la gestién administrativa del . Gestion administrativa del control 100
control de clientes y proveedores. de clientes y proveedores.
’ Gestllonar el archlvo docum_er_1ta| por . Gestion del archivo documental. 130
medios convencionales o digitales.
. Realizar bajo supervision, las
operaciones basicas de control . Operaciones basicas de control 120
interno, en los procesos y sistemas interno.
de gestién documental.
. Operacion de aplicaciones . Operacion de aplicaciones 90
informaticas basicas. informaticas basicas.
Carga Horaria Total del Perfil
; 820
Profesional
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Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacion y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado

Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social (MTESS)
Sistema Nacional de Formacién y Capacitacion Laboral (SINAFOCAL)
Formato Estandar de Diseno Curricular de Médulos Formativos

Nombre del médulo

Gestion administrativa de tesoreria afines

Cadigo MF0096_2

Familia profesional

Administracion y Gestion

Perfil profesional

Asistencia a la gestién administrativa y documental en pequefas, medianas y
grandes empresas.

Cédigo del perfil profesional | ADYG 0067_2
Nivel de competencia (CNPP) | 2 (dos)
Duracién del médulo 140 horas Modalidad Presencial

Perfil de entrada del
participante

Requisitos minimos del participante para el acceso a la capacitacion

Educacién Escolar Bésica.

Educacion Basica Bilingue.

Certificado de Auxiliar (nivel 1 de cualificacion).

Certificacion de competencias ligada a perfiles del CNPP de nivel 1 de
cualificacion.

Perfil del profesional
formador

Perfil académico
(competencias técnicas)

Experiencia profesional requerida

Titulo de profesor en la | Con titulaciéon Sin titulaciéon

especialidad relacionada con la
familia profesional o,
Titulo de Técnico Superior o,

Uni itari Titulacion d 1 afio de 3 afios de
niversitario con Titulacion de experiencia experiencia
Grado, equivalente o superior laboral laboral

relacionada con el médulo
formativo.

Competencias pedagégicas

Titulo de profesor en cualquier especialidad o,

Habilitacion en docencia en EFTP requerida por cada Administracion
responsable.

Titulo de profesor profesionalizante o,

Certificado o especializacion en el area con formacion metodoldgica o
pedagdgica.

Perfil de salida del
participante

Una vez concluido los “7” modulos, el participante tendra el perfil de
“Asistencia a la gestién administrativa y documental en pequenas, medianas y
grandes empresa’.

Otras ocupaciones y posibles puestos de trabajo

Secretario administrativo, nivel medio
Auxiliar administrativo

Asistente administrativo

Auxiliar administrativo contable
Secretario administrativo
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacion y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado

- Operador de maquina, tratamiento de textos

- Operador, entrada de datos/computadora (digitador)

- Operador, computadora

- Asistente en la gestién tributaria de aperturas y documental
- Asistente administrativo de tesoreria

- Asistente en la gestion documental de RR.HH.

- Asistente administrativo en la gestion de inventario

Objetivo General Realizar la gestién administrativa de tesoreria y afines.

Resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluacion (CE) *

RA1. Organizar la documentaciéon administrativa derivada de la actividad de tesoreria, clasificando las fases
de origen y aplicacién de fondos en funcién de la normativa vigente.

C.E.1.1. Analizar las documentaciones fuente, identificando su denominaciéon y contenido intrinseco y
comprobando segun ajuste a la normativa vigente, a fin de obtener los datos reales, realizando un trabajo de
calidad.
C.E.1.2. Describir los criterios para la ordenacion de los diferentes tipos de documentos derivados de la gestion
administrativa de tesoreria y afines.
C.E.1.3. Verificar los datos que comprende al &mbito técnico de las documentaciones administrativas, segun lo
dispuesto en las normativas.
C.E.1.4. Identificar los datos faltantes u omitidos y detectados en la verificacidn de las documentaciones técnicas,
en forma auténoma las instrucciones recibidas.
C.E.1.5. Registrar las inconsistencias detectadas a fin de solicitar la inclusién de los datos técnicos que son
requisitos establecidos en la normativa en la generacién documental.
C.E.1.6. Organizar por orden de ingresos las diferentes transacciones generadas durante el ciclo administrativo,
generando el duplicado y triplicado segun el caso.
C.E.1.7. Realizar casos simulados en el aula, a partir de datos de una empresa ficticia, relativos a la organizacién
de la documentacién en la actividad de tesoreria, segun siguiente detalle:

— Clasificacién integral de los documentos generados en la documentacion administrativa derivada de la

actividad de tesoreria.

— Ordenacion cronolégica de los diferentes tipos de documentos.

— Identificacion del origen y aplicacion de los fondos respaldados en los documentos generados.

— Completado y rellenado de los datos nominales exigidos en las diferentes documentaciones clasificadas.

— Organizacion del grupo documental por rubros especificos.

RA.2. Efectuar el control y cruce de datos en la confeccion y validacion de comprobantes y documentos
generados segun las normativas y manuales de procedimientos.

C.E.2.1. Verificar la validacion del timbrado en las documentaciones, tales como: pagaré, factura crédito, contado,
recibo de dinero, asi como el valor unitario, el importe gravado y exento, considerando los porcentajes (tasas), y
otros valores nominales, exigidos en las normativas, evitando los borrones y enmienda durante el trabajo.

C.E.2.2. Realizar las observaciones y verificaciones de los movimientos de ingresos y egresos en las diferentes
documentaciones.

C.E.2.3. Verificar la actualizacion de los datos de clientes, proveedores, préstamos, operaciones bancarias y
financieras, consignando la denominacién correcta en cuanto a la descripciones y conceptos de los importes,
generados en las diferentes acciones operativas, atendiendo la pulcritud, evitando las enmiendas y borrones, en
cumplimiento de las normas al efecto.

C.E.2.4. Identificar las inconsistencias en el cruce de datos resultantes de la sumatoria de las diferentes
documentaciones utilizadas.

C.E.2.5. Preparar el informe de las diferentes documentaciones tales como: factura, boletas de depdsitos, pagareés,
boleta de venta acorde a las caracteristicas y modelos adoptados, segun las técnicas y manuales de
procedimientos.

C.E.2.6. Realizar las actividades con criterios de calidad total, aplicando las instrucciones verbales y escritas
recibidas.
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacion y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdmica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado.

RA.3. Realizar el arqueo de caja y del movimiento bancario, basado en los criterios de manejo de fondos
segun los manuales de procedimientos.

C.E.3.1. Identificar las transacciones de ingresos, depdsitos, desembolso, pagos con el uso del POS, tarjetas de
créditos/débitos, pagos electrénicos, giros, QR, egresos en dinero en efectivo, cuenta corriente, caja de ahorro u
otros tipos de movimiento de fondos, a fin de cotejar los datos para el proceso de conciliacién bancaria, en base a
las normativas y procedimientos legales.

C.E.3.2. Verificar los datos de las operaciones que generan movimiento en dinero en efectivo y cuenta corriente,
tanto en documentos como en valores nominales.

C.E.3.3. Resguardar los datos sensibles con toda confidencialidad y ética profesional, acorde a las normativas
legales, manual de procedimientos y manejo de fondos.

C.E.3.4. Registrar la verificacion de los vencimientos de pagos, de pagarés, letras de cambio, documentos
descontados, validez de facturas, durante las diferentes transacciones, con dedicacion y colaboracion en el equipo
de trabajo.

C.E.3.5. Aplicar técnicas del arqueo de caja y fondos en forma constante, asi como las declaraciones impositivas
de manera convencional, informatica y las plataformas oficiales establecidas en las normas y manuales de
procedimientos, actuando metédica y eficazmente.

C.E.3.6. Actuar con ética profesional en la realizacion del arqueo de caja y del movimiento bancario, demostrando
interés y exactitud en el cumplimiento de las normas y resguardando la confidencialidad de los datos manejados.
C.E.3.7. Colaborar en el trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los demas.

Contenidos Formativos

Contenidos conceptuales
Documentaciones administrativas:
Comprobantes y documentos.
- TIpOS de documentos administrativas y de gestién:
Facturas.
— Recibos.
— Pagarés.
— Comprobantes de cobros y pagos con el uso del POS, tarjetas de créditos/débitos, pagos electrénicos,
giros, QR, simuladores de servicios bancarios.
— Facturas de servicios publicos (electricidad, agua, telefonia, internet, entre otros).
— Liquidaciones de salarios.
— Planillas de pagos de salarios.
— Conjunto de documentos generados en oficinas publicas de apertura e inscripciones, pagos impositivos.
— Boletas de depdésitos y comprobantes bancarios.
— Extractos bancarios.
— Emisién de cheques.
— Planillas de control de bienes de cambio.
— Declaraciones juradas municipales y tributarias.
— Grupo documental generado en: seguridad social (IPS), MTESS, SET, Poder Judicial (Registros
Publicos), MIC(Registros), municipalidades.
— Contratos: sociales. inmuebles, rodados, de alquileres.
— Planilla de pago de aguinaldos y vacaciones,
— Libros de compras y ventas impositivos.
— Formularios de control interno.
— Control de costos de ventas de bienes de cambio.
— Aspecto técnico y caracteristicas documentales.
— Normativa para la elaboracién de comprobantes y documentos.
— Sistemas de archivos y almacenamiento.
— Manual de procedimientos y de funciones.
—  Ciclo operativo comercial.
— Ciclo operativo productivo.
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Misién: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacion y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado

Control y cruce de datos:

Normativa fiscal, tributaria, civil y penal pertinente a la emision de documentales y comprobantes.
Resoluciones sobre timbrado y validez de documentos.

Planilla de control documental.

Registro comparativo de datos y contenido de documentos.

Manual de procedimientos y de funciones.

Arqueo de caja:

Movimientos bancarios y extractos bancarios.

Normativas bancarias pertinentes al uso, administracion y manejo de fondos en entidades de
intermediacion financiera.

Moneda nacional y extranjera.

Manual de procedimientos de fondos.

Presupuesto de tesoreria.

Registro de inversiones en bienes de cambios, bienes de uso.

Contenidos procedimentales
Organizacion de las documentaciones administrativas y de gestion:

Organizacion de los comprobantes fuentes.

Identificacion de los documentos del ciclo operativo comercial del area de tesoreria.

Clasificacion de las documentaciones administrativas y de gestion generadas de las situacion o casos
ficticios de una empresa.

Resguardo en los diferentes sistemas de archivos.

Aplicacién de las normas incluidas en los Manuales de procedimientos y de funciones.

Realizacién del control y cruce de datos:

Organizacion de los comprobantes legales de soporte, con la finalidad de respaldar las transacciones
administrativas, comerciales, tributarias y financieras.

Procesamiento de calculo de importes y valor del impuesto generado en la transaccion.

Registro en los sistemas automatizados de las diferentes documentaciones generadas de las situacion o
casos ficticios de una empresa, basados en las normas y procedimientos.

Identificacion de la documentacion generada en las transacciones.

Aplicacién de las normas incluidas en los Manuales de procedimientos y de funciones.

Técnicas de arqueo de caja:

Realizacion del arqueo del movimiento de efectivo.

Cotejo de los movimientos de cheques, depdsitos, extracciones.

Aplicacion de las normas de cotizaciones en monedas nacional y extranjera.

Aplicacién de las normas de los Manuales de procedimientos de uso de fondos.

Clasificacion de las fases o areas del presupuesto de tesoreria.

Actualizacién de los datos y valores del registro de inversiones en activos fijos, bienes de cambio.

Contenidos actitudinales

Trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los demas.
Empatia en la realizacion de las actividades.

Trabajo metddico, organizado y eficaz.

Respeto, rigurosidad y ética profesional en la aplicacion de las normas.
Importancia de la confidencialidad en el manejo de datos.

Importancia de trabajar con criterios de calidad en las actividades realizadas.
Aplicacién de las instrucciones verbales y escritas recibidas.

Autonomia e iniciativa en las realizaciones de las instrucciones recibidas.
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacion y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado

Requisitos basicos de infraestructura, espacio y apoyo a la imparticion de clases

Infraestructura:
e Aula polivalente hasta 40 estudiantes

Instalaciones:
e Suministro eléctrico con tomas de corrientes.
lluminacién adecuada.
Sistema de ventilacion.
Sistema de aire acondicionado (aconsejable pero no excluyente).
Accesibilidad universal a los espacios.
Extintores y sistemas de seguridad.
e Conexion a Internet, por cable o red wifi.
Apoyo:
¢ Notebook o PC (docente).
e Proyector multimedia.
e Pizarra acrilica, pincel y borrador.
Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los equipos.
Sillas (una para cada estudiante).
Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin computador.
Escritorio y silla para el docente o instructor.

Equipamientos, herramientas manuales y elementos auxiliares para el desarrollo de las clases

Locall/Infraestructura:

Espacio Hasta 20 estudiantes Hasta 40 estudiantes
Aula polivalente 1,5 m2 por estudiante 1,5 m? por estudiante

Equipamientos / Herramientas/Materiales didacticos:
Aula polivalente

Notebook o PC (docente).

Proyector multimedia.

Pizarra acrilica, pincel y borrador.

Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los equipos.

Sillas (una para cada estudiante).

Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin computador.
Escritorio y silla para el docente o instructor.

Computadores suficientes en funcién del numero de estudiantes, con conexion a Internet (puede ubicarse
en el laboratorio de informatica o en el aula polivalente en el caso de disponer de carro portatil).
Impresora.

e Otros materiales: Calculadora, biblioratos, plancheta, hojas, lapices, reglas, borrador.

e Softwares especializados: Sistema de control integral contable tributario y de auditoria.

Elementos necesarios, propios de la clase impartida:

Elaborado por: Equipo A y DF-CIMA
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacion y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado

Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social (MTESS)
Sistema Nacional de Formacién y Capacitaciéon Laboral (SINAFOCAL)
Formato Estandar de Diseno Curricular de Médulos Formativos

Nombre del moédulo

Apoyo administrativo en el proceso de

control y seleccion de RR. HH. SRl MF0097_2

Familia profesional

Administracion y Gestion

Perfil profesional

Asistencia a la gestién administrativa y documental en pequenas, medianas y
grandes empresas.

Cadigo del perfil profesional | ADYG 0067_2

Nivel de competencia (CNPP) | 2 (dos)

Duracion del médulo

120 horas Modalidad Presencial

Perfil de entrada del
participante

Requisitos minimos del participante para el acceso a la capacitacion
- Educacion Escolar Basica.
- Educacion Basica Bilingue.
- Certificado de Auxiliar (nivel 1 de cualificacion).
- Certificaciéon de competencias ligada a perfiles del CNPP de nivel 1 de
cualificacion.

Perfil del profesional
formador

Perfil académico . . . .
. . Experiencia profesional requerida
(competencias técnicas)
- Titulo de profesor en la especialidad Con titulacion Sin titulacién
relacionada con la familia profesional
07
- Titulo de Técnico Superior o, 1 ano de_ 3 afios dg
- Universitario con Titulacién de experiencia experiencia
Grado, equivalente o superior laboral laboral
relacionada con el moédulo formativo.

Competencias pedagégicas
- Titulo de profesor en cualquier especialidad o,
- Habilitaciéon en docencia en EFTP requerida por cada Administracion
responsable.
- Titulo de profesor profesionalizante o,
- Certificado o especializacion en el area con formacién metodolégica o
pedagdgica.

Perfil de salida del
participante

Una vez concluido los “7” modulos, el participante tendra el perfil de
“Asistencia a la gestion administrativa y documental en pequenas, medianas y
grandes empresa’.

Otras ocupaciones y posibles puestos de trabajo
- Secretario administrativo, nivel medio
- Auxiliar administrativo
- Asistente administrativo
- Auxiliar administrativo contable
- Secretario administrativo
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacion y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado

- Operador de maquina, tratamiento de textos

- Operador, entrada de datos/computadora (digitador)

- Operador, computadora

- Asistente en la gestién tributaria de aperturas y documental
- Asistente administrativo de tesoreria

- Asistente en la gestion documental de RR.HH.

- Asistente administrativo en la gestion de inventario

Realizar las actividades de apoyo administrativo en el proceso de control y

o SRR seleccién de RR. HH.

Resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluacion (CE) *

RA1. Realizar el proceso de entrevista interna y externa en la seleccién de RR. HH., en base al manual de
seleccion del personal.

C.E.1.1. Interpretar la informacién documental de las diferentes actividades operativas de RR.HH., y los principios
administrativos, aplicados a las comunicaciones interna y externa en los casos de cambio de funciones y tareas del
personal, aplicado en casos simulados.

C.E.1.2. Preparar el cronograma de capacitaciones, manejando el software de uso general, de acuerdo con las
normativas legales, el manual de procedimientos y la teoria de las relaciones humanas.

C.E.1.3 Identificar los principios basicos de la organizacion lineal y funcional, orientado a los recursos humanos,
basado en el modelo de centralizacién y descentralizacion departamental.

C.E.1.4. Describir los diferentes beneficios laborales, detallando la importancia y utilidad de cada uno de ellos,
basado en una mejora continua, y logro de una calidad total.

C.E.1.5. Preparar el cotejo de las documentaciones generadas tanto interna o externamente aprobadas y
rechazadas, las capacitaciones y los beneficios para el personal dentro de una organizacion simulada, con la
verificacion de los contratos firmados e informar al ente regulador.

C.E.1.6. Preparar la publicacién y recepcion documental de los posibles candidatos, considerando los puestos
vacantes.

C.E.1.7. Realizar, un caso simulado en el aula de creacion de empresa, considerando los siguientes elementos:
tipo de autoridad, estructura y disefio organizacional, division de trabajo, numero de empleados, sistema de
reclutamiento, seleccién, evaluacion, direccion y motivacion del personal, cambio de funciones, tareas del personal,
capacitaciones continuas, inscripciones contractuales y de seguridad social, segun los requisitos establecidos por
entidades regulatorias.

C.E.1.8 Aplicar las normas y actuar con ética profesional en el acceso de datos confidenciales para la empresa.

RA.2. Procesar las documentaciones administrativas y legales generadas para la contratacion, cambio de
situacion laboral o cese de este, considerando los posibles casos operativos.

C.E.2.1. Preparar los datos que seran consignados en los contratos acorde al tipo de contrato, a fin de iniciar el
proceso de presentacién de manera convencional y digital a las entidades reguladoras.

C.E.2.2. Efectuar la inscripcion en la plataforma digital, las actualizaciones de datos de cada personal con el
contrato y ajustes correspondientes, acorde a las normativas legales vigentes.

C.E.2.3. Realizar informes del personal, actualizando los expedientes, para el uso practico de las herramientas
digitales.

C.E.2.4. Registrar mediante software los movimientos de entradas, salidas, permisos, vacaciones, reposos,
indemnizaciones, adelantos de salario, basado en la exigencia de cumplimiento obligatorio.

C.E.2.5. Organizar el archivo de los trabajadores, cargando los datos y estructurando los expedientes, cumpliendo
el sistema de archivos.

C.E.2.6. Colaborar con el trabajo en equipo demostrando actitud tolerante, ante las opiniones de los demas.

RA.3. Realizar la inscripcion al seguro social, los beneficios laborales y asistencia en la gestion de la
documentacion para la formalizacion de pago de retribuciones mensuales en formatos fisicos y plataformas
digitales.

C.E.3.1. Identificar las diferentes documentaciones que guardan relacién al sistema de seguridad social para la
inscripcidn correspondiente en la entidad reguladora, acordes a las normativas legales vigentes.
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacion y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdmica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado.

C.E.3.2. Realizar la inscripcion de las documentaciones que guardan relacién al sistema patronal, en las
instituciones oficiales reguladoras, utilizando plataformas digitales.

C.E.3.3. Preparar el listado de beneficios laborales para los trabajadores, basados en la legislacion laboral vigente.
C.E.3.4. Preparar informes periodicos y las actualizaciones de los aportes obrero y patronal, con el fin de procesar
de manera convencional o informatico en los formatos establecidos.

C.E.3.5. Confeccionar los registros de asistencia del personal con las herramientas informaticas, previo control
cronoldgico, segun las normas de procedimientos establecidas.

C.E.3.6. Realizar un caso simulado de contratacién de personal, en el aula, considerando los siguientes elementos:
inscripcion obrera, patronal, asignacion de beneficios laborales, liquidaciones de indemnizaciones, horas
extraordinarias, jornadas laborales, busqueda de normativas via internet, Web, aplicar normativa en la simulacion,
asi como los Sistemas de Control de Calidad y Gestion estandarizados. (1SO).

C.E.3.7. Demostrar interés en la aplicacion de normas, actuando con ética profesional, resguardando la
confidencialidad de los datos obtenidos.

Contenidos Formativos

Contenidos conceptuales
Administracion de Recursos Humanos:
— Contenido intrinseco documental.
— Actividad operativa de RR.HH.
— La Administracion. Conceptos Basicos. Principios.
— Sistema de comunicacion interna y externa.
— Funciones y tareas del personal.
— Sistema de capacitacion continua.
— Software de uso general.
— Teoria de las relaciones humanas.
— Centralizacién, descentralizacion.
— Organizacion lineal y funcional.
— Departamentalizacion.
— Beneficios laborales. Importancia. Utilidad.
— Mejora continua, calidad total, y reingenieria.
— Cotejo documental interna y externa.
— Estructura y disefio organizacional, divisién del trabajo, poder y autoridad, responsabilidad, delegacion,
organizacion formal e informal.
— Publicidad y recepciéon documental de reclutamiento, seleccién, evaluacién, direccion, motivacién y
comunicacion.
Documentaciones administrativas y legales:
— Normativas legales vigentes: Cédigo Laboral. Resoluciones administrativas afines.
— Contrato de trabajo. Tipos. Contenido. Condiciones generales.
— Normas obligatorias sobre adelantos de salarios. Salario minimo legal vigente.
— Reglas de movimientos de personal. (Entrada, salida, reposo, permisos)
— Formas de actualizacion de datos en plataformas digitales y convencionales.
— Vacaciones anuales remuneradas. Escala. Liquidacion.
— Periodo de Prueba.
— Indemnizaciones.
— Sistema de archivos.
Inscripciones del Empleado y Empleador:
— Documentaciones del ente regulador referente a Seguridad Social (IPS):
— Inscripcién patronal
— Inscripcion obrera
— Declaraciones juradas
— Comunicacién de entrada del personal
— Actualizacién periddica de requisitos documentales
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Misién: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacion y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado

— Ministerio de Hacienda: Sub Secretaria de Estado de Tributacion (SET).
— Registro Unico del Contribuyente (RUC). Inscripcion
— Ministerio de Trabajo Empleo y Seguridad Social:
— Inscripcion obrero-patronal.
— Declaraciones juradas
— Inscripcion de contratos individuales.
— Y otras documentaciones segun actualizacion periodica del ente regulador.
— Municipalidad segun localidad
— Patente Comercial.
— Aportes correspondientes al obrero - patronal (distribucion del aporte)
— Plataforma habilitada por el ente rector en cuanto a seguridad social inscripciones laborales.
— Informes y actualizaciones en plataformas digitales.
— Busqueda de normas e informaciones via web e internet.
— Sistema de Control de Calidad y Gestién estandarizados ISO.

Contenidos procedimentales
Desarrollo del capital humano empresarial
— Identificacidon comparativa de la Administracion General y la Administracion de Recursos Humanos.
— Realizacion de procesos de reclutamiento y seleccion de recursos humanos.
— Organizacion y aplicacién de mecanismos de capacitacion continua e innovadora para el capital humano.
— Técnicas de desarrollo de las Relaciones humanas.
— Aplicacion de los principios basicos de la organizacién en las MiPymes, Centralizacion, descentralizacion,
creacion de comités, usos lineales y funcionales, departamentalizacion.
Aplicacion de la Normativa Laboral
— Aplicacion de las diferentes normas de higiene en el lugar de trabajo.
— Calculo pertinente de vacaciones anuales remuneradas.
— Descripcién del periodo de prueba, indemnizaciones.
Registro Obrero Patronal:
— Descripcion de las diferentes normativas sobre seguridad social (Ley- Decreto-Resoluciones)
— Elaboracion de un listado de entidades del Estado encargados de regular la actividad laboral.
— Calculo de aportes correspondiente al obrero- patronal.
— Calculo salarial.
— Almacenamiento de datos en las Plataformas habilitadas por el ente rector en cuanto a seguro social y
aspectos laborales.

Contenidos actitudinales
— Trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los demas.
— Empatia en el trato con los compafieros
— Trabajo metddico, organizado y eficaz.
— Respeto, rigurosidad y ética profesional en la aplicacion de las normas.
— Importancia de la confidencialidad en el manejo de datos.
— Importancia de trabajar con criterios de calidad en las actividades realizadas.
— Aplicar las instrucciones verbales y escritas recibidas.
— Autonomia e iniciativa en la realizacién de las instrucciones recibidas.
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacion y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado

Requisitos basicos de infraestructura, espacio y apoyo a la imparticion de clases

Infraestructura:
e Aula polivalente hasta 40 estudiantes

Instalaciones:
e Suministro eléctrico con tomas de corrientes.
lluminacién adecuada.
Sistema de ventilacion.
Sistema de aire acondicionado (aconsejable pero no excluyente).
Accesibilidad universal a los espacios.
Extintores y sistemas de seguridad.
e Conexion a Internet, por cable o red wifi.
Apoyo:
¢ Notebook o PC (docente).
e Proyector multimedia.
e Pizarra acrilica, pincel y borrador.
Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los equipos.
Sillas (una para cada estudiante).
Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin computador.
Escritorio y silla para el docente o instructor.

Equipamientos, herramientas manuales y elementos auxiliares para el desarrollo de las clases

Locall/Infraestructura:

Espacio Hasta 20 estudiantes Hasta 40 estudiantes
Aula polivalente 1,5 m2 por estudiante 1,5 m? por estudiante

Equipamientos / Herramientas/Materiales didacticos:
Aula polivalente

Notebook o PC (docente).

Proyector multimedia.

Pizarra acrilica, pincel y borrador.

Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los equipos.

Sillas (una para cada estudiante).

Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin computador.
Escritorio y silla para el docente o instructor.

Computadores suficientes en funcién del numero de estudiantes, con conexion a Internet (puede ubicarse
en el laboratorio de informatica o en el aula polivalente en el caso de disponer de carro portatil).
Impresora.

e Otros materiales: Calculadora, biblioratos, plancheta, hojas, lapices, reglas, borrador.

e Softwares especializados: Sistema de control integral administrativo, y de gestion.

Elementos necesarios, propios de la clase impartida:

Elaborado por: Equipo A y DF-CIMA
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacion y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado

Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social (MTESS)
Sistema Nacional de Formacién y Capacitacion Laboral (SINAFOCAL)
Formato Estandar de Disefo Curricular de Médulos Formativos

Nombre del moédulo

Gestion de inventarios de bienes de cambio

. Cddigo MF0098_2
y afines.

Familia profesional

Administracion y Gestion

Perfil profesional

Asistencia a la gestién administrativa y documental en pequefas, medianas y
grandes empresas.

Cadigo del perfil profesional | ADYG 0067_2

Nivel de competencia (CNPP) | 2 (dos)

Duracion del médulo

120 horas Modalidad Presencial

Perfil de entrada del
participante

Requisitos minimos del participante para el acceso a la capacitacion
- Educacion Escolar Basica.
- Educacion Basica BilingUe.
- Certificado de Auxiliar (nivel 1 de cualificacion).
- Certificaciéon de competencias ligada a perfiles del CNPP de nivel 1 de
cualificacion.

Perfil del profesional
formador

Perfil académico . . . .
. . Experiencia profesional requerida
(competencias técnicas)
- Titulo de profesor en la especialidad Con titulacion Sin titulacion
relacionada con la familia profesional
0,
- Titulo de Técnico Superior o, 1 ano de_ 3 afios dg
- Universitario con Titulacién de experiencia experiencia
Grado, equivalente o superior laboral laboral
relacionada con el médulo formativo.

Competencias pedagégicas
- Titulo de profesor en cualquier especialidad o,
- Habilitaciéon en docencia en EFTP requerida por cada Administracién
responsable.
- Titulo de profesor profesionalizante o,
- Certificado o especializacion en el area con formaciéon metodolégica o
pedagdgica.

Perfil de salida del
participante

Una vez concluido los “7” modulos, el participante tendra el perfil de
“Asistencia a la gestion administrativa y documental en pequenas, medianas y
grandes empresa’.

Otras ocupaciones y posibles puestos de trabajo
- Secretario administrativo, nivel medio
- Auxiliar administrativo
- Asistente administrativo
- Auxiliar administrativo contable
- Secretario administrativo
- Operador de maquina, tratamiento de textos
- Operador, entrada de datos/computadora (digitador)
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Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacion y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
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- Operador, computadora

- Asistente en la gestion tributaria de aperturas y documental
- Asistente administrativo de tesoreria

- Asistente en la gestién documental de RR.HH.

- Asistente administrativo en la gestion de inventario

Realizar la gestion de inventarios en soportes convencionales, digitales e

Objetivo General . "
informaticos.

Resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluacién (CE) *

RA1. Efectuar el registro actualizado del volumen de productos y mercaderias mediante medios
convencionales o digitales.

C.E.1.1. Identificar los movimientos periddicos del inventario de bienes, materias primas, productos en procesos y
productos terminados actualizando los saldos existentes en los depdsitos, basado en los registros, de una
organizacion empresarial simulada.

C.E.1.2. Verificar el arqueo fisico, en base al sistema de control de stock, que seran aplicados dentro del depdsito,
en base a los modelos de manual de procedimientos.

C.E.1.3. Realizar el registro del control de inventarios, ajustando los minimos y maximos, con débitos y créditos
impositivos que se encuentran en el depdsito, ajustado a los ejemplos de manual de control de inventarios.
C.E.1.4. Describir los ajustes en cuanto a la seccién de inventario, causados por fallos o defectos de origen,
considerando la actualizacion del stock de inventarios.

C.E.1.5. Preparar informes sobre las devoluciones y ajustes documentales que se han generado por la venta de
los diferentes bienes de cambio, aplicando los métodos de control de inventarios utilizados en la organizacion
empresarial simulada.

C.E.1.6 Confeccionar el informe periddico en cuanto al inventario de stock, devoluciones, fallas y defectos de origen,
aplicando el mecanismo de sistema de inventario a ser utilizado.

C.E.1.7. Desarrollar el trabajo metoddico, organizado con eficacia, teniendo en cuenta resultados de calidad total.

RA.2. Conciliar los registros documentales con el stock fisico e inventario, teniendo en cuenta los tipos del
sistema de control.

C.E.2.1. Mantener actualizado periédicamente la entrada y salida de bienes de cambio, cumpliendo los procesos
establecidos.

C.E.2.2. |dentificar los costos de los diferentes bienes de cambio, a fin de cargarlos en las herramientas digitales.
C.E.2.3. Preparar la baja de los diferentes productos con fallas, a fin de consignar en el registro correspondiente
tanto convencional o informatico, teniendo en cuenta los sistemas automatizados.

C.E.2.4. Realizar la conciliacion del stock de inventarios, en base a los movimientos clasificados de los productos,
acorde a los procesos de clasificacion técnica.

C.E.2.5. Organizar el registro en el soporte convencional o digital del inventario del stock de bienes de cambio,
teniendo en cuenta el sistema de archivos.

C.E.2.6. Registrar los cambios de altas y bajas basado en las documentaciones a los efectos del precio de compras
como impuestos incluidos, teniendo en cuenta las normativas de precios e inventarios de la organizacion.

C.E.2.7. Realizar las diferentes actividades encomendadas con calidad y eficiencia.

RA.3. Realizar la actualizacién constante del control de inventarios de productos aplicando técnicas de
evaluacién de inventarios.

C.E.3.1. Realizar el resumen actualizado del stock de inventario, registrando de manera convencional o informatica.
C.E.3.2. Preparar las fichas de cada producto las entradas, salidas, saldos, precios, segun catélogos de precios
vigentes.

C.E.3.3. Clasificar las bajas de los productos, asi como las devoluciones de inventarios, en base al registro de
depdsitos.

C.E.3.4. Informar periddicamente los minimos y maximos a fin de cubrir las demandas teniendo en cuenta los
cambios de los productos del stock, considerando la administracién de depésitos y almacenes.

C.E.3.5. Realizar las impresiones de las diferentes planillas y fichas de stock de bienes de cambio con las altas y
bajas de productos actualizados, conforme al sistema de inventarios.

C.E.3.6 Colaborar en el trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los demas.
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Sistema Nacional ce Formacion
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Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacion y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
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Contenidos Formativos

Contenidos conceptuales
Inventarios de bienes de cambio:
— Inventario de materia prima, productos en proceso y productos terminados. (establecer costo total de
produccion, margenes de ganancias).
— Sistema de movimientos y evaluacién de inventario. (tipos y métodos de valuacion).
— Administracion de depdsitos o almacenes.
— Registros de Stock de bienes de cambio.
— Inventario fisico (arqueo) y devoluciéon, merma, derrame, pérdidas.
— Stock minimo y maximo con débitos y créditos impositivos. (stock ideal - manejo operativo).
Conciliacion de bienes de cambios:
Actualizacion de inventario.
— Control de entrada/salida/ depdsito/egreso del inventario.
— Costos y control permanente.
— Proceso de altas y bajas del inventario.
— Registros de los bienes de cambio y mantenimiento de saldos fisicos y monetarios.
— Sistema automatizado de control digital y manual de inventario.
Mantenimiento de cotizaciones (precios) y efectos impositivos
F|cha de bienes de cambio:
— Registro de actualizaciones de inventario (sumas y saldos de bienes de cambio)
— Ficha de bienes de cambio (precios en moneda nacional e internacional).
— Informes técnicos del movimiento de inventario.

Contenidos procedimentales
Procedimientos para inventarios de productos:
— Realizacién de movimientos periddicos del inventario en depdsito, y respaldos en los registros establecidos.
— Organizacioén del arqueo fisico del stock en depdsito, teniendo en cuenta el sistema de valuacion de
inventario implementado por la empresa.
— Utilizacién de los programas especiales de control de inventario, con los ajustes relativos al stock.
— Realizacién de las devoluciones y ajustes documentales que se generen en las diferentes transacciones
de bienes de cambio.
Ajustes y actualizaciones de bienes de cambios:
— Organizacion de los movimientos de entrada, salida y saldos de los productos del inventario.
— Organizacion de las bajas de productos en las documentaciones acorde al manual de procedimientos.
— Realizacién de las conciliaciones del stock de inventario, con las registradas en los soportes informaticos.
— Aplicacion de los cambios en altas y bajas, basados en las facturaciones de los productos, y los efectos
de los precios de compra-venta e impuestos.
Registro permanente de bienes de cambio:
— Confeccién de resumenes actualizados del stock.
— Registracion en las fichas del stock de productos.
— Elaboracion del inventario en depdsito, y cotejo con los documentos base.

Contenidos actitudinales
— Colaboracién en el trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los demas.
— Empatia en el trato con los companieros.
— Trabajo metddico, organizado y eficaz.
— Respeto, rigurosidad y ética profesional en la aplicacion de las normas.
— Importancia de la confidencialidad en el manejo de datos.
— Importancia de trabajar con criterios de calidad en las actividades realizadas.
— Aplicacion de las instrucciones verbales y escritas recibidas.
— Realizacion de forma auténoma de las instrucciones recibidas.
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Sistema Nacional de Formacion
y Capacitacion Laboral

Misién: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacion y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdmica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado.

Requisitos basicos de infraestructura, espacio y apoyo a la imparticiéon de clases

Infraestructura:

Aula polivalente hasta 40 estudiantes

Instalaciones:

Apoyo:

Suministro eléctrico con tomas de corrientes.

lluminacién adecuada.

Sistema de ventilacion.

Sistema de aire acondicionado (aconsejable pero no excluyente).
Accesibilidad universal a los espacios.

Extintores y sistemas de seguridad.

Conexion a Internet, por cable o red wifi.

Notebook o PC (docente).

Proyector multimedia.

Pizarra acrilica, pincel y borrador.

Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los equipos.

Sillas (una para cada estudiante).

Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin computador.
Escritorio y silla para el docente o instructor.
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Sistema Nacional de Formacion
y Capacitacion Laboral

Misién: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacion y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado

Equipamientos, herramientas manuales y elementos auxiliares para el desarrollo de las clases

Local/Infraestructura:

Espacio Hasta 20 estudiantes Hasta 40 estudiantes
Aula polivalente 1,5 m2 por estudiante 1,5 m2 por estudiante

Equipamientos / Herramientas/Materiales didacticos:
Aula polivalente

Notebook o PC (docente).

Proyector multimedia.

Pizarra acrilica, pincel y borrador.

Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los equipos.

Sillas (una para cada estudiante).

Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin computador.

Escritorio y silla para el docente o instructor.

e Computadores suficientes en funcion del numero de estudiantes, con conexion a Internet (puede ubicarse
en el laboratorio de informatica o en el aula polivalente en el caso de disponer de carro portatil).

e Impresora.

e Otros materiales: calculadora, biblioratos, plancheta, hojas, lapices, reglas, borrador, etc.

e Softwares especializados: Sistema de control integral administrativo, de gestién. Sistema de Control de

Inventarios. Sistema de Control de Costos.

Elementos necesarios, propios de la clase impartida:

Elaborado por: Equipo A y DF-CIMA
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacion y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
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Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social (MTESS)
Sistema Nacional de Formacién y Capacitaciéon Laboral (SINAFOCAL)
Formato Estandar de Disefo Curricular de Médulos Formativos

Nombre del médulo

Gestion administrativa del control de

- Caodigo MFO0099 2
clientes y proveedores

Familia profesional

Administracion y Gestion

Perfil profesional

Asistencia a la gestién administrativa y documental en pequefas, medianas y
grandes empresas.

Cédigo del perfil profesional | ADYG 0067_2
Nivel de competencia (CNPP) | 2 (dos)
Duracién del médulo 100 horas Modalidad Presencial

Perfil de entrada del
participante

Requisitos minimos del participante para el acceso a la capacitacion
- Educacién Escolar Basica.
- Educacion Basica Bilingue.
- Certificado de Auxiliar (nivel 1 de cualificacion).
- Certificacion de competencias ligada a perfiles del CNPP de nivel 1 de
cualificacion.

Perfil del profesional
formador

Perfil académico

- . Experiencia profesional requerida
(competencias técnicas)

- Titulo de profesor en la especialidad Con titulacion Sin titulacién

relacionada con la familia profesional

0!
- Titulo de Técnico Superior o, 1 ano de_ 3 afios dg
- Universitario con Titulacién de experiencia experiencia
Grado, equivalente o superior laboral laboral

relacionada con el moédulo formativo.

Competencias pedagégicas
- Titulo de profesor en cualquier especialidad o,
- Habilitacion en docencia en EFTP requerida por cada Administracién
responsable.
- Titulo de profesor profesionalizante o,
- Certificado o especializacion en el drea con formacién metodoldgica o
pedagdgica.

Perfil de salida del
participante

Una vez concluido los “7” modulos, el participante tendra el perfil de
“Asistencia a la gestién administrativa y documental en pequenas, medianas y
grandes empresa’.

Otras ocupaciones y posibles puestos de trabajo
- Secretario administrativo, nivel medio
- Auxiliar administrativo
- Asistente administrativo
- Auxiliar administrativo contable
- Secretario administrativo
- Operador de maquina, tratamiento de textos
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Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacion y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
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- Operador, entrada de datos/computadora (digitador)

- Operador, computadora

- Asistente en la gestién tributaria de aperturas y documental
- Asistente administrativo de tesoreria

- Asistente en la gestion documental de RR.HH.

- Asistente administrativo en la gestion de inventario

Objetivo General Realizar la gestion administrativa del control de clientes y proveedores.

Resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluacién (CE) *

RA1. Usar las diferentes documentaciones de clientes y proveedores, basadas en las operaciones de
compra y venta, manual o informatico.

C.E.1.1. Identificar las planillas de informes de clientes, que guardan relacién al tipo de productos, atendiendo la
existencia en depdsito.

C.E.1.2. Registrar los diferentes precios, volumen, periodicidad, modalidad de pago, amortizaciones,
cancelaciones, antigiiedad operativa, considerando los diferentes contratos con los proveedores y clientes.
C.E.1.3. Clasificar la modalidad de pago/cobro, y los tipos de proveedores y clientes, precios, financiamiento,
disponibilidad, de acuerdo con el manual de procedimientos.

C.E.1.4. Preparar el informe periédico de los diferentes tipos de productos, identificando los datos de los clientes y
proveedores, productos sin transformar y en proceso de transformacion, y los terminados segun criterio técnico de
produccion.

C.E.1.5. Mantener comunicacion por los medios tecnoldgicos habilitados, correos electronicos, teléfonos entre
otros, teniendo en cuenta las politicas de comunicacion.

C.E.1.6. Realizar el seguimiento operativo para la compra-venta de productos, cerrando las operaciones y
considerando el sistema de acompafamiento para los clientes y proveedores.

C.E.1.7. Aplicar las instrucciones verbales y escritas recibidas, en forma autbnoma.

RA.2. Disenar presupuestos para los clientes y proveedores, para lograr las compras y ventas, segun las
condiciones de cierre de las operaciones, manual o informatico.

C.E.2.1. Preparar diferentes presupuestos a clientes, asi como solicitudes a proveedores, y redaccién de informes
pertinentes, segun las reglas establecidas.

C.E.2.2. Mantener actualizados los datos documentales provenientes de los clientes y proveedores, a fin de
mantener ordenado el manual operativo.

C.E.2.3. Preparar las diferentes comunicaciones de listado de precios, tipos de financiamiento, interés moratorio,
periodo de gracia, refinanciamiento de préstamos, efectos impositivos, teniendo como base los contratos tanto de
clientes como de proveedores.

C.E.2.4. Solicitar a los proveedores la disponibilidad de stock, calidad de producto, interés entre otros beneficios, a
fin de crear una base de datos actualizada, simulando la existencia de proveedores.

C.E.2.5. Conservar los envios en los correos como fuente de informacién, con todos los datos consignados y
disponibles, acorde a las politicas de comunicacion.

C.E.2.6. Demostrar interés en la aplicacion rigurosa de las normas, actuando con ética profesional, en el momento
de acceso a los datos de confidencialidad.

RA.3. Procesar las documentaciones generadas en los cobros a clientes y pagos a los proveedores, basado
en los comprobantes de respaldo, manual e informatico.

C.E.3.1. Elaborar resumenes de las documentaciones generadas tanto en tesoreria como en el ambito contable,
planillas de los cobros a clientes, modalidad de financiamiento, volumen, inventario, tiempo, a fin de cotejar con el
departamento correspondiente.

C.E.3.2. Cargar en planillas los pagos, vencimientos atrasados, intereses, amortizacion, cancelacién con
proveedores, acorde al manual de procedimientos.

C.E.3.3. Realizar control de los vencimientos, de los pagarés, clientes, proveedores, atendiendo el manual operativo
de la organizacion.

C.E.3.4. Confeccionar informes comparativos de los créditos otorgados, las deudas contraidas, volimenes, en base
a las politicas de una organizacion ficticia.

C.E.3.5. Demostrar eficiencia en el trabajo realizado de forma auténoma, segun las instrucciones recibidas.
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RA.4. Realizar el control cruzado entre los departamentos contable y tesoreria con los documentos de
clientes, proveedores e inventarios, segun las reglas de control interno, en forma convencional y
automatizado.

C.E.4.1. Registrar los datos consignados en cada documentacién para lograr la conciliacion entre los diferentes
niveles, tanto contable como fondos de tesoreria, en concordancia con los manuales operativos.
C.E.4.2. Conciliar los movimientos operativos de clientes, proveedores, y sus referencias al stock, en base al
manual de procedimientos.
C.E.4.3. Preparar la conciliaciéon entre el saldo diario, de manera peridédica que arrojan los libros contables y las
anotaciones de clientes y proveedores en cuanto pagos/cobros, acorde al manual de control.
C.E.4.4. Preparar los informes sobre las inconsistencias en los datos documentales, tales como arqueo fisico,
siguiendo las reglas vigentes.
C.E.4.5. Realizar control cruzado entre los cobros, pagos, créditos otorgados y deudas adquiridas de la cartera de
clientes y proveedores, en concordancia con los manuales operativos.
C.E.4.6. Cotejar la carga de datos en los soportes convencionales e informaticos establecidos en las politicas de la
empresa.
C.E.4.7. Realizar un caso practico relacionado con el control cruzado entre los departamentos contable y de
tesoreria, con base en los siguientes aspectos:

—  Seleccion de una empresa.

— Creacion de lista de productos.

— Establecimiento de una base de datos de clientes y proveedores.

— Creacién de los requisitos operativos (precios, financiaciones, plazos, intereses, provisiones, riesgos,

formas de cobros y pagos e incluir otros necesarios).

— Redaccion de presupuestos y comunicaciones.

— Registracion en soportes informaticos.

— Disefo de un manual operativo para clientes y proveedores, con el fin de demostrar trabajo metddico, y

cumplimiento de las reglas operativas.

Contenidos Formativos

Contenidos conceptuales
Documentaciones de clientes y proveedores.
— Sistema de cobros a clientes y pagos a proveedores.
— Amortizaciones y cancelaciones.
— Sistema de financiamiento: comercial y financiero.
— Informes técnicos de la produccion y el control del stock
— Sistema de comunicacion y suministro a clientes y proveedores.
— Control operativo de clientes y proveedores.
— Gestiodn de riesgos.
— Redaccion y confeccion de informes. Modelos vy tipos. Estructuras.

Presupuestos para clientes y proveedores.
—  Criterios técnicos sobre intereses operativos, punitivos y sus efectos impositivos.
— Refinanciamiento de préstamos.
— Tipos de solicitudes. Redacciones empresariales.
— Presupuesto de productos para clientes y proveedores. (compras-ventas). Disefio de tipos de
presupuestos.
Cobros a clientes y pagos a proveedores.
— Conceptos y clasificaciones de elementos de Tesoreria aplicados.
— Pagarés. Recibos. Cheques. Extractos. Transferencias financieras y bancarias. Tarjeta de Crédito. Tarjeta
de Débito. QR. Giros. Formularios de solicitudes.
— Compray venta: contado y crédito. Facturacion. Sistemas de créditos.
— Normativa vigente.
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacion y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
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Control cruzado entre los departamentos contable y de tesoreria con los documentos de clientes,
proveedores e inventarios de productos.
Normativa legal documental vigente.

— Conciliacion de sumas y saldos de bienes de cambio.

— Movimientos operativos de clientes y proveedores.

— Sistema de control diario y periédico de clientes y proveedores.

— Tipos de inconsistencias de datos. Informes afines.

— Softwares especializados de registro y control operativo.

Contenidos procedimentales
Procesamiento operativo de clientes y proveedores.
— Elaboracion y redaccion de planillas de informes de clientes relacionados al tipo de productos que adquiere.
— Identificacion de los tipos de clientes y proveedores, de acuerdo con los diferentes niveles y departamentos,
referentes a cantidad, calidad, precios, financiaciones y formas de créditos.
— Confeccion de informes detallados basados en criterios técnicos de produccién y control de stock.
— Aplicacion de técnicas de comunicacion con clientes y proveedores, via telefénica, e-mail, redes sociales
e internet.
Elaboracion de presupuestos para clientes y proveedores.
— Elaboracion de presupuestos a clientes y pedido a proveedores.
— Descripcion del listado de precios, moratoria, refinanciaciones, lista de proveedores.
— Diferenciacion de los tipos de informes sobre disponibilidad de stock, calidad del producto, garantias,
minimos y maximos determinados.
Cobros a clientes y pagos a proveedores.
— Elaboracion de resumenes de los documentos generados en tesoreria.
— Redaccion de planillas especiales de cobros y pagos, vencimientos, atrasos, intereses, amortizaciones y
cancelaciones con los proveedores y de clientes.
— Confeccion y redaccion de informes comparativos de créditos otorgados con el volumen de bienes de
cambio.
Cruce de datos de tesoreria, clientes, proveedores e inventarios de productos.
Control de los datos documentales para conciliaciones entre los diferentes niveles, contable como en el
manejo de fondos por tesoreria.
— Verificacidon de saldos diarios o periddicos que arrojan los libros contables y las anotaciones de clientes y
proveedores relacionados a pagos y cobros.
— Obtencién de informes del control cruzado en los soportes convencionales e informaticos.

Contenidos actitudinales
— Colaboracién en el trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los demas.
— Empatia en el trato con los colaboradores del grupo de trabajo.
— Trabajo metddico, organizado con eficacia.
— Interés en la aplicacion de normas con ética profesional en el acceso de datos confidenciales.
— Realizacién del trabajo con calidad.
— Aplicacién de instrucciones verbales recibidas.
— Realizacién auténoma de las instrucciones recibidas.
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacion y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado

Requisitos basicos de infraestructura, espacio y apoyo a la imparticion de clases

Infraestructura:
e Aula polivalente hasta 40 estudiantes

Instalaciones:
e Suministro eléctrico con tomas de corrientes.
lluminacién adecuada.
Sistema de ventilacion.
Sistema de aire acondicionado (aconsejable pero no excluyente).
Accesibilidad universal a los espacios.
Extintores y sistemas de seguridad.
e Conexion a Internet, por cable o red wifi.
Apoyo:
¢ Notebook o PC (docente).
e Proyector multimedia.
e Pizarra acrilica, pincel y borrador.
Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los equipos.
Sillas (una para cada estudiante).
Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin computador.
Escritorio y silla para el docente o instructor.

Equipamientos, herramientas manuales y elementos auxiliares para el desarrollo de las clases

Locall/Infraestructura:

Espacio Hasta 20 estudiantes Hasta 40 estudiantes
Aula polivalente 1,5 m2 por estudiante 1,5 m? por estudiante

Equipamientos / Herramientas/Materiales didacticos:
Aula polivalente

Notebook o PC (docente).

Proyector multimedia.

Pizarra acrilica, pincel y borrador.

Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los equipos.

Sillas (una para cada estudiante).

Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin computador.
Escritorio y silla para el docente o instructor.

Computadores suficientes en funcién del numero de estudiantes, con conexion a Internet (puede ubicarse
en el laboratorio de informatica o en el aula polivalente en el caso de disponer de carro portatil).
Impresora.

e Otros materiales: Calculadora, Biblioratos, plancheta, hojas, lapices, reglas, borrador.

e Software especializado. Sistema integral informatizado de control de clientes y proveedores.

Elementos necesarios, propios de la clase impartida:

Elaborado por: Equipo A y DF-CIMA
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacion y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado

Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social (MTESS)
Sistema Nacional de Formacién y Capacitaciéon Laboral (SINAFOCAL)
Formato Estandar de Disefo Curricular de Médulos Formativos

Nombre del moédulo

MF0100_2

Gestion del archivo documental. Cddigo

Familia profesional

Administracién y Gestion

Perfil profesional

Asistencia a la gestién administrativa y documental en pequefias, medianas y
grandes empresas.

Cédigo del perfil profesional | ADYG 0067_2
Nivel de competencia (CNPP) | 2 (dos)
Duracién del médulo 130 horas Modalidad Presencial

Perfil de entrada del
participante

Requisitos minimos del participante para el acceso a la capacitacion
- Educacién Escolar Basica.
- Educacion Basica BilingUe.
- Certificado de Auxiliar (nivel 1 de cualificacion).
- Certificacion de competencias ligada a perfiles del CNPP de nivel 1 de
cualificacion.

Perfil del profesional
formador

Perfil académico

- . Experiencia profesional requerida
(competencias técnicas)

- Titulo de profesor en la especialidad Con titulacion Sin titulacion

relacionada con la familia profesional

O!
- Titulo de Técnico Superior o, 1 afio de 3 afios de
- Universitario con Titulacion de experiencia experiencia
laboral laboral

Grado, equivalente o superior
relacionada con el moédulo formativo.

Competencias pedagégicas
- Titulo de profesor en cualquier especialidad o,
- Habilitaciéon en docencia en EFTP requerida por cada Administracién
responsable.
- Titulo de profesor profesionalizante o,
- Certificado o especializacion en el drea con formacién metodoldgica o
pedagégica.

Perfil de salida del
participante

Una vez concluido los “7” moédulos, el participante tendra el perfil de
“Asistencia a la gestion administrativa y documental en pequenas, medianas y
grandes empresa’.

Otras ocupaciones y posibles puestos de trabajo
- Secretario administrativo, nivel medio
- Auxiliar administrativo
- Asistente administrativo
- Auxiliar administrativo contable
- Secretario administrativo
- Operador de maquina, tratamiento de textos




MINISTERIO DE PARAGUAI -
( TRABAJO, EMPLEO MBA’APO, JEPOROMOMBA’APO m ( * GOBIERNOnpeL | PARAGUAI
Y SEGURIDAD SOCIAL | HA TETAYGUA JEIKOPORA . & PARAGUAY | REKUAI

PARAGUAY HOTENONDRIMA SINAFOCAL

Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacion y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
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- Operador, entrada de datos/computadora (digitador)

- Operador, computadora

- Asistente en la gestién tributaria de aperturas y documental
- Asistente administrativo de tesoreria

- Asistente en la gestion documental de RR.HH.

- Asistente administrativo en la gestion de inventario

Objetivo General Gestionar el archivo documental por medios convencionales o digitales.

Resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluacién (CE) *

RA1. Gestionar los movimientos documentales, procesando el almacenamiento interno y externo, basado
en los sistemas de archivos establecidos, tanto convencional como informatico.

C.E.1.1. Realizar los soportes documentales operativos y automatizados, convencionales e informaticos,
identificando las altas y bajas, asi como el sistema de impresion, segun las reglas establecidas.

C.E.1.2. Cargar los ajustes de las bases de datos informaticos, utilizando un software especializado,
almacenamiento en las nubes, eliminacién, hojas electronicas, segun el manual de procedimientos documental.
C.E.1.3. Comunicar los diferentes ajustes realizados via LAN (conexién en redes), correos electronicos habilitados,
impresiones, con respecto a las exigencias del departamento.

C.E.1.4. Resguardar en soporte convencional o informatico periédicamente las operaciones tanto internas como
externas, segun el manual de procedimientos.

C.E.1.5. Manejar el sistema de almacenamiento interno y externo, con respecto a las exigencias del departamento,
teniendo como base los dispositivos de almacenamiento utilizado.

C.E.1.6. Trabajar en equipos cooperativos, demostrando una actitud tolerante ante las ideas y opiniones de los
demas.

RA.2. Utilizar los programas y plataformas digitales y virtuales especializadas, teniendo en cuenta los
requisitos de los entes reguladores.

C.E.2.1. Integrar los datos generados en las operaciones, declaraciones, documentaciones, segun las exigencias
del departamento.

C.E.2.2. Utilizar las plataformas oficiales para las declaraciones juradas, Registro Unico del Contribuyente (RUC),
datos e importes en base a las normativas legales.

C.E.2.3. Preparar las altas de liquidaciones impositivas en las plataformas digitales y virtuales habilitadas segun las
normas fiscales y tributarias.

C.E.2.4. Cotejar los documentos recibidos de tesoreria y del ambito contable, respetando el manual de
procedimientos.

C.E.2.5. Usar los softwares especializados, segun los datos y otros informes requeridos por érganos de control,
planillas de operaciones, alta de clientes y proveedores nuevos, ingresos y egresos clasificados segun el rubro,
ajustes de conciliaciones, considerando las reglas establecidas.

C.E.2.6. Realizar las actividades con criterios de calidad total, aplicando las instrucciones verbales y escritas
recibidas.

RA.3. Realizar el resguardo digital documental en software especializados, convencionales y otros medios,
conforme al sistema de archivos utilizados.

C.E.3.1. Preparar el registro cronoldgico de las documentaciones en los medios disponibles, convencionales, en el
software especializado, acorde al manual.
C.E.3.2. Cargar en planillas alfanuméricas cada tipo de documento que respalda las operaciones, respecto a las
exigencias del departamento.
C.E.3.3. Resguardar las documentaciones, asi como el volumen, segun la normativa vigente.
C.E.3.4. Organizar la carga de datos de las documentaciones en las plataformas digitales y virtuales segun
normativa legal de las entidades reguladoras.
C.E.3.5. Dar de baja a las documentaciones que han cumplido el tiempo, garantizando su resguardo y registro.
C.E.3.6. Simular en un caso practico considerando los siguientes elementos:

- Creacion de una empresa.

- Establecimiento de los siguientes departamentos: tesoreria, recursos humanos, clientes y

proveedores.
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- Generacioén de todas las documentaciones operativas de dichos departamentos.

- Llenado de los datos de estos, en base a las operaciones comerciales de servicios o financieras
simuladas.

- Utilizacion de las plataformas oficiales.

- Clasificacion de documentos aplicando las técnicas disponibles, basado en el trabajo en equipo
con actitud tolerante, ante las opiniones de los demas.

- Anadlisis de riesgo en el mantenimiento, resguardo y almacenaje requerido para cada tipo de
documento.

Contenidos Formativos

Contenidos conceptuales
Movimientos documentales y proceso de almacenamiento interno y externo.
— Planilla electrénica: formularios y funciones.
— Soporte documental, operativos y automatizados.
— Sistema informatico administrativo.
— Sistema de Impresiones.
— Correos electrénicos.
— Almacenamiento en las nubes.
— Manipulacion documental (altas, bajas, resguardo y conservacion)
Utilizar los programas y plataformas digitales y virtuales especializadas.
—  Archivo de Registro Unico de Contribuyentes (RUC) y declaraciones juradas impositivas.
— Plataformas digitales y virtuales. Usos operativos.
Resguardo digital documental en software especializados, convencionales y otros medios.
— Conciliacién de la informacion tributaria.
— Plataformas virtuales. Importancia. Usos. Autorizaciones.
— Registros cronoldgicos y alfanuméricos.
— Tipos de organizacion de datos documentales.

Contenidos procedimentales
Almacenamiento interno y externo.
— Utilizacion de soportes de resguardo documental, tanto convencional como informatico.
— Ajuste de la base de datos informatico y digital, integrando al sistema o software especializado.
— Orden de las impresiones en papel, y por correos habilitados, logrando en todos los casos un respaldo que
garantice la proteccién documental en el espacio y el tiempo.
Plataformas digitales y virtuales especializadas.
— Cotejo los datos generados en las operaciones de la empresa, las declaraciones y documentos.
— Registro secuencial de documentos en los medios disponibles, convencionales, digitales, softwares
especializados, planillas especiales y almacenamiento en las nubes.
Conservacioén y resguardo digital documental en software especializados, convencionales y otros medios.
— Comprobacion del volumen documental, con acceso rapido, garantia de preservacion, y proteccion en el
tiempo.
— Resguardo documental en las plataformas digitales y virtuales acorde a las normativas legales.
— Aplicacion operativa de bajas y altas de los documentos en papel que ya han sido archivados en formato
digital o convencional.

Contenidos actitudinales
— Colaboracién en el trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los demas.
— Trato empatico en el trabajo en equipo.
— Interés por aplicar las normas y actiua con ética profesional en el momento de acceso de datos de
confidencialidad para la empresa.
— Realizacién del trabajo con calidad.
— Aplicacion de las instrucciones verbales recibidas.
— Realizacion en forma auténoma de las instrucciones recibidas.
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Requisitos basicos de infraestructura, espacio y apoyo a la imparticion de clases

Infraestructura:
e Aula polivalente hasta 40 estudiantes

Instalaciones:

Suministro eléctrico con tomas de corrientes.

lluminacién adecuada.

Sistema de ventilacion.

Sistema de aire acondicionado (aconsejable pero no excluyente).
Accesibilidad universal a los espacios.

Extintores y sistemas de seguridad.

Conexion a Internet, por cable o red wifi.

Apoyo:

Notebook o PC (docente).

Proyector multimedia.

Pizarra acrilica, pincel y borrador.

Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los equipos.

Sillas (una para cada estudiante).

Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin computador.
Escritorio y silla para el docente o instructor.

Equipamientos, herramientas manuales y elementos auxiliares para el desarrollo de las clases

Locall/Infraestructura:

Espacio Hasta 20 estudiantes Hasta 40 estudiantes
Aula polivalente 1,5 m2 por estudiante 1,5 m? por estudiante

Equipamientos / Herramientas/Materiales didacticos:
Aula polivalente

Notebook o PC (docente).

Proyector multimedia.

Pizarra acrilica, pincel y borrador.

Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los equipos.

Sillas (una para cada estudiante).

Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin computador.

Escritorio y silla para el docente o instructor.

Computadores suficientes en funciéon del numero de estudiantes, con conexiéon a Internet (puede ubicarse
en el laboratorio de informatica o en el aula polivalente en el caso de disponer de carro portatil).
Impresora.

Otros materiales: Calculadora, Biblioratos, plancheta, hojas, lapices, reglas, borrador.

Software especializado. Plataformas oficiales especiales. Sistema de control documental informatizado.

Elementos necesarios, propios de la clase impartida:

Elaborado por: Equipo A y DF-CIMA
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Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social (MTESS)
Sistema Nacional de Formacién y Capacitaciéon Laboral (SINAFOCAL)
Formato Estandar de Disefo Curricular de Médulos Formativos

Nombre del moédulo

MFO0101_2

Operaciones basicas de control interno. Cddigo

Familia profesional

Administracién y Gestion

Perfil profesional

Asistencia a la gestién administrativa y documental en pequefias, medianas y
grandes empresas.

Cédigo del perfil profesional | ADYG 0067 2
Nivel de competencia (CNPP) | 2 (dos)
Duracién del médulo 120 horas Modalidad Presencial

Perfil de entrada del
participante

Requisitos minimos del participante para el acceso a la capacitacion
- Educacién Escolar Basica.
- Educacion Basica BilingUe.
- Certificado de Auxiliar (nivel 1 de cualificacion).
- Certificacion de competencias ligada a perfiles del CNPP de nivel 1 de
cualificacion.

Perfil del profesional
formador

Perfil académico

- . Experiencia profesional requerida
(competencias técnicas)

- Titulo de profesor en la especialidad Con titulacion Sin titulacion

relacionada con la familia profesional

O!
- Titulo de Técnico Superior o, 1 afio de 3 afios de
- Universitario con Titulacion de experiencia experiencia
laboral laboral

Grado, equivalente o superior
relacionada con el moédulo formativo.

Competencias pedagégicas
- Titulo de profesor en cualquier especialidad o,
- Habilitaciéon en docencia en EFTP requerida por cada Administracién
responsable.
- Titulo de profesor profesionalizante o,
- Certificado o especializacion en el drea con formacién metodoldgica o
pedagégica.

Perfil de salida del
participante

Una vez concluido los “7” moédulos, el participante tendra el perfil de
“Asistencia a la gestion administrativa y documental en pequenas, medianas y
grandes empresa’.

Otras ocupaciones y posibles puestos de trabajo
- Secretario administrativo, nivel medio
- Auxiliar administrativo
- Asistente administrativo
- Auxiliar administrativo contable
- Secretario administrativo
- Operador de maquina, tratamiento de textos
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- Operador, entrada de datos/computadora (digitador)

- Operador, computadora

- Asistente en la gestién tributaria de aperturas y documental
- Asistente administrativo de tesoreria

- Asistente en la gestion documental de RR.HH.

- Asistente administrativo en la gestidon de inventario

Realizar bajo supervision, las operaciones basicas de control interno, en los

Objetivo General . -
procesos Yy sistemas de gestidon documental.

Resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluacién (CE) *

RA1. Recabar informacion referente a la empresa auditada, con determinacién de la situacion actual de la
misma, acorde a las normas internacionales de auditoria.

C.E.1.1. Describir los antecedentes, funcionamiento, ubicacion, actividad econémica, funcionarios, acorde al tipo
de organizacion, obteniendo datos reales, realizando un trabajo de calidad, acorde al manual de procedimientos.
C.E.1.2. Aplicar las herramientas de control interno, volumen de operaciones, activos, niveles jerarquicos, teniendo
en cuenta los avances tecnolégicos y la evolucion del mercado.
C.E.1.3. Registrar en actas los antecedentes de la entidad, motivo, alcance, objetivo, motivo de la auditoria, rubros
a examinar, identificando el organigrama, operaciones de ingresos y egresos Yy teniendo en cuenta el protocolo de
control interno, trabajando en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los demas.
C.E.1.4. Verificar los movimientos de compras y ventas en moneda nacional y extranjera, tiempo, flujo de caja,
gastos, modalidad de pago, teniendo como base el plan de auditoria.
C.E.1.5. Cargar en el software especializado de control interno los datos que comprende al ambito técnico de las
documentaciones administrativas, segun lo dispuesto en las normativas.
C.E.1.6. Confeccionar el informe de los datos recabados en las diferentes actas, faltantes omitidos y detectados en
la verificacion de las documentaciones técnicas, teniendo como base las normativas legales.
C.E.1.7. Aplicar las normas y actuar con ética profesional en el acceso de datos confidenciales para la organizacion.
C.E.1.8. Realizar casos simulados, a partir de datos de una empresa ficticia, relativos a los antecedentes de esta:

— Reconocimiento de la actividad econémica, tipo juridico y organizacion.

— Ubicacién geografica instalaciones y equipamientos de la entidad.

— Aplicacién de la metodologia operativa del equipo directivo y el sistema de control interno.

— ldentificacién de los procedimientos de control interno.

— Aplicacién de las politicas esenciales

— Redaccion de actas de reuniones, acuerdos y préximos pasos.

— Interpretacién de organigramas que identifican los niveles y sus areas de responsabilidad.

RA.2. Recolectar las documentaciones afectadas al area, seccion o departamento a ser auditado en funcion
de las caracteristicas de estas.

C.E.2.1. Clasificar las documentaciones, tales como: pagarés, facturas crédito y contado, recibo de dinero como el
valor unitario, el importe gravado y exento, considerando los porcentajes (tasas), y otros valores nominales,
afectados al area de auditoria exigidos en el plan de auditoria, con respeto, rigurosidad y ética profesional en la
aplicacion de las normas.
C.E.2.2. Verificar los datos en cuanto a movimientos de ingresos y egresos en las diferentes documentaciones,
teniendo como base el origen operativo.
C.E.2.3. Identificar el orden cronoldgico de las etapas de las cuentas, gastos, desembolsos, extractos bancarios,
liquidaciones impositivas, de los registros contables, acorde al manual de control interno.
C.E.2.4. Ordenar los diferentes comprobantes y documentaciones de pagos, proveedores, clientes, salarios,
presupuesto, estados financieros, actas, informes anteriores que seran auditadas, politicas contables, acorde a las
reglas del plan de auditoria.
C.E.2.5. Colaborar con el trabajo en equipo demostrando actitud tolerante, ante las opiniones de los demas.
C.E.2.6. Realizar casos simulados, a partir de datos de una empresa ficticia, acorde a las documentaciones y areas
afectadas, la recoleccion de las documentaciones y la redaccion del informe de control interno, segun:

— Entrega del listado del estado financiero de los afios anteriores.

— Identificacion de las estrategias del negocio.
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— Reconocimiento de los aspectos importantes de control interno de la gerencia.

— Elaboracion de presupuestos de control interno.

— Elaboracion de listados de datos de los registros sobre productos, procesos y tecnologia; de datos de los
registros sobre la cartera de clientes y proveedores y de datos de contratos.

— Clasificacién de los insumos en cuanto a la correspondencia con entidades de vigilancia y control y de los
insumos en cuanto a correspondencia con abogados, entidades bancarias y financieras.

— Aplicacién de los manuales de control interno.

— Consideracion de las recomendaciones emitidas por otros auditores

— Consulta de otros informes, tales como: actas de reuniones, informes de consultores, declaraciones de
impuestos, juicios, archivos de otras auditorias, politicas contables aplicadas

RA.3. Elaborar informes con descripciones de los resultados obtenidos al auditor, en base al plan de
auditoria preestablecido.

C.E.3.1. Identificar las normas legales que hacen al funcionamiento de la organizacion ficticia, asi como los
manuales, en base a las normativas legales.
C.E.3.2. Verificar los datos del chequeo del organigrama y el nivel jerarquico, acorde al manual de procedimientos
y de funciones.
C.E.3.3. Resguardar los datos sensibles con toda confidencialidad y ética profesional, teniendo como base el plan
de auditoria y control interno.
C.E.3.4. Cargar en las planillas predisefiadas, organizando por rubros, tipos de comprobantes, fecha cronoldgica,
identificacion de clientes y proveedores, emisiones de cheques, depdsitos, retiros, vencimientos de pagos, de
pagarés, letras de cambio, documentos descontados, validez de facturas, actuando con ética profesional en el
acceso de datos confidenciales.
C.E.3.5. Aplicar las técnicas de apuntes en los tipos de ingresos o gastos y comprobantes que aprueben las
erogaciones, establecidas en las normas y manuales de procedimientos.
C.E.3.6. Actuar con ética profesional en la realizacion del informe de descripcion de los resultados obtenidos de la
auditoria, demostrando interés y exactitud en el cumplimiento de las normas y resguardando la confidencialidad de
los datos manejados.
C.E.3.7. Realizar informes al auditor con descripciones de los resultados obtenidos en casos simulados, a partir de
datos de una empresa ficticia y acorde a la estructura de un informe de auditoria interna, con respeto, rigurosidad
y ética profesional en la aplicacion de las normas.
— Elaboracion de la proforma de control interno (Auditoria interna) y de la propuesta técnica.
— Diagnéstico de la situacion actual.
— Realizacion del plan de control interno (auditoria interna).
— Elaboracién del informe final de la auditoria:
— Documento de trabajo.
— Organizacién y administracion del area.
— Seguridad Fisica y Logica.
— Desarrollo y mantenimiento de los sistemas de aplicaciones.
— Relevamiento de Hardware.
— Relevamiento de Software.
— Sistema de comunicaciones.

Contenidos Formativos

Contenidos conceptuales
Informacion referente a la empresa auditada.
—  Control Interno.
— Antecedentes, funcionamiento, ubicacién, actividad econdémica, funcionarios, tipo de organizacion,
operaciones de ingresos y egresos.
— Actas, motivo, alcance, objetivo de la auditoria.
— Rubros para examinar.
— Movimientos de compra, venta moneda nacional y extranjera.
— Informes de faltantes detectados.
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— Actividad econémica. Estructura general de la empresa.

— Ubicacién geografica instalaciones y equipamientos de la entidad.

— Metodologia operativa del equipo directivo y el sistema de control interno.

— Procedimientos de control interno.

— Politicas esenciales de control interno.

— Actas de reuniones, acuerdos y proximos pasos.

Organigramas que identifican los niveles y sus areas de responsabilidad.
Documentacmnes afectadas al area.

— Documentaciones: pagaré, factura crédito y contado, recibo de dinero como el valor unitario, el importe
gravado y exento, considerando los porcentajes (tasas), y otros valores nominales.

— Orden cronoldgico de las etapas de las cuentas, gastos, desembolsos, extractos bancarios, liquidaciones
impositivas de los registros contables.

— Comprobantes y documentaciones de pagos, proveedores, clientes, salarios, presupuesto, estados
financieros, actas, informes anteriores que seran auditadas y politicas contables.

— Estados financieros de los afios anteriores.

— Estrategias del negocio.

— Aspectos importantes de control interno de la gerencia.

— Presupuestos.

— Datos de los registros sobre productos, procesos y tecnologia.

— Datos de los registros sobre la cartera de clientes y proveedores.

— Datos de contratos.

— Insumos en cuanto a la correspondencia con entidades de vigilancia y control.

— Insumos en cuanto a correspondencia con abogados, entidades bancarias y financieras.

— Manuales de control interno.

— Recomendaciones emitidas por otros auditores.

— Ofros informes, tales como: actas de reuniones, informes de consultores, declaraciones de impuestos,
juicios, archivos de otras auditorias y politicas contables aplicadas.

Informes en base al plan de auditoria (Control interno).

— Normas legales.

— Chequeo del organigrama. Funciones y nivel jerarquico.

— Planillas predisefiadas. Datos de las planillas: rubros, tipos de comprobantes, fecha cronoldgica,
identificacion de clientes y proveedores, emisiones de cheques, depdsitos, retiros, vencimientos de pagos,
de pagarés, letras de cambio, documentos descontados, validez de facturas.

- Tipos de ingresos o gastos, comprobantes que aprueben las erogaciones.
- Proforma de auditoria interna.

- Propuesta técnica.

- Diagnéstico de la situacién actual.

- Plan de auditoria.

- Informe final de la auditoria:

- Documento de trabajo.

- Organizacién y administracion del area.

- Desarrollo y mantenimiento de los sistemas de aplicaciones.

- Relevamiento de Hardware.

- Relevamiento de Software.

- Sistema de comunicaciones.

- Plan de control interno.

- Organizacion. Identificacion. Clasificacion. Resguardo. Aplicacion. Realizacion. Cotejo. Actualizacion.

Contenidos procedimentales
Procedimientos de Control Interno.
— Identificacion del Sistema de Control Interno.
— Clasificacién de las operaciones de ingresos y egresos operativos.
— Organizacién de las actas y objetivos de la auditoria interna
— Identificacion de los rubros operativos y de gestién a examinar.
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Verificacién de los movimientos de compras y ventas en moneda nacional y extranjera.
Comunicacion mediante informes de los faltantes o desfases detectados.

Numeracion de las actividades econdmicas y la estructura general de la empresa.
Aplicacion de metodologia operativa del equipo directivo y el Sistema de Control Interno.
Utilizacion de procedimientos de control interno.

Redaccion de actas de reuniones, acuerdos y otros documentos de control interno.
Analisis del organigrama que identifican los niveles y sus areas de responsabilidad.

Procedlmlento de recoleccion de las documentaciones de control interno.

Verificacion de las documentaciones tales como: pagaré, facturas crédito y contado, recibo de dinero con
el valor unitario, el importe gravado y exento, considerando los porcentajes (tasas), y otros valores
nominales.

Clasificacion de las etapas de uso de las cuentas, gastos, desembolsos, extractos bancarios, liquidaciones
impositivas, de los registros contables.

Organizacion de comprobantes y documentaciones de pagos, proveedores, clientes, salarios, presupuesto,
estados financieros, actas, informes anteriores que seran auditadas y politicas contables.

Recopilacion de los estados financieros de los afios anteriores.

Analisis de las estrategias del negocio.

Elaboracion de presupuestos de control interno.

Identificacion de datos de los registros sobre: productos, procesos y tecnologia, cartera de clientes y
proveedores, contratos.

Redaccion de insumos en cuanto a la correspondencia con entidades de vigilancia y control interno.
Verificacion de los insumos en cuanto a correspondencia con abogados, entidades bancarias y financieras.
Utilizacién de los manuales de control interno.

Realizacion de otros informes, tales como: actas de reuniones, informes de consultores, declaraciones de
impuestos, juicios, archivos de otras auditorias y politicas contables aplicadas.

Procedimientos de Informes de auditoria interna (Control interno).

Aplicacion de las normas legales.

Aplicacion de las normas incluidas en los manuales de procedimientos y de funciones.

Realizacion de chequeo del organigrama, segun sus funciones y el nivel jerarquico.

Llenado de planillas. Datos: rubros, tipos de comprobantes, fecha cronoldgica, identificaciéon de clientes y
proveedores, emisiones de cheques, depdsitos, retiros, vencimientos de pagos, de pagarés, letras de
cambio, documentos descontados, validez de facturas.

Clasificacion de tipos de ingresos o gastos, comprobantes que aprueben las erogaciones, proforma de
auditoria, propuesta técnica, situacion de la empresa.

Creacion del plan de auditoria interna.

Redaccion de informes finales de la auditoria interna.

Realizacion de los documentos de trabajo.

Organizacion y administracién del area y mantenimiento de los sistemas de aplicaciones.

Relevamiento de Hardware y Software.

Verificacién del sistema de comunicaciones.

Contenidos actitudinales

Trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los demas.
Empatia en la realizacion de las actividades.

Trabajo metddico, organizado y eficaz.

Respeto, rigurosidad y ética profesional en la aplicacion de las normas.
Importancia de la confidencialidad en el manejo de datos.

Importancia de trabajar con criterios de calidad en las actividades realizadas.
Aplicacién de las instrucciones verbales y escritas recibidas.

Autonomia e iniciativa en las realizaciones de las instrucciones recibidas.
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Requisitos basicos de infraestructura, espacio y apoyo a la imparticion de clases

Infraestructura:

Aula polivalente hasta 40 estudiantes

Instalaciones:

Apoyo:

Suministro eléctrico con tomas de corrientes.

lluminacién adecuada.

Sistema de ventilacion.

Sistema de aire acondicionado (aconsejable pero no excluyente).
Accesibilidad universal a los espacios.

Extintores y sistemas de seguridad.

Conexion a Internet, por cable o red wifi.

Notebook o PC (docente).

Proyector multimedia.

Pizarra acrilica, pincel y borrador.

Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los equipos.

Sillas (una para cada estudiante).

Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin computador.
Escritorio y silla para el docente o instructor.
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Equipamientos, herramientas manuales y elementos auxiliares para el desarrollo de las clases

Local/Infraestructura:

Espacio Hasta 20 estudiantes Hasta 40 estudiantes
Aula polivalente 1,5 m2 por estudiante 1,5 m2 por estudiante

Equipamientos / Herramientas/Materiales didacticos:
Aula polivalente

Notebook o PC (docente).

Proyector multimedia.

Pizarra acrilica, pincel y borrador.

Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los equipos.

Sillas (una para cada estudiante).

Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin computador.
Escritorio y silla para el docente o instructor.

Computadores suficientes en funcion del nimero de estudiantes, con conexion a Internet (puede ubicarse
en el laboratorio de informatica o en el aula polivalente en el caso de disponer de carro portatil).
Impresora.

Otros materiales: calculadora, biblioratos, plancheta, hojas, lapices, reglas, borrador, etc.
Softwares especializados: Sistema de control interno.

Software contable, financiero y tributario especializado.

Planillas electronicas.

Gestor de archivos virtuales (nube). Correos electronicos. Agendas electrénicas. Sistema de
comunicacioén en red LAN.

e Scanner.

e Discos de resguardo externo.

Documentacion:

Reglas y normas nacionales e internacionales de auditoria.
Manuales de procedimientos técnicos y de tareas de auditoria.
Extractos y movimientos fisicos y electronicos de las operaciones.
Registros especificos contables

Informes en planillas electronicas y procesadores de textos.
Normas de control de calidad. Fichas de control convencional y electrdnico.
Normas de Calidad I1ISO:9001 - Sistema de Gestion de Calidad.
Normas internacionales de Auditoria.

Normas Internacionales de Control de Calidad (NICC)

Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIFs)
Codigo de Etica- IFAC

Manuales de funciones y procedimientos interno empresarial.
Grafica Organizacional (Organigrama).

Elementos necesarios, propios de la clase impartida:

Elaborado por: Equipo A y DF-CIMA




MINISTERIO DE

( TRABAJO, EMPLEO

Y SEGURIDAD SOCIAL

PARAGUAY

PARAGUAI s
MBZU’APQ, JEPOROMOMBA’APO m ( * GOBIERNOnpeL | PARAGUAI
HA TETAYGUA JEIKOPORA ~ : .« PARAGUAY | REKUAI
MOTENONDEHA Sl NAFOCAL

Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral
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Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social (MTESS)
Sistema Nacional de Formacién y Capacitaciéon Laboral (SINAFOCAL)
Formato Estandar de Disefo Curricular de Médulos Formativos

Nombre del médulo

Operacion de aplicaciones informaticas

basicas. Cédigo MF0102_2

Familia profesional

Administracion y Gestion

Perfil profesional

Asistencia a la gestién administrativa y documental en pequefias, medianas y
grandes empresas.

Cédigo del perfil profesional | ADYG 0067_2
Nivel de competencia (CNPP) | 2 (dos)
Duracién del médulo 90 horas Modalidad Presencial

Perfil de entrada del
participante

Requisitos minimos del participante para el acceso a la capacitacion
- Educacién Escolar Basica.
- Educacion Basica Bilingue.
- Certificado de Auxiliar (nivel 1 de cualificacion).
- Certificacion de competencias ligada a perfiles del CNPP de nivel 1 de
cualificacion.

Perfil del profesional
formador

Perfil académico

- " Experiencia profesional requerida
(competencias técnicas)

- Titulo de profesor en la especialidad Con titulacion Sin titulacién

relacionada con la familia profesional

0!
- Titulo de Técnico Superior o, 1 ano de_ 3 afios dg
- Universitario con Titulacién de experiencia experiencia
Grado, equivalente o superior laboral laboral

relacionada con el médulo formativo.

Competencias pedagégicas
- Titulo de profesor en cualquier especialidad o,
- Habilitacion en docencia en EFTP requerida por cada Administracién
responsable.
- Titulo de profesor profesionalizante o,
- Certificado o especializacion en el drea con formacién metodoldgica o
pedagdgica.

Perfil de salida del
participante

Una vez concluido los “7” modulos, el participante tendra el perfil de
“Asistencia a la gestién administrativa y documental en pequenas, medianas y
grandes empresa’.

Otras ocupaciones y posibles puestos de trabajo
- Secretario administrativo, nivel medio
- Auxiliar administrativo
- Asistente administrativo
- Auxiliar administrativo contable
- Secretario administrativo
- Operador de maquina, tratamiento de textos
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- Operador, entrada de datos/computadora (digitador)

- Operador, computadora

- Asistente en la gestién tributaria de aperturas y documental
- Asistente administrativo de tesoreria

- Asistente en la gestion documental de RR.HH.

- Asistente administrativo en la gestion de inventario

Objetivo General Operar aplicaciones informaticas basicas.

Resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluacién (CE) *

RA1. Gestionar el sistema de archivos y carpetas del sistema informatico mediante el uso de herramientas
del sistema.

C.E. 1.1 Realizar la conexién, la instalacion, configuracion y uso de los diferentes dispositivos periféricos a la
computadora como: el teclado, mouse, monitor, parlante, entre otros, demostrando dinamismo e iniciativa y
cumpliendo las normativas vigentes.

C.E. 1.2 Identificar las utilidades del sistema operativo para el manejo de archivos y carpetas dentro del conjunto
de aplicaciones de la plataforma software.

C.E.1.3 Ejecutar acciones de creacion, borrado, renombrado de archivos y carpetas, configuracion, personalizacién
del escritorio y barra de tareas, empleando las diferentes herramientas del sistema.

C.E. 1.4 Ordenar tareas de impresién y escaneo, realizando la planificacion de las mimas y utilizando los respectivos
programas, segun los requerimientos especificados para el trabajo.

C.E. 1.5 Utilizar los dispositivos y soportes (discos, pen, memorias USB, memorias flash entre otros) de
almacenamiento de informacién con seguridad y siguiendo las normativas vigentes.

C.E. 1.6 Acceder a equipos, dispositivos, carpetas y archivos compartidos mediante recursos de red.

C.E. 1.7 Aplicar normas de ergonomia y uso saludable de las tecnologias digitales, evitando riesgos y amenazas
para el bienestar fisico y psicolégico durante su uso.

RA.2. Almacenar y procesar informacion multimedia contenida en soportes especificos, mediante utilidades
del sistema o anadidas al mismo, para su tratamiento, visualizacion o archivo.

C.E. 2.1 Realizar la conexién de dispositivos multimedia al sistema informatico, siguiendo los procedimientos de
seguridad establecidos en la organizacién, orden en el trabajo y respetando las politicas de acceso a datos y
privacidad establecidos en la normativa vigente.

C.E. 2.2 Utilizar software adecuado para la revisién, reproduccién, compresion de la informacion almacenada en
dispositivos, siguiendo normativas de seguridad vigente.

C.E. 2.3 Realizar la recuperacion, edicion, transformacién y almacenamiento de los archivos multimedia, para poder
emplearlos en presentaciones, documentos u otras elaboraciones.

C.E. 2.4 Transferir la informacion de los dispositivos multimedia a los sistemas de almacenamiento del sistema
informatico, empleando las utilidades del sistema o del dispositivo, que estén disponibles.

C.E. 2.5 Utilizar software de reproduccién de audio y video de distintos formatos estandar siguiendo manuales de
uso.

C.E. 2.6 Utilizar software de seguridad y antivirus con responsabilidad y siguiendo mecanismos de seguridad y
normativas vigentes.

RA.3. Elaborar documentos de texto con software procesador de texto, de acuerdo con los formatos y
requerimientos brindados.

C.E.3.1 Realizar documentos de texto con un software procesador de textos, de acuerdo con los requerimientos
indicados, identificando comandos, herramientas y barras del programa.

C.E.3.2 Aplicar a los documentos de texto los formatos indicados para mejorar su presentacion configurando fuente
y alineacién de texto, paginas, encabezado y pie de pagina personalizados, entre otros, o que sean de uso
corporativo.

C.E.3.3 Realizar la ediciéon de documentos de texto utilizando herramientas de combinacién de correspondencia o
de informes replicados, siguiendo la secuencia de tareas preestablecidas.

C.E.3.4 Anadir ilustraciones, imagenes y/o fotografias a documentos de texto, utilizando formatos segun
instrucciones recibidas.
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C.E.3.5 Agregar tablas, simbolos, ecuaciones y graficos a documentos elaborados con un procesador de textos
segun requerimientos brindados.

C.E.3.6 Utilizar herramientas de insercion/ediciéon de indice y tabla de contenidos para organizar los trabajos
realizados y agilizar el acceso a los mismos, empleando opciones establecidas por el programa.

C.E.3.7 Utilizar herramientas de correccion ortografica e idioma, disponibles en la aplicacion de procesador de texto
segun indicaciones recibidas.

RA.4. Elaborar hojas de calculo en software de planilla electronica empleando las utilidades facilitadas por
el programa.

C.E.4.1 Elaborar hojas de calculo conforme a especificaciones recibidas, personalizando formatos segun su
necesidad, utilizando las planillas electrénicas.

C.E.4.2 Editar hojas de calculo, conforme a especificaciones recibidas, personalizando formatos segun su
necesidad, utilizando las planillas electronicas.

C.E.4.3 Insertar bordes y sombreado, combinacion y ajuste de celda para mejorar la presentaciéon de la hoja de
calculo.

C.E.4.4 Insertar las formulas y funciones en una hoja de calculo, para obtener los resultados preestablecidos.
C.E. 4.5 Crear graficos de diferentes tipos empleando los datos de las hojas de calculo, segun requerimientos
especificados, empleando las herramientas de la aplicacion de hoja de calculo.

C.E. 4.6 Realizar la edicién y modificacion de graficos presentados en una hoja de calculo para personalizarlos.

RA.5. Elaborar presentaciones con un software de presentacion multimedia, de acuerdo con los formatos
y requerimientos de la organizacion.

C.E. 5.1 Editar presentaciones de forma creativa, conforme a especificaciones fijadas, personalizando formatos y
disefios segun su necesidad, utilizando el manejador de presentaciones.

C.E. 5.2 Utilizar las herramientas para insertar objetos y tablas en las presentaciones, personalizandolos en caso
de ser necesario mediante opciones proporcionadas por el programa.

C.E. 5.3 Aiadir graficos e imagenes a presentaciones elaboradas en un manejador de presentaciones usando las
opciones proporcionadas por el programa.

C.E. 5.4 Aplicar formato a tablas y graficos, en las presentaciones, utilizando las herramientas idéneas
proporcionadas por el programa.

C.E. 5.5 Utilizar la herramienta de transicion de diapositivas, animaciones y notas para personalizar y facilitar la
exposicién de una presentacion, de forma innovadora.

C.E. 5.6 Agregar audio y video a presentaciones para personalizarlas utilizando herramientas provistas por el
software manejador de presentaciones, demostrando autonomia y rapidez en el desarrollo de las tareas.

RA.6. Utilizar software para comunicacion, colaboracién, investigacion siguiendo indicaciones recibidas.

C.E. 6.1 Utilizar las principales herramientas de los navegadores de internet, para el acceso, exploracién y revision
de paginas en la web en Internet.

C.E. 6.2 Utilizar las principales herramientas de los buscadores de informacion en la busqueda y seleccion de
informacion respecto a un tema especifico.

C.E. 6.3 Aplicar el uso de busqueda avanzada para la obtencién de informacién dando margenes y limites para que
la busqueda sea mas especifica.

C.E. 6.4 Utilizar las principales herramientas de correo electrénico para el envio y recepcion de mensajes.

C.E. 6.5 Localizar respuestas a cuestiones especificas en foros, redes sociales, plataformas virtuales, entre otros
sobre tematica indicada.

C.E. 6.6 Demostrar una actitud ética ante el uso del Internet y las informaciones de ahi obtenidas.

C.E. 6.7 Manifestar una actitud responsable ante las politicas de privacidad en el intercambio de informacion de los
servicios digitales.

RA.7. Utilizar software y mecanismos de seguridad para la proteccion de los dispositivos y contenidos
digitales, analizando los riesgos y las amenazas existentes en los entornos digitales.

C.E.7.1. Utilizar politicas de privacidad en el uso de datos personales en servicios digitales, conforme a politicas
establecidas o analisis realizados.

C.E.7.2. Aplicar medidas preventivas y de contingencia para riesgos y amenazas detectados en entornos digitales,
siguiendo normativas y politicas de seguridad establecidas.

C.E.7.3. Utilizar mecanismos y herramientas de verificacion y control de identidad para compartir informacién
personal, protegiendo datos e identidades de posibles dafios.
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C.E.7.4. Utilizar software antivirus de seguridad y proteccién de datos personales y /o corporativos en diversos
entornos digitales, siguiendo especificaciones, normativas y politicas de seguridad corporativa vigente.

C.E.7.5. Aplicar normativas e indicaciones de ergonomia y salud en el uso de dispositivos y aplicaciones digitales,
evitando riesgos en la salud y bienestar fisico y psicoldgico.

C.E.7.6. Reconocer la importancia del impacto medioambiental de las tecnologias digitales y de su uso.

C.E.7.7. Crear y gestionar una o varias identidades digitales en diversos medios digitales, creando el perfil de lo
que somos para otros en Internet, protegiendo nuestra reputacion, verificando y analizando lo producido y lo alli
compartido.

Contenidos Formativos

Contenidos conceptuales
Sistema base y herramientas del sistema:
Aplicaciones, programas y utilidades:
- Tipos de licencia: uso libre, prueba, beta, licencias propietarias.
- Software libre y propietario.
- Gestion de licencias.
— Sistema de ficheros:
- Archivos y carpetas.
- Operaciones para la gestién de archivos.
Dispositivos periféricos.
Seguridad en el uso de dispositivos y soportes de almacenamiento de informacion.
Ergonomia y uso saludable de las tecnologias digitales.
Dispositivos e informacion multimedia:
Formatos de archivos graficos, de audio y video.
— Instalacion de dispositivos multimedia.
— Manipulacion de dispositivos y archivos multimedia.
— Software de reproduccion de audio y video.
El procesador de textos:
— Comandos y herramientas.
— Documentos simples:
- Formato del documento.
- Texto, caracteristicas.
- Encabezado y pie de pagina.
- Cuadros. Tipos.
- Corrector ortografico.
- Mayusculas y minusculas.
- Ordenar.
Tablas y columnas:
- Tablas. Formulas.
- Bordes y sombreados.
- Columnas. Tipos.
— Imégenes y graficos:
- Imagenes. llustraciones.
- Gréficos. Tipos.
- Texto, caracteristicas.
Indexacion y tablas de contenido.
— Combinacién de correspondencia.
La hoja de calculo:
— Ficheros de hoja de calculo.
— Comandos y herramientas.
Datos vy tipos de datos.
Férmulas y referencias.
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— Gréaficos. Tipos, Personalizacion.
— Formato de hoja de calculo.
Las presentaciones multimedia:
— Ficheros de presentacion.
— Patrones, tipos de diapositiva.
— Tablas, imagenes.
— Comando y herramientas.
Formato de presentaciones.
Softwares de comunicacion, colaboracion e investigacion:
— Navegadores de internet. Tipos. Herramientas.
— Herramientas de los buscadores de informacion.
- Técnicas de busqueda avanzada.
— Margenes y limites para busquedas especificas.
—  Correo electrénico.
— Foros, redes sociales, plataformas virtuales.
— Normativas en el uso de internet.
Impacto medioambiental de las tecnologias digitales
Softwares y mecanismos de seguridad:
Politicas de privacidad.
— Medidas preventivas y de contingencia para riesgos y amenazas.
— Mecanismos y herramientas de verificacion y control de identidad.
— Software antivirus de seguridad y proteccion de datos.
— Impacto medioambiental de las tecnologias digitales.
— Normativas e indicaciones de ergonomia y salud.
— Identidad Digital.

Contenidos procedimentales
Gestion del sistema informatico:
Conexion de dispositivos periféricos a la computadora.
— Operacion del sistema de archivos.
— Realizacién de la gestion de licencias. Identificacion tipos de licencia: uso libre, prueba, beta, licencias
propietarias.
— Configuracion y personalizacion del escritorio.
— Impresién y escaneo de archivos.
— Utilizaciéon de los dispositivos y soportes de almacenamiento de informacion.
— Manipulacién de discos, pen, memorias USB, memorias flash entre otros y la informacién contenida en
ellos.
Utilizacién de recursos de red compartidos.
Almacenado y procesado de la informacién multimedia:
Conexion de dispositivos multimedia.
— Utilizacion de software para revision, reproduccion y compresion de la informacion.
— Recuperacion, edicion, transformacion y almacenamiento de los archivos multimedia del equipo
informatico.
— Recuperacion, seleccion y copia de archivos multimedia de los diferentes dispositivos al equipo informatico.
— Utilizacién de software de reproduccién de audio y video de distintos formatos.
— Seleccién y operacién de software adecuado segun el formato de archivo: gréficos, audios y videos.
— Utilizacién de software de seguridad y antivirus para revision y control de dispositivos, carpetas y
archivos.
Elaboracion de documentos de texto:
— Aplicacion de diferentes formatos en la elaboracion de textos.
— Edicién de documentos de texto (herramientas de planillas, combinacién de correspondencia, entre
otros).
— Insercion de ilustraciones, imagenes y/o fotografias a documentos de texto.
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productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdmica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado.

— Utilizacién de herramientas de insercion y edicion de tablas, simbolos, ecuaciones, graficos, cuadros,
formas, entre ofros.

— Operacién de herramientas de insercion de indice y tabla de contenidos. Usos y utilidades.

— Manejo de herramientas de corrector ortografico y configuracion de idiomas.

Elaboracion de hojas de calculo:

Creacion y edicion de las hojas de calculo. Uso de herramientas de formato del documento, texto,
caracteristicas, tamano, fuente, color, sombreado, alineacién, encabezado y pies de pagina, datos y tipos
de datos, ordenamiento de los mismos, entre otros.

— Utilizacién de herramientas de bordes, color de fondo, sombreado, combinacion y ajustes de celdas.

— Manejo de férmulas y funciones en la resolucion de operaciones en la hoja de calculo.

— Operacién de herramientas de creacion de graficos.

— Manejo de herramientas de edicion y modificacion de graficos.

Elaboracion de presentaciones multimedia:
— Creacion y edicion de presentaciones. Uso de herramientas de formato del documento, texto,
caracteristicas, tamafio, fuente, color, sombreado, alineacién, fondo, entre otros
— Utilizacién de herramientas de insercién de objetos y tablas.
— Utilizacion de herramientas de insercion de graficos e imagenes.
— Manejo de herramientas de edicion y modificacion de tablas y graficos.
— Operacion de herramientas de transicion de diapositivas, animaciones y notas.
— Aplicacion de las herramientas de insercion de audio y video.
Utilizacion de software para comunicacion, colaboracion e investigacion:
— Operacion de software navegador de internet.
— Operacion de software buscador de internet.
Utilizacion de las herramientas de busqueda avanzada.
— Operacioén de software de correo electrénico.
— Operacion de foros, redes sociales, plataformas virtuales, entre otros.
Softwares y mecanismos de seguridad:
— Utilizacién de politicas de privacidad.
— Aplicacion de medidas preventivas y de contingencia para riesgos y amenazas.
— Aplicacion de mecanismos y herramientas de verificacion y control de identidad.
— Utilizacion de software antivirus de seguridad y proteccién de datos.
— Reconocimiento del impacto medioambiental de las tecnologias digitales.
— Utilizacion de normativas e indicaciones de ergonomia y salud.
— Creacion y gestion de Identidad Digital en diversos entornos digitales.

Contenidos actitudinales
— Orden en el trabajo.
— Capacidad de planificacion.
— Trabajo en equipo.
— Dinamismo e iniciativa.
— Responsabilidad en el trabajo.
— Creatividad e innovacion.
— Autonomia en la gestién y resolucion de contingencias inesperadas.
— Rapidez en la toma de decisiones.
— Adaptacion a nuevos contextos.
—  Etica en el uso de la Internet.
— Actitud responsable ante las politicas de privacidad en el intercambio de informacion.
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Misién: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacion y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la

productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado

Sistema Nacional de Formacion
y Capacitacion Laboral
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Requisitos basicos de infraestructura, espacio y apoyo a la imparticion de clases

Infraestructura:

Aula polivalente hasta 40 estudiantes

Instalaciones:

Apoyo:

Suministro eléctrico con tomas de corrientes.

lluminacién adecuada.

Sistema de ventilacion.

Sistema de aire acondicionado (aconsejable pero no excluyente).
Accesibilidad universal a los espacios.

Extintores y sistemas de seguridad.

Conexion a Internet, por cable o red wifi.

Notebook o PC (docente).

Proyector multimedia.

Pizarra acrilica, pincel y borrador.

Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los equipos.

Sillas (una para cada estudiante).

Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin computador.
Escritorio y silla para el docente o instructor.
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Sistema Nacional de Formacion
y Capacitacion Laboral

Misién: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacion y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado

Equipamientos, herramientas manuales y elementos auxiliares para el desarrollo de las clases

Local/Infraestructura:

Espacio Hasta 20 estudiantes Hasta 40 estudiantes
Aula polivalente 1,5 m2 por estudiante 1,5 m2 por estudiante
Laboratorio de informatica 40 m2 80 m2

Equipamientos / Herramientas/Materiales didacticos:
Aula polivalente

Notebook o PC (docente).

Proyector multimedia.

Pizarra acrilica, pincel y borrador.

Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los equipos.

Sillas (una para cada estudiante).

Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin computador.
Escritorio y silla para el docente o instructor.

Laboratorio de informatica

Notebook o PC (docente).

Proyector multimedia.

Pizarra acrilica, pincel y borrador.

Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los equipos.

Sillas (una para cada estudiante).

Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes)

Escritorio y silla para el docente o instructor.

Computadores suficientes en funcién del numero de estudiantes, con conexion a Internet.
Impresora.

Elementos necesarios, propios de la clase impartida:

Elaborado por: Equipo A y DF-CIMA




