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Misign: Entidad reguladora de la termacion y capacitaciin laboral que impuisa ef desarrot del capital humane para un Paraguay mas compelitivo y sostenible.

POR LA CUAL SE APRUEBA LA MALLA CURRICULAR DEL CURSCO DENOMINADO
“OPERADOR DE CAJA COMERCIAL” EN LA MODALIDAD PRESENCIAL. ---e-ememmmmmsonenens

Asuncion, ‘M de agosto de 2025.

VISTO: El Memorandum DCIMA N° 252/2025, de la Direccidn del Centro de Innovacion
de Metodologias Avanzadas y Formacion de Instructores (CIMA), por el cual eleva
a consideracion del Secretario Técnico Interinc del SINAFOCAL la Malla
Curricular del curso denominado “Operador de Caja Comercial”, en Ia modalidad
presencial.

CONSIDERANDO:

Que, por Ley N° 165272000 de fecha 26 de diciembre de 2000, se crea el Sistema Nacional
de Formacion y Capacitacion Laboral.

Que, segin el Articulo 2° de la Ley N° 1652/2000 — De la creacion del Sistema y de la
fijacion de sus objetivos “Créase el Sistema Nacional de Formacién y Capacitacion
Laboral con el objetivo de prestar a sus beneficiarios oportunidades de formacién y
capacitacion en sus diversas modalidades, con el propésito de preparar y mejorar
la calificacién de los beneficiarios que requiera el pais en todos los niveles
ocupacionales, que la oferta de bienes y servicios sea competitiva y adecuada a un
proceso de moedernizacién y de reestructuracién econdmica del Estado”,———————

Que, segun el Articulo 3° de la Ley N° 1652 /2000 - De los fines “El Sistema Nacional de
. Formacion y Capacitacién Laboral tendrd entre sus fines: b) la formacién,
capacitacion, especializacién y reconvencion sectorial de sus beneficiarios para
adecuar su rendimiento a las actuales condicicnes y requerimientos de la produccién
de bienes y servicios, y a la demanda del mercado.

¢ por Ley N°® 5115/2013 se crea el Ministeric del Trabajo, Empleo y Seguridad Social
-y la mencionada Ley en su Articulo 3° Objetivos en su numeral 4 estipula: Formular,
'\f:ulanear, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las politicas nacionales y
ectoriales en las materias socio-laborales, que incluyen, formacion profesional y
> capacitacion para el trabajo, normalizacion y certificacion de competencias
aborales, autoempleo, reconversion laboral y migracion laboral.

por Decreto N° 5442/2016, se reglamenta la Ley N° 1652 de fecha 26 de diciembre
de 2000, “Que crea el Sistema Nacional de Formacién y Capacitacion Laboral
(SINAFOCAL)” vy se abroga el Decreto N° 159042001, y que dicha normativa
menciona que: es necesario avangzar gradualmente en la implementacion de nuevas
o formas de gestion que permitan la incorporacion de mano de obra calificada a la
S economia nacional, que responda a las necesidades de la poblacion a través del
mejoramiento de la calidad y oportunidad en los bienes y servicios generados y
proporcionados mediante la accidn gubernamental y del sector privado.---------—--—-

en virtud a las demandas actuales de los usuarios de nuestros servicios de
capacitacion, es necesario adaptar e innovar de manera continua los programas de
formacién ofrecidos por la institucidon, con el fin de satisfacer las expectativas y
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Misién: Entidad reguladora de |a formacion y capacilacitn |aboral cue impulsa el desarrolia del capital humano para un Paraguay mas compelitive y sostenible.

POR LA CUAL SE APRUEBA LA MALLA CURRICULAR DEL CURSC DENOMINADO
“OPERADOR DE CAJA COMERCIAL"” EN LA MODALIDAD PRESENCIAL. ---c-cnccmameeeecene

Que, la malla curricular del curso denominado “Operador de Caja Comercial” fue
disefiada y validada por técnicos de la Direccion del Centro de Desarrollo de
Innovacion de Metodologias Avanzadas y Formacion de Instructores (CIMA),
dependiente del Sistema Nacional de Formacién y Capacitacién Laboral
(SINAFOCAL).

Que, por Decreto Presidencial N° 70 de fecha 18 de agosto de 2023, se nombra al Sefior
Alfredo Javier Mongelos Gonzélez, Secretario Técnico Interino del Sistema
Nacional de Formacién y Capacitacion Laboral (SINAFOCAL).

POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones;

EL SECRETARIO TECNICO INTERINO DEL SISTEMA NACIONAL DE FORMACION Y
CAPACITACION LABORAL (SINAFOCAL)

RESUELVE:

ART.1°>  APROBAR, la malla curricular del curso denominado “Operador de Caja
Comercial”, en [a modalidad presencial, con una duracion de 80 horas, conforme a
lo expuesto en el considerando de la presente Resolucién.

ART.2° AUTORIZAR, a [a Direccion del Centro de Desarrollo de Innovacion de
' Metodologias Avanzadas y Formacién de Instructores (CIMA), velar por la
implementacion de las acciones formativas conforme al anexo de la presente
Resolucion. -

ART.3* COMUNI¢AR;a quienes corresponda y cumplido, archivar.

Econ. Alfredo Javier Mongelds
Secretario Técnico Interino
SINAFOCAL
il .‘.’*’.L

2
Vighon: Institucion lider en politicas de regulacion de formacion y capatilacian laberal con imignio nacional @ i ional, comprometida con la calidad, innovacion & inclusidn.
Q asnatosaichical
. @ @ (@swnafocal
Murbe Mro 175 ¢f Eligio Ayala 159521) 495-487/8 www sinafocal gov.py info@sinaforal. gav. py @ Gicatotal
Asuncion - Paraguay



' -

LY
NS TERIO OF PARAGUAL " . =
*} TRAB;?O. EMPLEO MBA'APO, JEPOROMOMBA'APO m (:,"s GOBIERNO bar | PARAGUAL
(,__ Y SEGURIDAD SOCIAL | HA TETAYGUA JEIKOPORA STNAEGCAL @ PARAGUAY | REKUAI

FARAGUAY |
et B v | drnacian
¥ Crparciacin s ol
Misidr: Regulas, cadboar y Siar bos p dha 4 ke y o At laboral, con enloque iNChialee an Lodod 104 Rivales © .2 ¥ conitkayence a la
mmﬁ_@ymw_ﬂ:hadmhmnwu:ﬁuwahmdhmm_;WmmmmMmhlmmh‘ -

e = = = i, T B

Nombre del curso: Operador de Caja Comercial

‘Objetivo General: Ejecutar procesos de gestion de caja y atencién al cliente de acuerdo a protocolos, pro-
cedimientos y normas de seguridad utilizadas por el sector. _ ; |

Duracion total del curso: 80 horas L _ Modalidad: Presencial

S W : DURACION por
- MODULOS CONTENIDOS BASICOS ‘médulo (HO-
ks i RAS)

Objetivo del Médulo: Realizar el registro, cobranza de produc-
tos y procesamiento de pagos de clientes, de acuerdo a protoco-
los de atencion a clientes, medios de pago utilizados, politicas
comerciales y procedimientos de caja establecidos.

Contenidos/ desarrolio:
Conceptuales
- Ambito Laboral
- El perfil de un Cajero
- Funciones de un cajero comercial
- Procedimientos de caja
- Tipos de comercios y sus diferencias en la caja
- Sistemas de Caja. Técnicas para el manejo
- P.0.S. Componentes del P.O.S. Caracteristicas. Proce-
sos de encendido y arranque
- Lector Optico. Partes. Funciones.
- Documentos comerciales. Tipos de documentos comer-
ciales. Requisitos.
- Billetes y moneda guarani. Medidas de Seguridad.
Modulo 1 - Empaquetado de productos.
-~ Devolucion.
- Seguridad contra fraudes y deteccion de documentos fal-
sificados
Procedimentales
- Apertura de fondo fijo. Procedimiento. Recomendaciones
—  Atencion al cliente. Técnicas de atencién al cliente. Que-
jas y objeciones Responsabilidades. Comunicacion aser-
tiva. Imagen personal
- Técnicas para detectar billetes falsos. Procedimiento.
Técnicas de conteo
- Técnicas de empaquetado. Clasificacion de productos
segun criterio
- Alivio de caja. Procedimiento para alivio de caja. Reco-
mendaciones
- Procedimiento para devolucion. Nota de Crédito. Requi-
sitos.
- Resumen de ingresos. Planilla de ingresos. Procedi-
miento para registro
- Planilla de valores. Técnicas de conteo. Procedimiento
para registro.
- Arqueo de caja. Planilla de arqueo de caja. Procedi-

40 horas

Gestién de la caja
con moneda nacional
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miento para registro. Determinacién de equivalencia o di-
ferencia. Causas de la diferencia en caja
- Cierre de Punto de Venta. Procedimiento. Recomenda-
ciones
- Inventario fisico. Procedimiento de inventario
- Fraudes en Caja. Deteccidn. Prevencién. Normas de
Control Interno
‘Evaluacinidelmédulo’ sy e an i i i e S|
.EscenarioLPréctico.evLos parhc&pantes se,form_aran en-grupostw
I'F‘e"gliza\ran‘g‘(.‘l,a“r}rg"’j'ilramamzacubn;slmuIanclo:)~*uma,,l;§'ttua cion rea Jgeljp
,procedlmlentorde;cobro?en ia”“ B 2 !
‘Critrfo deﬁemgqagién SR j;?'f : ,a : ‘%
G e e egu |Procesos. técm-t
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Ob;etwo del Médulo: Corroborar la autenticidad del billete y
otros medios de pago de acuerdo a procedimientos de atencion
a clientes, técnicas de reconocimiento.
Contenidos/ desarrollo:
Conceptuales
- Moneda extranjera. Vigencia legal. Medidas de seguri-
dad.
- Tarjeta de crédito/débito. Caracteristicas. Medidas de se-
guridad
- Cheques. Tipos de cheques. Tipos de cuentas. Medidas
de seguridad.
- Ordenes y vales de compra. Fraudes con otros valores.
Recomendaciones
Médulo 2 Procedimentales
. - Técnicas para detectar billetes M/E falsos. Procedi-
G‘-”s“é“ de ca@ son miento para cobro en moneda extranjera. Técnicas de
moneda extranjera y
otros medios de conteo ‘ , \ 1a-horas
- pago - Procedimiento para cobro con tarjeta de crédito/débito.
- Procedimiento para cobro en cheque. '
- Procedimiento para cobro con 6rdenes y vales de com-
pra. Recomendaciones
Evaluacion dal moaulo . nt s e o s AP R )
_E‘gcenarig,é!.os"pammpantes regrlw_lg!fan,guﬁfcuestionan ﬁi‘;donde,
deber&ﬁtdescnb[%@&camctgrisucasfde las monedaSt extranjerass
3 a} FEIE Fiﬁ LD i oy oy
y&otroh}_medios 1pago. [ diclas ‘'de segu,p ad yntécmcas de ccn-
e de pago._ s
IRplicala técrﬁ’é‘asrpar?‘*?é‘tectanbultef’e”s:"falso""‘s; Ffraudes: ey
Objetwo del Médulo Aplicar procedimientos de seguridad y s :
emergencias en el lugar de trabajo de acuerdo a procedlmlento§ A
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establecidos y normas de sequridad asociadas
Médulo 3 Contenidos/ desarrollo:
Conceptuales 15 horas
Procedimientos de - Medidas de seguridad del local. Medidas de seguridad
seqguridad y emer- de caja.
genciasenelpuesto | _  nymeros de emergencias
de caja 4
Procedimentales
- Asalto. Precauciones ante un posible asalto. Patrones de
comportamiento de posibles asaltantes Manejo de las emociones
en situaciones de asalto.
- Procedimiento en casos de incendios. Manejo de las
emociones en caso de incendios. Manejo de botiquin de primeros
auxilios.
- Medidas de seguridad contra incendios y otras catastro-
fes dentro del local comercial
Evaluacién del médulo SR Ty
Escenario: El Instructor presentara un video de alguna situacion |
de emergencia y peligro en el puesto de caja. El participante de-
berd indicar cuales son los pasos a seguir en caso de sutuacuones
criticas, tambien podria presentar cuestionarios o estudios de ca-,
sos con respuestas preestablecidas. j
Criterio de evaluacién: B ]
|~ Identifica las acciones a realizar ante emergencia cleq
: acuerdo al l]pO de situacién, procedimientos y las normas
| de segundad asociadas i
- Aplicalos protocolos de accién en situaciones de erner~
‘ gencia y accidentes de acuerdo a contingencias, pnuc:e-J
dimlentos establec:dos Yy norrnas de segundad asocia-
i el i e s i
Evaluacién final Duracién
Escenario
En grupos de trabajo:
Los participantes realizaran un rol play de una situacién dada por el instructor en que se
gestiona los procesos de caja. 10 horas
Criterios de evaluacion
- Aplica los criterios para el cobro en moneda nacional.
- Utiliza los criterios para el cobro en moneda extranjera.
- Respeta las medidas de seguridad y emergencias en el puesto de caja.

Perfil del Egresado

Al finalizar el curso de capacitacion, el egresado sera capaz de realizar los procesos de servicios de
caja, venta y atencion a clientes apertura y cierre de turnos de trabajo, de acuerdo a protocolos establecidos y
politicas comerciales

Podra desempefarse como cajero comercial, auxiliar de tesoreria, personal de ordenanza, auxiliar
administrativo de cobros y pagos.
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1. Materiales de apoyo a la enseiianza y aprendizaje.

~ Denominacién ~  Caracteristicas " | Cantidad
T Bl Procesada-r_a_S 0 similar. Memoria 4(58 HDD 500 Gb. Puertos T T

Computador fijo (PC) o Mé- | VGA/HDMI, USB, Salida de audifono y micréfono. Multimedia 4 g
vil (Notebook/ Netbook) Bocinas estéreo (1.5 W), SoundAlive. Wireless (de ser reque-

rido para la clase)

Proyeccién de 2.800 lumenes. Resolucion nativa de 800 x

600 pixeles (SVGA) o de 1.024 x 768 pixeles (XGA). Puerto
Cafién proyector VGA/HDMI, Audio, Video, S-Video, USB. Multimedia Bocinas 1 unidad

estéreo (1.5 W), SoundAlive. Correccion trapezoidal. Zoom

éptico.

Parlantes externos la PC. Potencia Maxima de salida: 100

Watts. Salida de auriculares. Alimentacion: USB Relacién se- ¢
Ratantes fial-ruido: 70dB(A). Controles: Volumen Frecuencia: 160 Hz ~ Zuniades

20 KHz

Presentaciones multimediales, fotos, videos, de alta calidad y
Material audiovisual que aporten un valor significativo al aprendizaje de los benefi- cin

ciarios.

Pizarra Acrilica o Convencional. 1 unidad
Kit Pizarra Acrilica

Pincel Negro, Azul, Rojo, Verde c/n
{fija o portatil) y/o &

Borrador para pizarra \-’l 1 unidad
Kit Pizarra Convencional
(fija o portatil) Tiza Blanca y de Colores

c/n

c/n cantidad necesaria 4-)

1. Equipamientos, Consumo, Herramientas manuales, Elementos auxiliares y Materiales de apoyo
a la ensefianza y aprendizaje para el desarrollo de las clases.

~ Denominacién " Caracteristicas minimas T R : Cantidad
Ma;fbéddr billete faigo '! | Gs_o‘dicﬁi.actiéo — .. -
luz ultra violeta (UV) e
Pos Para tarjeta de crédito y débito 1 unidad
Calculadora Estandar de escritorio 5 unidades

2. Materiales de Consumo y utiles que se proveera a los participantes al inicio las clases.

SR AR Denomlhacié’n Caractertst:cas sminimas. | Cantidad
Talonarios de Facturas crédlto céﬁ-ﬁ_' = h_‘ ; — = S -
el remision Uso didactico 5 (uno por grupo)
Talonarios de Pagaré, recibo Uso didactico 5‘_(33_ pOT grupo)

8]
Y 52
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Talonarios de Cheques Uso didactico 5 (uno por grupo)
Carpetas Archivadora 1 por participante
Hojas blancas Oficio 20 por participante
L}
Con encuadernado ejecutivo (en espiral), El
mismo estara compuesto por:
|
Manual instructivo del curso a) Material de apoyo teérico de cada mé- 1
J dulo desarrollado
b) Ejemplos con el instructivo de la realiz;
: cién de las actividades (Paso a paso)
Cuacerno Universitario, de 50 hojas 1
} con: Boligrafo, Lapiz de papel, borrador, saca
Cartuchera de tela tamafio estandar puntas, regla de 20 cm, 1 resaltador color fosf 1
: rescente.
1 De algodén color gris con logo a color MTEYSS
R SINAFOCAL !
¢/n cantidad necesaria
}
3. Kii_% a otorgar a cada beneficiario egresado.
T Seaw e B A Y T S SEoEE IR Al Benefi-
?Denominaciénm Ll e S d.! Caracteﬂsticasi""‘ B 3#*" ?_Cantldad por ene
Al Mmoo ¥ ALE W, l'} R e e A e e T e e S e e 41 BB dSuy . gl - ciario Egresado "‘b
1 Porta TABLET Y DOCUMENTOS, con logo impreso del MTESS — SINAFO-
Moc{’nila o Maletin | CAL, compartimiento para Tablet y resguardo de carpetas o documen- 1
tos tamaiio oficio.

- Procesador: Velocidad minima de 8 Octa-Core.

- Sistema Operativo Android minimo 11

Tamafio de pantalla: minimo de 9".

- Resolucién minima de 1280 x 720 p.

- Camara Principal, resolucion minima de 8 Megapixel
- Camara Frontal, opcional

Tablet conteclado | -  Velocidad minima de 1.8 Ghz 1
- Minimo 4 GB RAM de memoria

- Capacidad de almacenamiento interno minimo de 64 GB.
- Tarjeta de memoria microSD expandible hasta 1 TB.

- WIi-Fi

- Bluetooth minimo 5.0

- Capacidad de bateria minimo 5000 mAh
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