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Sistema Nacional de 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 econémica de los beneficiarios, articulados con los sectores pablico y privado

“Operaciones de Apoyo Administrativo Basico en Oficinas
y Servicios Administrativos”

Nivel de Cualificacion: 1 (uno)

Realizar las operaciones de grabacién y transcripcion de
textos y documentos, asi como su reproduccién y registro,
en oficinas y servicios administrativos, a solicitud del
superior jerarquico, siguiendo las instrucciones recibidas y
los procedimientos establecidos, teniendo en cuenta la
normativa vigente.

COMPETENCIA GENERAL

. CARGA
UNIDADES DE COMPETENCIA MODULOS FORMATIVOS HORARIA
1. Realizar actividades y . - .
: L . 1. Operaciones administrativas
operaciones administrativas basi 120
5 i asicas.

basicas.
2. Procesar la informacion y las 2. Informaciones y

comunicaciones internas y comunicaciones internas y 60

externas. externas.

3. Archivar la documentacion en .
3. Documentaciones en

soporte convencional o diferentes soportes. 80

electrénico.

4. Efectuar operaciones auxiliares 4. Operaciones auxiliares de
de reproduccién de reproduccién de 70
documentacion. documentacion.

Carga Horaria Total del Perfil

Profesional 830
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién 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 médulo Operaciones administrativas basicas Codigo MF0037_1

Familia profesional Administracién y Gestion (ADYG)

Operaciones de apoyo administrativo basico en oficinas y servicios

e 7@ EEEEL administrativos

Cédigo del perfil profesional | ADYG0027_1

Nivel de competencia (CNPP) | 1 (uno)

Duracién del médulo 120 horas Modalidad Presencial
Requisitos minimos del participante para el acceso a la capacitacion
Perfil de entrada del - Educac!cl)n Escolar Bglsm:? (segut\do ciclo concluido) . .
_ —  Educacién Escolar Bilingtie de Jévenes y Adultos (tercer ciclo concluido
participante
preferentemente)
— 15 afios
Perfil académico L . .
- . Experiencia profesional requerida
(competencias técnicas)
— Curso de especializacién en el Con titulacién Sin titulacién
area. 1 afio de 2 afios de
Perfil del profesional experiencia experiencia
eealar laboral laboral

Competencias pedagégicas
— MEC - Para ejercer la profesién docente se requiere como minimo titulo
habilitante para el nivel/disciplina con formacién pedagdgica.
— MTESS - Certificado o especializacion en el area con formacion
metodoldgica.

Una vez concluido los “4” moédulos, el participante tendra el perfil de
“Operaciones de apoyo administrativo basico en oficinas y servicios
administrativos”.

Perfil de salida del
participante Otras ocupaciones y posibles puestos de trabajo

— Actividades administrativas y servicios de apoyo
— 82 actividades administrativas de oficinas y
— Ofras actividades auxiliares de las empresas

Objetivo General Registrar actividades y operaciones administrativas basicas.

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

RA1. Mantener actualizado el registro de informaciones de la organizacién (cargos, areas o departamentos,
personal y otros) en soporte convencional o informatico, siguiendo instrucciones.

C.E.1.1. Identifica los departamentos, funciones, cargos y personal asignados, asi como sus responsabilidades y
ubicacion fisica, con exactitud en el organigrama de la organizacidn, utilizando aplicaciones informaticas.

C.E.1.2. Verifica los datos sobre ubicacion fisica de las distintas areas y personas dentro de la organizacion, asi
como sus referencias de acceso/comunicacion telefonica, telematica, de fax u otras, actualizando periédicamente
a través de medios informaticos o convencionales.
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién 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.

C.E.1.3. Registra los cambios en los organigramas funcionales, de distribucién de espacios, listados de teléfonos,
correos electrénicos u otros utilizando aplicaciones informaticas, para mantenerlos actualizados

C.E.1.4. Repone los recursos, herramientas y componentes de informacién-comunicacion - folletos, revistas
internas o externas, publicaciones u otras- en el area de trabajo, siguiendo los protocolos de la organizacién en las
condiciones de orden requeridas.

RA.2. Gestionar la correspondencia interna y externa en sus diferentes soportes (convencional o
informatico), siguiendo instrucciones y cumpliendo los procedimientos internos establecidos.

C.E.2.1. Efectua el envio y recepcion de la correspondencia utilizando los medios disponibles (fax, burofax, correo
convencional y electrénico, otros) registrando, en su caso, las evidencias, para garantizar su recepcion por los
destinatarios.

C.E.2.2. Registra la correspondencia, convencional o electrénica, y la paqueteria, recibidas o emitidas, de modo
convencional o informatico, siguiendo los procedimientos internos.

C.E.2.3. Clasifica la correspondencia y la paqueteria, recibidas o emitidas, conforme a los criterios fijados (normal,
urgente, certificados, otras).

C.E.2.4. Distribuye la correspondencia y la paqueteria a ras personas, departamentos o servicios internos o
externos de la organizacion segun las instrucciones recibidas, de acuerdo con los plazos, y en el formato y nimero
de ejemplares requeridos.

C.E.2.5. Prepara la correspondencia de uso habitual y la paqueteria, para su envio, doblando, ensobrando,
sellando, u otros, la correspondencia, y embalando la paqueteria con los materiales adecuados a su naturaleza,
teniendo en cuenta el estilo e imagen corporativa y la normativa vigente.

C.E.2.6. Comprueba los datos identificativos necesarios de las comunicaciones a emitir (destinatario, acuse de
recibo, otros) con los datos de los destinatarios, facilitados por el superior, a fin de evitar errores en su recepcion.

RA.3. Registrar documentos de la organizacion cotejandolos previamente, conforme a las instrucciones
recibidas, utilizando herramientas informaticas.

C.E.3.1. Registra los cambios de datos de los registros comerciales (ficheros de clientes y proveedores, fichas de
almaceén, referencias de productos, tarifas, u otros) de forma manual o informatica.

C.E.3.2. Registra los pedidos recibidos y emitidos a través de medios manuales o informaticos, conforme a las
especificaciones establecidas y legislacion vigente.

C.E.3.3. Confronta los listados de los documentos derivados de la gestién administrativa con los documentos
respaldatorios a través de las herramientas informaticas disponibles.

C.E.3.4. Coteja los datos registrados de documentos comerciales, administrativos, de tesoreria u otros, del ambito
de la organizacién, con documentos respaldatorios en forma manual o informatica.

C.E.3.5. Comunica las incidencia (inexactitudes, faltas, duplicidad, ausencias o deterioros) detectadas en los datos
listados y registrados conforme a los procedimientos establecidos.

RA.4. Organizar los recursos materiales y servicios, cumpliendo los protocolos de reposicién, custodia y
control de existencias, siguiendo las instrucciones recibidas.

C.E.4.1. Verifica existencia de los recursos materiales conforme a las cantidades y condiciones del funcionamiento
segun los procedimientos establecidos.

C.E.4.2. Atiende las peticiones o solicitudes de los recursos materiales y servicios, verificando el cumplimiento de
las normas de distribucion, uso, acceso y cantidades proporcionadas.

C.E.4.3. Actualiza los listados de prevision y las fichas de los recursos materiales con la periodicidad requerida, de
modo convencional o informatico

C.E.4.4. Realiza los pedidos de recursos materiales y servicios con el visto bueno del superior jerarquico, siguiendo
los procedimientos o normas internas de la organizacion.

C.E.4.5. Comprueba la naturaleza, calidad y cantidad de articulos en los pedidos recibidos cotejandolas con la hoja
de pedido, verificando la presencia de la documentacién acreditativa de la operacion.

C.E.4.6. Realiza la devolucion de materiales que no cumplen con las especificaciones requeridas de acuerdo con
los procedimientos o normas internas establecidas.

Contenidos Formativos
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién 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.

Contenidos conceptuales

— Principios de Organizacion
Del Objetivo, Divisién del trabajo y especializacion de funciones, Jerarquia, Autoridad y responsabilidad, Unidad de
mando, Difusion, Amplitud o tramo de control, De la Coordinacién Y Continuidad)
Procesos administrativos en una empresa (Etapas del proceso administrativo, Planeacion, Organizacion,
Direccién, Control, Deteccion, comunicacion y correccion de fallas o errores en los registros)
Organigrama (Concepto, Finalidad, Clasificacion: Su naturaleza, Su finalidad, Su ambito, Su contenido, Su
presentacion o disposicion grafica, Requisitos fundamentales: Precision, Vigencia, Uniformidad; Proceso para la
Elaboracion de Organigramas: Autorizacion y Apoyo de los Niveles Superiores, Recopilaciéon de la Informacion,
Clasificacion y Registro de la Informacién, Recomendaciones para el Disefio, Revision y actualizacion). Manual de
funciones. Manual de procedimientos. Fluxograma.
Sistemas de informacién y las organizaciones (Concepto de sistemas de organizacién y Componentes)
Organizacion de oficinas (Division del trabajo y Técnicas de la simplificacién del trabajo).
Planillas de registros (Listado del personal con sus respectivos cargos y funciones, Listado telefénico, Listado de
correos y Listado de utilizacién de recursos y herramientas con sus respectivos cronogramas de reposicion.

Contenidos procedimentales
— Procedimiento para el tramite de correspondencia interna y externa.
Definiciones importantes, Politicas de las correspondencias internas y externas, Descripcion de las
actividades y Tramites para las correspondencias externas.

— Documentos de la organizacion
Documentos comerciales. (Definicién, Importancia, Contenido de los documentos,
Clasificacion

Segun su uso comercial: Documentos Contables, Documentos Internos, Documentos Externos, Documentos
Extracontables, Titulos y Valores

Segun su negociacion:

a. Negociables

b. No Negociables

— Proceso de Compra, Documentacion.
— Proceso de Venta, Documentacion.

— Administracion de los recursos materiales de la oficina. Definicién, Importancia, Principios basicos
para el abastecimiento y almacenaje de los materiales. Lista de materiales utilizados en la oficina,
Aprovisionamiento de los materiales. Protocolo de reposicién. Inventarios.

Servicios. Tipos de servicios. Personal permanente y tercerizado.

Materiales auxiliares
— Directrices, manual de la organizacion, manuales operativos,

— Manuales de emision de documentos u otros, uso de equipos y aplicaciones informaticas, de equipos de
oficina.

— Listado de precios y ofertas.

— Pedidos, albaranes, facturas.

— Informacién sobre el sector.

— Revistas especializadas.

— Informacion de stock de material de oficina.

— Normativa sobre proteccidén de datos, seguridad electrénica y laboral.

Contenidos actitudinales
— Exactitud y precision en la representacién de sus tareas asignadas
— Valoracion del orden y limpieza en el lugar de trabajo.
— Creatividad e innovacion en las soluciones constructivas.
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién 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.

— Interés, curiosidad y seguridad en la gestién de la documentacién técnica.

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

Infraestructura:
e Aula polivalente hasta 40 estudiantes

Instalaciones:
e Suministro eléctrico con tomas de corrientes.
e lluminacién adecuada.
e Sistema de ventilacion.
e Sistema de aire acondicionado (aconsejable pero no excluyente).
e Accesibilidad universal a los espacios.
e Extintores y sistemas de seguridad.
e Conexion a Internet, por cable o red wifi.
Apoyo:
e 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.
e Escritorio y silla para el docente o instructor.

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

Locall/Infraestructura:

Espacio
e Aula Laboratorio de Informatica.

Equipamientos / Herramientas/Materiales didacticos:

PCs instalados en red.

Impresoras en red.

Estacion de trabajo con impresora, fotocopiadora, fax y scanner.
Mesas de ordenador vy sillas.

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 formacién 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 Disefio Curricular de Médulos Formativos

Nombre del médulo

Informaciones y comunicaciones internas y

Cédigo MFO0038_1
externas

Familia profesional

Administracién y Gestion (ADYG)

Perfil profesional

Operaciones de apoyo administrativo basico en oficinas y servicios
administrativos

Cédigo del perfil profesional | ADYG0027_1
Nivel de competencia (CNPP) | 1 (uno)
Duracién del médulo 60 horas Modalidad Presencial

Perfil de entrada del
participante

Requisitos minimos del participante para el acceso a la capacitacion
—  Educacién Escolar Basica (segundo ciclo concluido)
— Educacién Escolar Bilingtie de Jévenes y Adultos (tercer ciclo concluido

Perfil del profesional
formador

preferentemente)
— 15 afios
Perfil académico L . .
- . Experiencia profesional requerida
(competencias técnicas)
— Curso de especializacion en el Con titulacion Sin titulacion
area. 1 afio de 2 afios de
experiencia experiencia
laboral laboral

Competencias pedagégicas
— MEC - Para ejercer la profesién docente se requiere como minimo titulo
habilitante para el nivel/disciplina con formacién pedagdgica.
— MTESS - Certificado o especializacion en el area con formacion
metodoldgica.

Perfil de salida del
participante

Una vez concluido los “4” moédulos, el participante tendra el perfil de
“Operaciones de apoyo administrativo basico en oficinas y servicios
administrativos”.

Otras ocupaciones y posibles puestos de trabajo
— Actividades administrativas y servicios de apoyo
— 82 actividades administrativas de oficinas y
— Ofras actividades auxiliares de las empresas

Objetivo General

Procesar la informacién y las comunicaciones internas y externas.

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

RA1. Redactar documentos internos, de oficio y breves (rétulos informativos, notificaciones, avisos, otros),
siguiendo las instrucciones recibidas, utilizando medios convencionales u ofimaticos.

C.E.1.1. Clasifica las plantillas de los documentos entre las existentes, para adecuarlo al tipo de contenido, objetivo

y ubicacién del mismo.

C.E.1.2. Elabora los documentos con medios convencionales o a través de aplicaciones jinformaticas, siguiendo
las instrucciones o modelos recibidos, y respetando las reglas de ortografia y gramatica.
C.E.1.3. Presenta al superior los documentos elaborados, de acuerdo con las normas y usos internos
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién 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.

RA.2. Transmitir y recibir informacién operativa y rutinaria de interlocutores habituales de la organizacion,
de forma presencial con claridad y precisiéon, mostrando la formativa de la organizacién.

C.E.2.1. Realiza la presentacion ante los jinterlocutores externos - clientes, proveedores u otros agentes,
identificandose con un trato cortés a fin de mostrar la jimagen corporativa de la organizacion.

C.E.2.2. Registra los datos identificativos de los interlocutores en los documentos apropiados, solicitando y
comprobando los documentos de identificacion establecidos por las normas internas.

C.E.2.3. Anota los mensajes recibidos y/o para transmitir con los medios apropiados agenda electrénica, libros de
notas, otros, con precision y claridad, realizando las preguntas necesarias

C.E.2.4. Transmite los mensajes orales con claridad y sencillez, para asegurar la comprensién de los mismos por
el jinterlocutor.

C.E.2.5. Solicita la informacion no disponible, a las personas o fuentes relevantes y oportunas dentro de la
organizacion, a través de los procedimientos y canales internos establecidos.

C.E.2.6. Expresa las respuestas negativas de forma asertiva, clara y concisa, explicando lo necesario.

RA.3. Atender las demandas de informacidon operativa y rutinaria de los usuarios utilizando equipos
telefénicos y telematicos, de acuerdo a los protocolos de la organizacion.

C.E.3.1. Recepciona las llamadas y telematicas con cortesia y rapidez, segun los protocolos o usos de la
organizacion.

C.E.3.2. Identifica al interlocutor; la procedencia, el asunto u otros aspectos de las llamadas telefonicas y
telematicas, segun protocolo de la organizacion.

C.E.3.3. Deriva mensajes telefénicos y telematicos con precision, segun procedimiento de la organizacion.
C.E.3.4. Aplican las normas internas de seguridad, registro y confidencialidad, en todas las comunicaciones de
forma rigurosa.

Contenidos Formativos

Contenidos conceptuales
— Documentos de la organizacion

Documentos internos de una organizacion: Avisos, Notificaciones, Rétulos informativos, Convocatorias,
Solicitudes, Boletin, Nota interna, Memorandum, Autorizacién.

— Discreciéon y manejo seguro de la informacion.
Atencidn al Cliente: Perfil del recepcionista, Caracteristicas del recepcionista, Funciones del recepcionista,
Tratamiento de las personas, Clases de visitantes, Tipos de visitantes/ Cémo actuar con cada uno de ellos,
Caracteristicas, Coémo preparar y cancelar una entrevista, Toma de mensajes, Consejos utiles, Reglas para
tratar al visitante y Mandamientos del recepcionista.

— Manejo seguro y fidedigno de la informacion.
Atencidn Telefénica: Teléfono, Caracteristicas del telefonista, Elementos de la Central Telefonica, Fases de
la atencion telefénica, El lenguaje telefonico, Cémo seleccionar las llamadas, Consejos utiles para el telefonista,
Informaciones sobre servicios especiales: Fax o Facsimil.

Materiales auxiliares
— Manual de imagen corporativa.
— Manuales de equipo de telefonia y centralita.
— Normativa sobre proteccion de datos.
— Manual de comunicaciones e informaciones.
— Gacetas oficiales.

Contenidos procedimentales

Contenidos actitudinales
— Exactitud y precision en la representacion de sus tareas asignadas.
— Valoracion del orden y limpieza en el lugar de trabajo.
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién 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.

— Creatividad e innovacion en las soluciones constructivas.
— Interés, proactividad y seguridad en la gestién de la documentacion técnica.

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

Infraestructura:
e Aula polivalente hasta 40 estudiantes

Instalaciones:
e Suministro eléctrico con tomas de corrientes.
e lluminacién adecuada.
e Sistema de ventilacion.
e Sistema de aire acondicionado (aconsejable pero no excluyente).
e Accesibilidad universal a los espacios.
e Extintores y sistemas de seguridad.
e Conexion a Internet, por cable o red wifi.

e Notebook o PC (docente).

e 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.
e Escritorio y silla para el docente o instructor.

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

Locall/Infraestructura:

Espacio
e Aula Laboratorio de Informatica.

Equipamientos / Herramientas/Materiales didacticos:

PCs instalados en red.

Impresoras en red.

Estacion de trabajo con impresora, fotocopiadora, fax y scanner.
Mesas de ordenador vy sillas.

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 formacién 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 econémica 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 Disefio Curricular de Médulos Formativos

Nombre del moédulo

MFO0039_1

Documentaciones en diferentes soportes Cddigo

Familia profesional

Administracion y Gestion (ADYG)

Perfil profesional

Operaciones de apoyo administrativo basico en oficinas y servicios
administrativos

Cédigo del perfil profesional | ADYG0027_1
Nivel de competencia (CNPP) | 1 (uno)
Duracién del médulo 80 horas Modalidad Presencial

Perfil de entrada del
participante

Requisitos minimos del participante para el acceso a la capacitacion
— Educacion Escolar Basica (segundo ciclo concluido)
—  Educacién Escolar Bilinglie de Jévenes y Adultos (tercer ciclo concluido
preferentemente)
- 15 afos

Perfil del profesional
formador

Perfil académico

. . Experiencia profesional requerida
(competencias técnicas)

— Curso de especializacion en el Con titulacion Sin titulacion
area. 1 afo de 2 afios de
experiencia experiencia
laboral laboral

Competencias pedagégicas
— MEC - Para ejercer la profesién docente se requiere como minimo titulo
habilitante para el nivel/disciplina con formacién pedagégica.
— MTESS - Certificado o especializacion en el area con formacion
metodoldgica.

Perfil de salida del
participante

Una vez concluido los “4” moédulos, el participante tendra el perfil de
“Operaciones de apoyo administrativo basico en oficinas y servicios
administrativos”.

Otras ocupaciones y posibles puestos de trabajo
— Actividades administrativas y servicios de apoyo
— 82 actividades administrativas de oficinas y
— Ofras actividades auxiliares de las empresas

Objetivo General

Archivar y mantener actualizada la documentacion en soporte convencional y/o
electrénico, garantizando su acceso y custodia.

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

RA1. Archivar la documentaciéon, en soporte convencional o digital, introduciendo los cédigos precisos y
respetando los procedimientos de la organizacion.

C.E.1.1. Selecciona el soporte de archivo de acuerdo con las instrucciones recibidas, en funcion de la frecuencia

de consulta o utilizacion.

C.E.1.2. Agrupa los documentos en soporte convencional o digital, diferenciandolos por su contenido, aplicando las
caracteristicas de clasificacion establecidas por la organizacién.
C.E.1.3. Aplica los codigos de forma correlativa, segun el orden establecido por el tipo de documento o informacion.
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién 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.

C.E.1.4. Introduce los documentos e informaciéon en el archivo, utilizando los medios disponibles conforme a
criterios establecidos.

C.E.1.5. Resguarda los documentos e informacién de naturaleza confidencial, de acuerdo con los procedimientos
de la organizacion.

C.E.1.6. Entrega la informacién archivada en soporte convencional o digital en respuesta a las solicitudes recibidas,
siguiendo las instrucciones.

RA.2. Transferir los documentos archivados convencional o electronica acuerdo con las normas e
instrucciones recibidas.

C.E.2.1. Identifica los documentos e informacion obsoleta e innecesaria de forma precisa en los archivos fisicos y/o
ofimaticos, a través de los instrumentos de busqueda, paga garantizar la actualizacion del archivo.

C.E.2.2. Da de baja los documentos e informacién obsoletos e innecesarios, destruyéndolos con los equipos o
procedimientos convenientes.

C.E.2.3. Verifica el procedimiento de destruccién de la informacion y documentacion, siguiendo los procedimientos
establecidos por la organizacion.

C.E.2.4. Transmite los documentos recogidos en archivos fisicos o informaticos de los lugares de origen a los de
destino, de acuerdo a las normativas vigentes.

RA.3. Actualizar la informacién archivada utilizando aplicaciones informaticas conforme a las normas
establecidas, para facilitarla a quien la solicite.

C.E.3.1. Organiza los contenidos de las bases de datos clasificandolos conforme a procedimientos preestablecido.
C.E.3.2. Realiza consultas utilizando aplicaciones informaticas, teniendo en cuenta la naturaleza de la informacién
solicitada.

C.E.3.3. Realiza las copias de seguridad de las bases de datos, a través de las herramientas disponibles de las
aplicaciones informaticas, al finalizar la ejecucion de las operaciones.

C.E.3.4. Actualiza los registros de las bases de datos eliminado los obsoletos, comprobando previamente la
existencia de una copia de seguridad.

C.E.3.5. Protege las bases de datos a través de las herramientas disponibles, observando los distintos niveles de
seguridad ofrecidos por la aplicacion informatica.

Contenidos Formativos

Contenidos conceptuales

Archivo y administracién de documentos

Archivo de documentos: Concepto, Principios generales, Soportes, Acceso y Diferencias entre archivo y registro.
Principios de administracion de un documento: Concepto de documento, Elementos esenciales, Tipos de
documentos y soportes; formatos.

Organizacion de documentos por soporte: Fisico y Digital.

Criterios de seleccion de soporte

Organizacion de archivos: Principios basicos: unidad, racionalidad, eficiencia y niveles.

Sistemas de clasificacion: alfabético, numérico, otros.

Técnica de archivado de documentos.

Técnica de recuperacion de documentos de archivo.

Medidas de seguridad y proteccion de confidencialidad.

Baja y Transferencia de documentos

Procesos de mantenimiento de archivo: Baja y Traspaso.

Baja de documentos: Localizacién por instrumentos de busqueda, Seleccion, Destruccion segura de documento:
concepto y técnicas y Verificacion.

Traspaso de documentos y archivos: Traspaso espacial, Traspaso de formato: digitalizacion, copia fisica,
Medidas de seguridad confidencialidad.

Actualizacion de informacion
Bases de datos: Conceptos bésicos y Tipos.
Elementos: Registro, campo y Tipos de datos.
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién 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.

Operaciones. Carga de datos y clasificacion, Consulta y generaciéon de informes y Mantenimiento.
Medidas de seguridad y proteccion de datos: Politica de acceso, Niveles de acceso y Resguardo y proteccion de
datos.

Materiales auxiliares
— Directrices, manuales de procedimiento de la organizacion.
— Normativa de la organizacion, criterios de calidad de la organizacion.
— Manuales operativos, de archivo, de emisién de comunicacioén, documentos u otros.
— Manuales de estilo, de uso de equipos y aplicaciones informaticas, de equipos de oficina.
—  Proteccién de datos, seguridad y acceso electrénico y laboral.
—  Documentacion propia de la empresa: informes, ofertas, presentaciones u otros.
— Manuales de: procedimiento interno, manuales de estilo, uso de equipos, aplicaciones informaticas, de
equipos de oficina.
—  Copias u originales de documentos a digitalizar/archivar.
—  Formatos de digitalizacién de informacion.
—  Catélogos y guias de usuario.

Contenidos procedimentales

Contenidos actitudinales
— Exactitud y precision en la representacion de sus tareas asignadas.
— Valoracion del orden y limpieza en el lugar de trabajo.
— Creatividad e innovacion en las soluciones constructivas.
— Interés, proactividad y seguridad en la gestién de la documentacién técnica.

Requisitos basicos de infraestructura, espacio y apoyo a la imparticiéon 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:
e 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
e Aula Laboratorio de Informatica.

Equipamientos / Herramientas/Materiales didacticos:

¢ PCs instalados en red.

e Impresoras en red.

e Estacion de trabajo con impresora, fotocopiadora, fax y scanner.
e Mesas de ordenador y sillas.

Elementos necesarios, propios de la clase impartida:

Elaborado por: Equipo A y DF-CIMA
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Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién 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 Disefio Curricular de Médulos Formativos

Nombre del médulo

Operaciones auxiliares de reproduccién de

9 MF0040 1
documentacion -

Cédigo

Familia profesional

Administracién y Gestion (ADYG)

Perfil profesional

Operaciones de apoyo administrativo basico en oficinas y servicios
administrativos

Cédigo del perfil profesional | ADYG0027_1
Nivel de competencia (CNPP) | 1 (uno)
Duracién del médulo 70 horas Modalidad Presencial

Perfil de entrada del
participante

Requisitos minimos del participante para el acceso a la capacitacion
— Educacién Escolar Basica (segundo ciclo concluido)
— Educacién Escolar Bilingtie de Jévenes y Adultos (tercer ciclo concluido
preferentemente)
— 15 afios

Perfil del profesional
formador

Perfil académico

. . . Experiencia profesional requerida
(competencias técnicas)

— Curso de especializacion en el Con titulacion Sin titulacion

area. 1 afio de 2 afios de
experiencia experiencia
laboral laboral

Competencias pedagégicas
— MEC - Para ejercer la profesién docente se requiere como minimo titulo
habilitante para el nivel/disciplina con formacién pedagdgica.
— MTESS - Certificado o especializacion en el area con formacion
metodoldgica.

Perfil de salida del
participante

Una vez concluido los “4” moédulos, el participante tendra el perfil de
“Operaciones de apoyo administrativo basico en oficinas y servicios
administrativos”.

Otras ocupaciones y posibles puestos de trabajo
— Actividades administrativas y servicios de apoyo
— 82 actividades administrativas de oficinas y
— Ofras actividades auxiliares de las empresas

Objetivo General

Efectuar operaciones auxiliares reproduccion de documentacion en distintos
soportes.

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

RA1. Gestionar operaciones de mantenimiento preventivo de los equipos de acuerdo a los manuales de
instrucciones derivando para su reparacion en caso de incidencias; y mantener actualizados los insumos
y recursos de archivo conforme a los procedimientos de la organizacion.

C.E.1.1. Revisa los equipos de reproduccién (fotocopiadoras, escaneres, impresoras multifuncion, reproductores,
otras) periddicamente, comprobando todos los indicadores utilizando los manuales de uso.
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién 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.

C.E.1.2. Identifica fallos de los equipos de reproduccion siguiendo las instrucciones recibidas en los manuales de
uso, a fin de gestionar su reparacion.

C.E.1.3. Comunica los fallos o incidencias en los equipos fuera del limite de su responsabilidad, a las
organizaciones proveedoras de acuerdo con el procedimiento establecido, para su oportuna solucién y revision
posterior.

C.E.1.4. Verifica la existencia, vigencia y estado de los insumos necesarios de los equipos de reproduccién (papel,
téner o cartuchos de tinta, otros)

C.E.1.5. Solicita los insumos agotados con tiempo suficiente, a través de los procedimientos y tiempos establecidos,
para garantizar el servicio de los equipos de reproduccién

C.E.1.6. Detecta las deficiencias en los recursos de archivo — archivadores, carpetas, separadores u otros, a través
de la observacion y el recuento fisico para notificar la incidencia al responsable de su subsanacion.

RA.2. Garantizar la calidad de los documentos reproducidos en formato digital de acuerdo con las
instrucciones recibidas

C.E.2.1. Evita las duplicidades de documentos comprobando previamente su no existencia

C.E.2.2. Identifica la estructura basica de carpetas contenedoras de los archivos reproducidos, con precision para
la correcta ubicaciéon de los mismos segun su clasificacion y su posterior recuperacion.

C.E.2.3. Identifica las caracteristicas del documento impreso (color, imagenes, fotografias), para determinar el
formato a escanear mas preciso.

C.E.2.4. Nombra el documento escaneado de acuerdo con las normas de nomenclatura definidas, para
referenciarlo de acuerdo con los campos establecidos del documento.

C.E.2.5. Guarda el documento escaneado en la carpeta correspondiente con precision, de acuerdo con las
instrucciones recibidas o procedimientos establecidos, asociandole, en su caso, otros documentos relacionados
para su rapida localizacion posterior.

C.E.2.6. Verifica la calidad de los documentos electrénicos generados, comprobando su adecuacion a la de los
documentos originales, completitud, legibilidad en todas sus partes y paginas ordenadas de forma consecutiva.
C.E.2.7. Comunica las incidencias detectadas en el proceso de escaneado o en el documento electrénico
producido, al superior, para asegurar la calidad 6ptima del producto final obtenido.

RA.3. Obtener las copias necesarias de los documentos de trabajo en soporte fisico o informatico, en la
cantidad y calidad requeridas, en cumplimiento de las instrucciones recibidas.

C.E.3.1 Identifica los parametros relacionados con la informacion a copiar (tamafio, ubicacion, color, fotografias u
otros) con precision, de acuerdo con las instrucciones y los manuales de uso de las herramientas de reprografia.
C.E.3.2 Utiliza los medios de reprografia existentes (fotocopiadoras, escaneres, grabadoras u otros) con precision,
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

C.E.3.3 Facilita las copias en el formato (ampliaciones, reducciones, copias a dos caras, otro), orden, nimero y
plazo requeridos, aplicando criterios de sostenibilidad.

RA.4. Realizar labores basicas de encuadernado garantizando la disposicion correcta de las paginas y el
orden del documento, utilizando los formatos mas adecuados, cumpliendo las instrucciones recibidas.

C.E.4.1 Realiza las operaciones y los ajustes de mantenimiento de los equipos de encuadernacién periédicamente,
siguiendo los protocolos para cada componente del equipo, desechando los residuos conforme a su naturaleza y
normativa vigente.

C.E.4.2 Prepara los materiales necesarios de acuerdo con el tipo y tamafio del documento a encuadernar, o las
instrucciones recibidas.

C.E.4.3 Organiza la documentacion siguiendo los criterios establecidos en la utilizacion de los medios disponibles.
C.E.4.4 Ajusta las dimensiones de los soportes empleados en la encuadernacion, de acuerdo con las instrucciones
recibidas, empleando con precision y seguridad las herramientas disponibles.

C.E.4.5 Selecciona los materiales de las cubiertas de los documentos a encuadernar, de acuerdo con los manuales
de uso y las instrucciones recibidas.

C.E.4.6 Encuaderna la documentacion (encanutado, grapado, espiralado, anillado u otras formas de encuadernar
basicas) en funcion de las caracteristicas del documento y de acuerdo con las instrucciones recibidas.

C.E.4A.7 Verifica la calidad del documento encuadernado mediante observacién para garantizar el cumplimiento de
los criterios de calidad establecidos
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién 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.

Contenidos Formativos

Contenidos conceptuales

Contenidos procedimentales

— Nociones basicas de mantenimiento de equipos de archivo. ((Fotocopiadoras, Impresoras, Impresoras

multifuncion, Reproductores, Escaneres)

Mantenimiento preventivo basico de equipos de archivo (Comprobacion de funciones e identificacién de fallos)
Consumibles (Planificacion de inventario y politica de sustitucion de consumibles)
Deteccion y correccién de fallos en equipos.
Deteccion y correccion de deficiencias en recursos de archivos. (Subsanacion in situ y procedimiento para
subsanacion o reparacion por terceros).

— Técnicas de reproduccion de documentos (Fotocopias; tipos de fotocopias, escaneres; tipos vy
reproductores)
Parametros para eleccion de método y equipos de reproduccion (naturaleza del documento, tamafio del
documento, ubicacion del documento, necesidad de colores)
Técnicas de reproduccién (fotocopiado, digitalizacién o escaneado y reproductores/grabadores)

— Control de calidad de documentos escaneados
Localizacion de documentos escaneados (Esquema de nombres de carpetas contenedoras, Esquema de
nombres de documentos individuales escaneados y localizacion de documento individual)
Técnica de uso del escaner y configuraciéon de parametros (Area de digitalizacién, parametros de color,
resolucién, formatos de salida, control de calidad y solucion de problemas)

— Técnicas de encuadernacion de documentos (Grapado, espiralado, anillado, encanutado, zunchado,
costura, costura lateral, encolado)
Preparacion previa de materiales a encuadernar
Seleccion de cubiertas
Equipos y su mantenimiento
Control de calidad

Materiales auxiliares

— Directrices, manuales de procedimiento de la organizacion.

— Normativa de la organizacion, criterios de calidad de la organizacién,

— Manuales operativos, de archivo, de emisién de comunicaciéon y documentos y otros-,

— Manuales de estilo, de uso de equipos y aplicaciones informaticas, de equipos de oficina.

— Manuales de: procedimiento interno, manuales de estilo, uso de equipos y aplicaciones informéticas, de
equipos de oficina.

—  Documentos reproducir. Formatos de reproduccion.
Catalogos y guias de usuario.

Contenldos actitudinales

Exactitud y precision en la representacion de sus tareas asignadas.
Valoracién del orden y limpieza en el lugar de trabajo.

Creatividad e innovacién en las soluciones constructivas.

Interés, proactividad y seguridad en la gestién de la documentacién técnica.
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién 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 econémica 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
e Aula Laboratorio de Informatica.

Equipamientos / Herramientas/Materiales didacticos:

PCs instalados en red.

Impresoras en red.

Estacién de trabajo con impresora, fotocopiadora, fax y scanner.
Mesas de ordenador vy sillas.

Elementos necesarios, propios de la clase impartida:

Elaborado por: Equipo A y DF-CIMA




