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RESOLUCION MTESS N° 236/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL_PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GESTION CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y 5US
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA
PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) — — VERSION 1.---mnmmemmemaoms

VISTO:

Que,

Que,

Que,

Que,

Asuncion, 02 de octubre de 2023,

la Nota MTESS — MEC — UTI/N® 01/2023, de fecha 25 de setiembre de 2023,
con Mesa de Entrada Institucional N® 8146723, presentado por el Sefor Alfredo
Mongelds, en su caracter de Coordinador General de la Unidad Tecnica
Interministerial del Consejo Macional de Educacion y Trabajo por parte del
Ministerio de Trabajo, Empleo y Sequridad Social; v,

CONSIDERANDO:

a través del mismo ramite el proyecto de Resolucidn "POR LA CUAL 5E APRUESA
FL PERFIL PROFESIONAL DF ASISTENCIA A LA GESTION CONTABLE EN
PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS ¥ SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCTADOS, CORRESPONDIENTES A (A FAMILIA PROFESIONAL DE
ADMINISTRACION ¥ GESTION (ADYG), DEL CATALOGO NACIONAL DE
PERFILES PROFESTONALES (CNPP) — VERSION 17 -=rsmmmmmmmsammm s s e

el Perfil Profesional de ASISTENCIA A LA GESTION CONTABLE EN PEQUENAS,
MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS y sus Modulos Formativos Asociados, han
sido disefiados con base en las Guias Metodologicas para: 1) la Definicidn de
Perfiles Profesionales; y, 2) el Disefio de Modulos Formativos aseciadas 2
Perfiles Profesionales del Catdlogo Nacional de Perfiles Profesionales, ambas
aprobadas mediante la Resolucion Ministerial MTESS N® 1483/2020 de fecha 20
de octubre de 2020, como materizles de gestidn que contribuyen al logro de las
iniciativas estratégicas planteadas para el fortalecimiento de la Educacion y
Formacian Técnica y Profesional (EFTP} en todos los niveles de cualificacion.-—-

por Resolucidn MTESS N® 732/17 de fecha 18 de octubre de 2.017, se ha
aprobado la estructura de los instrumentos a ser utilizados en la Identificacion
de los Perfiles Prafesionales v el Disefio de los Mddulos Formativas asociados
para la construccion del Catalogo Nacional de Perfiles Profesionales.------=------

existe la necesidag de fortalecer e} sistema integrade para la gestidn de la
Educacion y Formadidn Técnica y Profesional (EFTP), en coordinaddn con el
Ministerio de Educacion y Ciencias (MEC) v el sector productiva, para avanzar
en la construccion de un Catdlogo Nacional de Perfiles Profesionales que
responda a las necesidades del mercado laboral.------mm-mssemomiannoon oo

el citado PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTION CONTABLE EN
PEQUERAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS SS.MODULOS FORMATIVOS
ASGCIADOS, CORRESPONDIENTES A /" Fﬁbﬁuﬁ-\ PROFESIONAL DE
dmnzfrsm ACION Y GESTION (A DYGI;"‘W’
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RESOLUCION MTESS N° 236/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GESTION CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y SUS
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA
PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) — VERSION 1.-------n--snmmene-

Que,

Que,

Que,

Asuncion, 02 de octubre de 2023.

validado conforme a reguerimientos del sector productivo, con base en las Guias
Metodoldgicas para la Definiddn de Perfiles Profesionales y el Disefio d
Médulos Formativos asociados, en el marco de la construccion dei Catalogo
Nacional de Perfiles ProfesiOnales, ——-s--sswermesmsmsssomsumssm s s e

la Ley N 5115/13 "Que crea el Ministerio de Trabajo, Empleo y Segurided
Social” en su Articulo 3° "OBJETIVOS” dispone: "Son objetivos principales del
Ministerio, en el ambito de su competencia entre otros, los siguientes; .4
Formular, planear, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las politicas
nacionales y sectoriales en las materias socio-laborales, derechos
fundamentales en el Ambito laboral incorporando la perspectiva de género,
sequridad y salud en el trabajo, difusién de la normativa, informacion laboral y
del mercade de trabajo, didlogo social, en los conflictos y relaciones de trabajo,
sequridad social, inspeccidn del trabajo, promociaon del empleo, intermediacion
laboral, formacidn profesional v capacitacion para el trabajo, normalizacidn v
certificadon de competencias laborales, autoemples, reconversion laboral v
MHGrAcion [aboral”. msssssmssmsm s e e e e ez

el Decreto N° 5.442/2016, de fecha 17 de junio de 2016, reglamento la Ley N®
1.652/2000 de fecha 26 de diciembre de 2000, que cred el Sistema Nacionz! de
Formacion y Capacitacidn Laboral, y en su articulo 8° establece: ", tendrd /as
siguientes funciones: 'a) Plamificar los programas publicos de capacitacion; b)
establecer las nonmas de aprobacion, mediante la expedicion de acreditaciones,
de las instituciones de capacitacion y acreditarlas conforme con las
disposiciones def Titulo 1T del presente Decreto; ¢) Establecer las normas de
reconocimiento de 'os cursos slegibles para impartirse en ef sistema, v velar por
S ADNCCION, e a8, s e e e e s

por suU parte la Ley N® 1265/1987 "QUE MODIFICA LA LEY No 253/71 "QUE
CREA EL SERVICIO NACIONAL DE PROMOCION PROFESIONAL", establece en
su Art. 2° .. Ef SNPP tendrd como finalidad promover y desarroliar la
formacion profesional de los trabajadores, en todos los niveles v sectores de i3
economia, atendiende fundarnentalmente a ia politica ocupacional del Gobierrio
¥ &l proceso de desarroflo nacional... " Y el Art. 3° establece que: "Para lograr
su finalidad, ef SNPP tieneg (a5 sigurentes atribudiones: a) "Qrganizar y coordinar
un sistema nacional de formacion profesional y gerencial, de todos jos sectores
de Ja actividad econdmica, ::lie’ offorqidad con la politica general del
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RESOLUCION MTESS N° 236/ 2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GESTION CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y SUS
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADDOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA
PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) — VERSION 1.--ommsmmcmmensnes

Asuncicn, 02 de octubre de 2023,

Que, la Ley N® 5749/17 "Que establece la Carta Orgdnica del Ministeria de Faucacion
v Clencias”, en su articule 28 dispone que "La Unidad Tecnica fntermimisterial
sard fa responsable de instalar y mantener actualizado el Sistema Nacional de
Cualificaciones Profesionates’ Del mismo moda, el articulo 29 estabiece como
una de las funciones de la Unidad Técnica Interministeral ..o "Desarcoliar y
mantener actualizado el Catdloao Nacional de Perfiles Profesionales -« ===

Que, la Ley N© 5115/13, en su articulo 11 "Funciones Genorales”, establece que i
Mavima Autoridad Institucional en ias areas de trabajo, empleo y segurdad
social, ejercerd las siguientes funciones y atribuciones generales: inc. ¥
“Adoptar medidas de administradion, coorainacion, supendsidn v ool
necesanas para asegurar el cumpimiento de 1as funciones de su competencia’. -

POR TANTO, en gjercicio de sus atribuciones;
LA MINISTRA DE TRABAJO, EMPLEO ¥ SEGURIDAD SOCIAL
RESUELVE:

Art. 1° APROBAR el "PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTION CONTABLE E]
PEQUENAS, MEDIANAS ¥ GRANDES EMPRESAS ¥ SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A 1A FAMILIA PROFESIONAL DE
ADMINISTRACION ¥ GESTION {ADYG), DEL CATALOGO NACIONAL DE
PERFILES PROFESIONALES (CNPPY", conforme al Anexo que forma parte de 2
presente REsoligion, ----s=srerrmmmemreme s o s s

Art. 2°  DISPONER gue ia Unidad Técnica interministerial proceda a

a. Arbitrar los mecanismos necesarics para 12 ubilizacion e implernentacian
efectiva de los Perfiles Profesionales y sus Moduios Formaltivos asodndos,
aprobados por s presente Resolucion, en forma conjunta con su par del
Ministerio de Educacion y Gencias {MEC).~-mswmemmmsmssmmmemsam s snn s

b. Encomendar la revision v actuaiizacion - conforme a requerimientos del
sector productivo- de los Perfiles Profesionales y sus Modulos Formativos
asociados, aprobados mediante {a presente resolucion.--s-smsmrmeosresns

¢ Coordinar el acompafiamiento, mg}m;cm___y seguimiento de la efectiva
implemeantacién de los Perf':%es___ﬁijﬁs‘idi:iﬁh‘i“-
| asociados al mismo, aprobadog poy i Prasante
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RESOLUCION MTESS N° 236/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GEST.[ON CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y SUS
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA
PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) — VERSION 1,-sencensmmmnmnanne

Asuncam 02 de octubre de 2023,

;-.Hﬂmba‘!leca ide De Glacomn
T Ministra
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RESOLUCION MTESS N° 236/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GE'STi'ﬁN CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y SUS
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA

PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) — VERSION 1.--vscmosmmonensas

Asuncion, 02 de octubre de 2023,

& % TRABAJO, EMPLEQ
J YSEGURIDADSOCIY HATE]

ANEXO I

FAMILIA PROFESIONAL
ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG)

PERFIL PROFESIONAL:
Asistencia a la gestion contable en pequefias,
medianas y grandes empresas.

NIVEL DE CUALIFICACION: 2 (DOS)

Junio, 2023

: .ea:-:Ef_Ee'-Ge {peom
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RESOLUCION MTESS N°© 236/2023

T

POR LA CUAL SE APRUEBA ElL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GESTIﬁH CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y SUS
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA
PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO

NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) — VERSION 1.

----------------

Asuncion, 02 de octubre de 2023,

PERFIL PROFESIONAL

: Asistencia a la gestion contable Niﬁei aa _
Denominacion |en pequefias, medianas vy Fe ompeten cia 2 {dos)
| grandes empresas. ]
Familia Administracion y Gestion
Profesional | (ADYG) Cédiqn del Perﬂi ADYG_0072 2

i | Desarrollar actividades en la asistencia y amyo ala gesnén contable,

: : financiera v econémica, en pequefias, medianas y grandes empresas,
Competencia | de acuerdo con las normas nacionales e internacionales de informacion
General financiera y leyes vigentes, supervision mediante, con criterios de

i | calidad y eficienda, sustentado en el uso de herramientas tecnoldgicas

y servicios virtuales
Ocupaciones y Puestos de Trabajo “1 Cédigo CPO

Secretario Administrative, nivel medio |
Auxiliar Administrativo ] 3431
Asistente Administrativo !
Auxiliar Administrativocontable & 3433
Auxiliar Administrativo ] 3439
Operador de méquira, tratamiento de datos T
Operador, entrada de datos/computadora (digitador) | 4113
Operadar, computadora - 4114
Asistente junior impositivo 5/C
Operador de plataformas virtuales de instituciones de gesticn plblica, 5/C
Asistente técnico contable 7 oI,
Operador de Sistemas Contables computarizados 5/C |
Gestoria de apertura de empresas unipersonales | 5/C |
Asistente contable en la gestion de inventarig 5/C
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RESOLUCION MTESS N° 236/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA ElL. PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GESTIf)N CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y SUS
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA
PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES {CNPP) — VERSION 1.----nnnereemenne-

Asuncion, 02 de octubre de 2023,

:s:bect;rr:s productivos y tipo de organizacmm.s en las que se Cédig;) CNAEP

M- Actividades Profesionales, Cientificas y Técnicas

Actividades juridicas y de Contabilidad. a9
Actividades de las Ofidnas Centrales y Consuitorias de gestion
empresarial. 70

Se desempenia como asistente y apoyo técnico contable de nivel medio, en pequefias,
medianas y grandes empresas, tanto plblicas o privadas. Las funciones se desarrollan en
la gestion y asistencia en los procesos contables y afines, siguiendo fas reglas v
especificaciones de los manuates de tareas y procedimientos, con supervision del gerente,
encargado o superior de la empresa.

: : S : Cadigo de la
Unidades de competencia . |Codigo CPO Unidad de
: Competencia

I Efec_tuar bajg supervision, rgggstms contables en 3433 UC0149 2
los libros obligatorios v auxiliares.

2. Realizar bajo supervisicn, la asistencia técnica en !
la liquidacion y presentacion impositiva, fiscal y 3433 uceiso 2 _
tributaria. i

3. Registrar bajo supervision, actualizaciones, |
ajustes y correcciones de asientos contables en 3433 UCcQ151. 2
los libros y anotaciones operativas. :

4. Realizar bajo supervision, asistencia para las i
inscripciones en los registros tributarios, fiscales 3439 ;

e : - : LUCco152 2 |
¥ municipales de micros, peguenas y medianas 3431
empresas.

5. Gestipnar bajo supervision, solicitudes e
inscripciones para imprentas, registros publicos 3439 UCcois3. 2
y otras oficinas plblicas y privadas. |

6. Operar aplicadones informéaticas basicas, :iff uco129 2

JHC
=‘.f-ll£\;-':nlﬁ ‘3\\\11}: &5

L (RIGIHAL
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RESOLUCION MTESS N° 236/2023

MBAAPO, TEPOROMOMBA'APO

E
3
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GESTION CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y SUS
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA
PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) ~ VERSION 1.------=-n-nsnese-e-

Asuncion, 02 de octubre de 2023

aplicando la normativa

Internacionales de
Informadion Financiera
{NIIFs).

g . UC1. Efectuar bajo supervision, registros contables en los

Bencerinncion libros obligatorios y auxiliares.

Codigo UCo149_2 ‘Nivel de cualificacién 2 (dos)
Elementos de Zadi
competencia - Criterios de desempeiio

C.D.1.1, Cr:mpmbar que los datos documentaies grmeradcs en
ias operacionas sé han realizado en base a las normativas legales
vigentes. i
C.D.1.2. Identificar cada tipo documental, de acuerdo con las
caracteristicas del proceso operativo a fin de identificar la masa
patrimonial ¥ las cuentas que representan cada uno de eflos, con

ECit.. | Efg—ctuar dab 5 el fin de realizar posteriormente los registros en los sistemas

30" ] A ie U5 | especializados de contabilidad y finanzas, bajo supervisidn v

ccnun"ahzr;sa e T coordinacion del superior.

G, C.D.1.3. Realizar las diferentes minutas contables,

hechos contables,

: (cuentas, considerando los valores documentales y teniendo en
Ayente y las Nwmas{umta Io sustentado en los principios en la partida doble v las

cronoldgicamente, ajustandose a los planes y manuales de

NIIFs.

C.D.1.4. Registrar en los libros principales y auxiliares
preliminares, acorde a las diferentas transacciones generadas en
&l ciclo operativo de una empresa en marcha, bajo supervision,

C.D.1.5. Manejar software especializado para control de la|
informacion det proceso generado en los hechos contabies, con |

sequridad, confidencialidad y basado en los manuales de
rocedimientos contables, ;

EC2.Reslizar el cotejo
de la oodificacidn del
Plan de Cuentas, para
su registro  contable,
segln normativas
legales vigentes,

C.D.2.1. Realizar Ia codificacion del plan de cuenta en base a la |
dasificacion de ias cuentas patrimoniales y de resultados,
considerando las normativas legales vigentes en la materia.

€.D.2.2. Clasificar las cuentas en base a activos corrientes y no |
corrientes, pasivos corrientes y no corrientes, las cuentas de

resultados y cuentas de orden, previo a los ajustes y anctaciones |
auxiliares verificados y autorizados por el superior.

C.D.2.3, Registrarlas cuentas consignadas en el manual de
cuentas teniendo en cuentz el sistema o medio tecnologico
utilizado previa verificacion del Plan de cuentas asociado al
mismo, con el cotejo y ajuste requeridos, previo informe al|
superior v aprobacion debida.

EC3. Mantener bajo

supervision,

C.D.3.1. Ajustar la codificacion del plan de cuenta en base a las
nuevas operadones 0 fransacoones gque van surgiendo, bajo

actualizados eh Pian v

estricta verificaciGny aiitorizacion del encargada contable,
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RESOLUCION MTESS N° 236/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GESTION CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y SUS
MODULDS FORMATIVOS ASOCIADGS, CDRRESFONDIENTES A LA FAMILIA
PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) — VERSIle L T

Asuncion, 02 de octubre de 2023.

S UC1. Efectuar bajo supervision, registros contables en los
Denioloaci libros obligatorios y auxiliares. =y
Cédigo : UCoi49 2 Nivel de cualiﬁcacion 2 {dos}
Elementosde : sl '
competencia f Crlterios de desemperio

Manual de cuentas, de|C.D.3.2. Ampliar fa codificacion acorde a las caracteristicas de
acuerdo con el i las cuentas, mediante la aparicidn de nuevos hechos contables,
maovimiento  operative | v aprobados previamente por el encargado y superior contable,

de las transacciones: | C.D.3.3. Consignar en el manual de cuentas las nuevas cuentas
generadas en los hechos contables o fransacciones nuevas, con '
ias descripciones claras y especificas, evaiuadas y verificadas por |
el equipo contakble y técnicos especialistas, i
C.D.4.1. Cotejar de manera cronoldgica las transacciones |
mensuales, para proceder a los registros en borradores o

auxiliares, proximas a ser verificadas para su alta en los libros
prindpales y auxiliares, con acompafiamiento directo del|
contador o encargado oficial contable.
C.D.4.2, Realizar el control en cuanto a fa correcta consignacion |
de las cuentas acreedoras v deudoras, en base al Manual v Plan
de cuentas de la empresa.

C.D.4.3. Realizar el cierre correcto mensual de los fibros
principales v auxiliares habilitados vigentes,

EC4. Registrar  los
astentos contables en
los libros principales v
auxiliares habilitados,
an base a Ia legislacion
vigente en  materia
contable y tributaria,

| DEL ORIGINAL

[/ £ _'I
A Ll
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RESOLUCION MTESS N° 236/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GESTION CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y SUS
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA
PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) — VERSION 1.---------msnnnueen

Asuncidn, 02 da octubre de 2023

Contexto de aplicacion

Medios y materiales j

Software contable, financierc y tributeric especializado. Sistemas operativos,

Procesadores de textos, Planillas electronicas. Aplicacicnes o software especializados de

liguidadion impositiva, Gestor de archivos virtuales (nube). Correns electronicos. Agendas

electronicas. Conexién a Internet. Sistema de comunicacion en red LAN. Calculadoras

incorporadas. Scanner. Impresoras. Discos de resguardo externo.

Informacion - ]

Se utilizan y aphcan reglas ¥ normas nacionales e internacionales de informacion

financiera.

Se basa en los Manuales de procedimientos técnicos y de tareas.

Verificadon v cotejo de extractos y movimientos fisicos y electronicos de las operaciones

con los registros especificos de registros contables. Informes detallados de Eus.l

movimientos contables realizados en las minutas y previos a registro en los libros. Mormas |

de control de calidad. Normativas vigentes sobre manejo de fondos Legislacion aphcaaa

vigente, Fichas de control convencional y electrdnico.

Ley N°® 6380/2019 - De Modernizacion y Simplificacion del Sistema Tributario Nacional.

Ley N° 861/96 - General de Bancos, Financieras y Otras Entidades de Crédito.

Ley N® 5787/2016 - De Modernizacion y Fortalecimiento de las Normas que Regulan €

Funcionamiento del Sistema Financiero Paraguayo.

MNormas de Calidad 1S0:9001 - Sistema de Gestidn de Calidad.

Ley N® 1034/1983 - De! Comerciante.

Ley N® 1160/1997 ~ Codigo Penal Paraguayo.

Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIFs).

Principales resultados de trabajo |
Minuta de asientos contables por nimero y fecha de comprobantes.
Planilla de movimientos de fondos financieros y bancarios: Se completa fas mismas y
remite al departamento de contable finandero segdn los extractos genarados.
Coedificacion de documentaciones: Se clasifica y se numera cada documento en
particular para incluir en el sistema de archivos.
Ordenes de pedidos y ventas: Se ordena por fecha y hora en que se generan, con
verificacion con fa seccidn de inventario para envio a la seccidn de ventas y compras.
Informe sobre Presupuestos aprobados: preparacidn de informe sobre los
presupuestos pedidos por clientes, y solicitades a proveedores para entrega al superior
asignado de presupuestos, !
Codificacion y control de comprobantes para registro contable: recibos, pagares,
boletas de depdsitos, planillas de pagos de salarios y aguinaldes, libros laborales,
liguidaciones de salarios, elaboracién de chegues, control de facturaciones,
declaraciones juradas liguidadas, ficha de controf de bienes de cambio, cuadros de
revalio y deprediaciones, notas de débitos y créditos. extractos bancarios vy
financieros, documentos de servicios publicos.
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RESOLUCION MTESS N° 236/ 2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GESTION CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y SUS
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA
PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) — VERSION 1.----m--mmmmmmamues

Asuncion, 02 de octubre de 2023,

UC2.Realizar bajo supervisidon, la asistencia técnica en 1a

Pencmifiacin | liquidacién y presentacién impositiva, fiscal y tributaria.

Codigo ucoiso 2 Nivel de cualificacion 2 {dos)
Elementos de i . : it
competencia . Criterios de desempeio.

C.D.1.1, Preparar los libros impositivos referente a los registros
de compras v ventas del IVA, generados de los comprobantes del
mes afectada, con las anotaciones de los valores induidos en las
facturaciones de ingresos y gastos {Clasificados), para e
posterior calculo de liquidacion respectivo, can supervision
{especifica del superior,

!C.D.I.Z. Clasificar en planillas especiales, las facturaciones en

EC1. Preparar Em'exentas, gravadas, con indicacion de los porcentajes del

libros de compras vy
ventas, referente a las
operaciones  gravadas
y exentas periddicas,

relacionados a las ventas y posibles importes de impuesto
B ' ificacion tecni el super
con aplicacion de las liquidado que se generan, con verificacion tecnica del superior

normas impositivas vy Bantake:
contables, C.D.1.4, Cotejar con controles cruzados y conciliados, de los
valores e importes en los libros impositivos, con los importes en |

los comprobantes de compras, ventas y gastos del rnismc:i
periode. '

P S e KA = e —

F C.D.1.5. Verificar que las declaraciones juradas refleien con
exactitud los valores a informar al organa fiscal, previa
i verificacion vy aprobacion del encargado operativo de las
liguidaciones impositivas,

iC.D.2.1. Realizar los calculos a fin de cotejar la correcta
laplicacon de los importes discriminados tanto de los valores
base, asi como el valor de impuesto respectivo, considerando fas
los regires re_:glas del débito v crédito fiscal, basado en las normativas
operativos, para - Vigentes: . - -
liquidacion dei;c_.n.z.;. Efectuar el calculo del importe de la tasa de |_rnpuesto,
impuesto SE— |Ld|scrirn|nado en las tasas del 5% ¥ lﬂ'q-‘a,_EH t_e! caso del impuesto
periédico © anuaE: Eraf valor agregado, segun 12 regla de liquidacion vigente,
tepiendocomobaselost o oo

EC2. Procesar  los
calculos derivados de

%

: - o e ]
formularios ﬁgent&sgc.n.z.s, Calcular diversas tasas impositivas aplicables a tipo
seqln la normativa. | IMpositivo, como por ejemplo el IRE u otros, basados en la
s estructura impositiva nacional. |

£
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RESOLUCION MTESS N° 236/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GESTION CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y SUS
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA
PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) — VERSION 1.---r--ccomnmeeee

Asuncion, 02 de octubre de 2023,

C.D.2.4. Realizar el control de datos tanto del registro Gnico del
contribuyente, asi como del diente y proveedor que se consignan |
en los comprobantes impositivos. |

EC3.Realizar bajo
supenvision, los ajustes
previos en cuanto a
importes de los Bibros
impositivos de
compraventa, para la
liguidacion  final  y
registro en los libros
contables:

C.D.3.1. Elaborar los ajustes en cuanto a los diferentes hechos
contables generadas en la transaccion de compraventa, pago de |
interés, alquileres y olras operacdiones, gue afectan el proceso de
liguidacidn impositiva, con los calculos y anotaciones auxiliares,
que servirdn de base para los registros en los libros contables,
previa verificacidn y supervision del superiar.

C.D.3.2. Ajustar en los libros impositivos las transacciones
atendiendo la tasa que se estipula en Ia narmativa legal vigentz.

€.D.3.3. Ajustar la codificacion del archivo de los diferentes
hechos contables generados v respaldados en sus respectivas
documentaciones, referente a las liquidaciones impositivas v
respaidadas en las dedaraciones juradas, en base a las
normativas vigentes.

EC4.Realizar la
asistencia en la
presentacion de Ias
liquigaciones o
declaraciones

impositivas  en  las

plataformas  digitales,
adecuado a los
registros contables vy
en base las leyes
vigentes.

C.D.4.1, Cotejar las documentaciones recepcionadas, a fin de
verificar los importes consignados en los libros compra - venta
del IVA, con el objeto de cargar y presentar las liquidaciones
finales en la plataforma fiscal, con estricta supervision del
contador o encargado de [as liquidaciones impositivas,

C.D.4.2. Verificar la carga de datos en |a planilla de calcuios para
la determinacidn del impuesto a ser abonado o traslado al
siguiente mes, teniendo en cuentz los saldos técnicos,
financieros y contables, previa presentacion de verificacion y
corroboracion del encargado técnico impositivo.

C.D.4.3. Preparar la declaracién jurada vigente, teniendo en

cuenta las caracteristicas tecnicas del tipo de régimen a ser

| declarado, bajo supervision y segun las normativas vigentes.

vl
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RESOLUCION MTESS N° 236/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GESTIf}N CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y SUS
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA
PROFESIONAL DE ADMINZSMCI&N Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) — VERSION 1.---nomnmoeconemea

Asuncion, 02 de octubre de 2023.

Contexto de aplicacién
Medios y materiales ; -
Software o plataformas de entes pubiu:ns habilitados, Sistemas operanvos Procesadores |
de textos. Planillas electronicas. Gestor de correcs electronicos. Agendas electronicas.
Conexidn a Internet. Sistema de comunicacién en red LAN. Scanner, Impresoras. Discos
de resguarde externo. Archivos en las nubes, Archivos convencionales. Sistema contable,
financierg especializade.
Informacion !
Se utilizan y aplican reglas y normas de los Manuales de procedimientos y de funciones |
contables. Informes detaliados de los movimientos de compras, ventas, gastos,
sustentados en las facturas legales. Normas de control de calidad. Normativas vigentes
sobre liquidaciones impositivas.
Plan y Manuai de cuentas adaptado segin la politica contabie y financiera del ente,
Ley N°6380/2019 - De Modernizacion y Simplificacion del Sistema Tributario Nacional.
Resoluciones impositivas emanadas del organcs rector.
Prmctpaies resultados de trabajo |
Planilla de movimientos de compras, ventas y gastos;
llenado de formulario v declaraciones juradas auxiliares.
Libros de compras y ventas impositivas.
Codificacion de documentaciones y declaraciones juradas, con sus codigos contables
aplicables.
- Plan de actualizacidn sostenible y sustentable del proceso de fiquidacion impositiva.
- Resumen en planillas y graficos del Presupuesto gue implica los pagos de impuesto,
y su afectacion en la estructura de los estados contables, en calculos o anotaciones
auxliares sustento de posteriores informes formales dentro de la empresa.
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GESTION CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y SUS
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA
PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - = VERSION 1.-m=sunmcnmsmmnan

Asuncion, 02 de octubre de 2023,

UC3.Registrar bajo supervision, actualizaciones, ajustes y
Denominacién | correcciones de asientos contables en los libros y anotaciones

operativas.
Cédigo UCO151_2 | Nivelde cualificacién | 2 (dos)
_Elementos de SRR e S
" competencia i _ Criterios de desempefio e

€.D.1.1. Cotejar los registros {asientos contables), con los|
comprobantes  respaidatorios, por  periodos de  fiempos
| especificos, en base a los manuales operativos contables de la
empresa.

C.D.1.2. Realizar conciliaciones de saldos arrojados en los Hbros
'acumulatimﬂ, con los saldos contahles, de tal forma que los
| mismos reflejen valores reales para posteriores elaboraciones de
| estados contables, bajo supervisién técnica del superior contable
y financiero.

C.D.1.3. Efectuar los registros auxiliares de los valores, cuentas,
anotaciones y otros datos, que difieran de los comprobantes que
sustentan los registros contables, segin la politica de control
contable.

C.D.1.4. Efectuar informe detallado de ajustes de asientos, al
superior para aprobacion o rectificacion, teniendo en cuenta las
masas patrimoniales afectadas, de acuerdo con las normas |
técnicas contables v normativas vigentes.
C.D.2.1. Realizar la identificacién de los registros cronolégicos
en ios libros principales, con las propuestas auxiliares para las
correcciones (contraasientos), de aquellos que cuentan con|
diferencias tanto en montos, fechas, numeraciones correlativas, |
denominaciones de cuentas, o explicaciones, aplicando las
técnicas contabiles de correccion de asientos, bajo estricto cantrol
y supenvision del superior,

C.D.2.2. Efectuar los informes preliminaras de aguetllos asientos
de hechos contables, que requieren ser ajustados con otros
registros, identificando claramente el origen documentai, su
efecto posterior en los estados contables y dedaraciones juradas
'y puestas, bajo verificacion del superior encargado,

C.D.2.3. Preparar las conciliaciones auxiliares de todas las
| partidas patrimoniales, ajustandose a datos reales que figuran en
los comprobantes generados, en referencias a los datos que
figuran en todo el proceso contable, previas a la elaboracion de
los estados contables, con aprobacion de dichos datos por el
superior.

EC1.Efectuar la
verificacon de los
asientgs registrados en |
los Hibros con las
documentaciones,
previas a la confecddn |
de los estados
contables.

EC2. Cotejar los
asientos contables con
los comprobantes, con
informe de los ajustes
técnicos necesarios,
previa verificacion de
los valores,

14
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GESTION CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y 5US
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA
PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) — VERSION 1.---s=n--=-=sune-

Asuncidn, 02 de octubre de 2023.

#

UC3.Registrar bajo supervision, actualizaciones, ajustes y ‘
Denominacién | carrecciones de asientos contables en los libros y anotaciones
aperativas,

Ci’:digb . uco1s51_2 Nivel de mahﬁmmon 2 (dos) !

iC.D.3.1. Confeccionar resimenes actualizados de los as:entos
| resultantes de los registros de hechos econdmicos, obtenidos, en|
‘base al sistema contable y financiero especializado de la|
Lempresa.

C.D.3.2, Elzborar registros auxiliares de actualizacion de ios
asientos contables, de acuerdo con los comprobantes que se
generen en el proceso operativo y periddico del negocio, como
sustento para los registros en los Lbros principales y auxiliares,
bajo supervision.

C.D.3.3. Realizar anctaciones previas y auxidliares, para los
cierres de libros periddicos, con verificacidn de los saldos de las
cuentas afectadas, y corroboracidn de las masas patrimoniales
que afectarfan los estades contables, basados en las normas v
procedimientos contables, financieros, fiscales y disposiciones |
legales vigentes, con verificacion y supervision.

EC3.Mantener
actualizado en forma
cronoldgica, bajo
supenvision, el registro
contable, teniendo en
cuenta las normas
internacionales de
informacion finandiera,

i 1 %",f"' hﬁ U |;QI
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GEE‘I‘IC’IN CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y SUS
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA
PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) — VERSION 1.----e-snmmenmnenas

Asuncion, 02 de octubre de 2023,

Contexto de aplicacion
Medios y materiales
Sistema de Control por Plantillas preestablecidas, Softwares contables y finanderos
especializados. Sistemas operativos, Procesadores de textos. Planillas electronicas. Gestor
de correcs electronicos. Agendas electronicas. Conexidn a Internet. Sistema de
comunicacion en red LAN. Scanner. Impresoras. Discos de resguardo externo. Archivos
en las nubes, Archivos convendonaies. Fichas de contral de movimientos de bienes de
cambio convencionales.
Informacion
Se utilizan y aplican reglas v normas de los Manuales de procedimientos de los .::stemel¢
contables, financieros y control administrativo. Ordenacion, ajuste y actualizacion de
movimientos de los asientas contables, Informes detallados de los saldos y mantenimiento
ai dia de las masas patrimoniales. Normas de control de calidad. Normativas vigentes |
sobre hechos contables, aspectos financieros v referente a temas fiscales aplicables,,
basado en la Legislacion vigente,
Plan y Manual de cuentas adaptado sequn la politica contable y financiera del ente.
Ley N°® 638072019 - De Modernizacion y Simplificacion del Sistema Tributario Nacional.
Normas de Calidad 1S0:9001 - Sisterma de Gestion de Calidad.
Principales resultados de trabajo
Elaboracidn de planillas de movimientos afectados en los asientos contables.
Registro en las Planillas de movimientos de saldos de cuentas clasificadas acuvas, i
pasivas, de patrimonio neto, de resultados y otras aplicadas en el proceso contable. |
Documentaciones auxiliares y anotaciones de los comprobantes generados, y su'—
aplicacion a las cuentas clasificadas, para uso posterior en el registro del ddo.
contable, i
Plan de sostenibiiidad en cuanto a las actualizaciones de los asientos contables gue se | !
van insertades en los iibros principales y auxiliares, segln los documentos v formatos |
del ente, :
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RESOLUCION MTESS N° 236/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL_PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GESTION CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y SUS
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA
PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO

NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) — — VERSION 1.,-===r=mrmmnmmnmnes
Asuncion, 02 de octubre de 2023
|UC4.Realizar bajo supervision, asistencia para las
Denominacién | inscripciones en los registros tributarios, fiscales y municipales
de micros, pequeiias y medianas empresas.
Cédigo uco152_2 Nivel de cualificacién 2 (dos)

Elementos de :

PR U iy Criterios de desempeno :
C.D.1.1. t abOfar 105 formularios (en auxiliar) -‘eiauonados al
las inscripciones, aperturas, gestiones de presentacion, datos
requeridos, actuslizaciones de datos, vy otros exigidos por
organismos de gestion plblica de control, regidos por Eas

EC1. Elaborar normasvigentes. . . o

formularios de ,C D.1.2. Preparar el legajo para presentacion digitai en las|
inscripciones y registros | plataformas oficiales, de copias autenticadas de documentos de;
en las entidades de identidad, copias de facturas de servicios publicos, croquis de |
gestion publica, ubicacion, detalles y datos empresariales requeridos, en orden

conforme a las
normativas vigentes y
supervision det superior.

a las espedificaciones del proceso de gestion

C.D.1.3. Realizar informes detallados respecto a cada tipo de
solicitudes, relacionado a los formularics, costos operativos,
plazos de provisién, con sus correspondientes <odigos
identificatives internos, con fines de registro en los sistemas
contables  informatizades, basados en  los  manuales
procedimentales de la empresa.

EC2. Realizar previa
aprobacion del superior,
e} envio digital o
remision en fisico de las
diferentes

| C.p,2.1. Realizar los cotejos y condiliaciones de los datos

incluidos en las diferentes documentaciones y formularios tanto
de gestion contable, como tributaria o finanders, previa
verificacion y sequimiento del superior, con el fin de incorporar
a los sistemas interncs especializados y plataformas oficiales
habilitados, teniendo en cuenta los criterios de las normativas
vigentes.

documentaciones

generadas en la
ms-:;npmm de acuerdo |
con la plataforma digital
o medios

C.D.2.2. Informar con las herramientas tecnologicas
habilitadas, sobre ia integridad en el fundonamianta operative
de las plataformas digitales, con resumenes codificados de los |
formularics generados, impresion en fisico, adecuado a las |
exigencias y supervision del superior,

convencionales de las
instituciones publicas,
bancarias y/o
financieras.

C.D.2.3. Mantener actualizado los registros relacionados a
movimientos, datos y requisitos solicitados por instituciones
bancarias y/o financieras, con ajustes y presentadiones de estos
en los soportes de la web, previa verificacion y aprobacion del
encargado o superior del nivel o departamental.
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RESOLUCION MTESS N° 236/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GESTIéN CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y SUS
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA
PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) —~ VERSION 1.---mmmmmmememenons

Asuncidn, 02 de octubre de 2023,

EC3.Registrar bajo
supervision, en minutas
de asientos los
documentos de
apertura, constitucion y
gestion en instituciones
publicas, bancarias y
financieras basado en
s manuales de
procedimientos
contables establecidos
por ia organizacion.

€.D.3.1. Realizar las anoctaciones y registroé-en las minutas de
asientos, de los comprobantes generados en los procesos de
inscripcidn, habilitacidn v actualizacion,

C.D.3.2. Realizar informe de las posibles cuentas a aplicarse
en cada caso particular, con fines de verificacion y posterior
registro e inclusion en el sistema especializado contable, como
sustento en los planes v manuales de cuentas de la empresa y
supervisicn del superior,

C.D.3.3. Realizar la carga en las planillas especiales de
clasificacién de comprobantes de gestion en oficinas publicas,
con descripcion del tipo de gastos que representa, su afectacion
al sistema y estados contables que se generaran, bajo
verificacion y supervision del superior,

C.D.3.4, Mantener un estricto resguardo de ios documentos u
hojas de trabajo generados, y que son sustento posterior de ios
asientos registrados en los libros contables y financieros, <on
seguimiento. y cocrdinacion del jefe de area o departamento
contable,

i!’ (L)
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GESTIfl'N CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y SUS
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA
PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) — VERSION 1.------mcnmemonaenn

Asuncion, 02 de octubre de 2023,

Contexto de aplicacion

Medios y materiales -

Software o plataformas especializado en gesuon inscripcion, habilitaciones  y
actualizaciones. Sistemas operativos. Procesadores de textos. Planillas electronicas.
Gestor de correos electronicos. Agendas electronicas. Conexion a Internet. Sistema de
comunicacion en red LAN. Scanner. Impresoras. Discos de resguardo externo. Archivos
en las nubes, Archivos convencionales. Fichas de control de cobros y pagoes a clientes y
proveedores, amortizaciones, cancelaciones y renovaciones.

Informacion :

Se utilizan y aplican reglas y normas de los Planes y Manuales de procedimientos
contables. Ordenacidn y codificacion comprobantes fisicos y electronicos generados.
Infarmes detallades de los mavimientos v su incidencia en la estructura patrimonial del
ente,

Normas de control de calidad en la comunicacion vertical y horizontal. _
Normativas vigentes referentes a sistema virtuales, ﬁegﬁn Legislacion vigente, ;
Reglamentos de procesos de inscripcidn y presentacidn, de instituciones de gestlon
piblica,

Normas de Calidad 1S0:9001 - Sistema de Gestion de Calidad.

Prinnpales resultados de trabajo 5
Uenado y transcripddn de datos en formularios especiales para solicitudes e
inscripciones obligatorias,

Registracion de los datos contables en Planillas auxiliares, sustento posterior para los
registros contables.

Codificacion de los comprobantes generados, segun las masas patrimoniales
afectadas.

Realizacidn de resimenes e informes del presupuesto aplicado en las distintas oficinas
de gestidn plblica y otras bancarias o financieras segun los casos.

Informes de actualizaciones periadicas, vencimientos y otros datos determinantes, en
el uso, verificacion y puesta al dia de datos en las plataformas virtuales disponibles y
obligatorias.

Actualizacién de !a base de datos de movimientos del nivel contable y financiero.
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UC5. Gestionar bajo supervisioén, solicitudes e inscripciones

Denominacion | para imprentas, registros puablicos y otras oficinas pablicas y
privadas :
Codigo uUco153_2 Nivel de cualificacién 2 (dos)
Elementos de : : : &
Competeniin . Crit&r;osﬂe.dgsempeno

EC1. Efectuar las

solicitudes y pedidos de
impresion de talonarios
pre impresos o digitales.

C.D.1.1. Preparar los informes de pedidos y solicitudes de
talonarios pre impresos a las imprentas habilitadas, en base a
las normas vy reglas tributarias para los timbrados de
documentos

C.D.1.2. Realizar la actualizacidn periodica de vencimientos
de validez de facturas vy otros comprobantes de uso
obligatorios, regidos por las normativas legales vigentes. |

C.D.1.3. Mantener control actualizado de las presentaciones
de declaraciones juradas y otras obligaciones gue afectan el
funcionamiento operativo de la empresa, basado en el
calendario perpetuo vigente.

EC2. Reslizar los
procesos para la
rubricacidn de los libros
contables y laborales
obligatorios, en ias
instituciones habilitadas
para el efecto, bajo
SUPEVISIaN.

C.D.2.1. Realizar la asistencia en las presentaciones de ias
solicitudes a oficinas plblicas respectivas, para rubricacion de
libros contables, hojas continuas, laborales e impaositivos si
corresponde

C.D.2.2. Preparar el legajo de requmtm tanto | para el aspecto
contabie, laboral o tributaric en su caso, en base a las
reglamentaciones y procesos de habifitades segun las
normativas.

C.D.2.3. Elaborar informes de los libros rubricados, para
ingreso de los comprobantes generados en el cicio contable,
asi como al sistema de contabilidad informatizado, segin el
manual operativo de la empresa.

EC3. Realizar los
procesos de habilitacion
de los sistemas contables
computarizados, asi como
el registro de firmas
digitales, con estricta
supervision del superior,

C.D.3.1. Ffectuar la preparacion y confeccion de los
formularios, requisitos, legajos y otros comprobantes para;
solicitar a las oficinas plblicas determinadas, la aprobacion |
para utilizar sistemas informaticos contables y financiercs,
basados en las normativas que rigen la materia.  previa
verificacion v autarizacion del superior,

C.D.3.2. Realizar la asistencia para la obtencidn de aperturas
y habilitaciones de 1a validez en el uso de firmas digitales, con
asesoria v supervision de los responsables.

C.D,3.3. Resguardar la confidencialidad, tanto en el proceso

de obtencién, como el uso legal adecuado de las firmas y
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¢ % TRABAJOLEMPLED  MBY,
L YSEGURIDADSOCIAL A

{UCS. Gestionar bajo supervision, solicitudes e inscripciones
Denominacidn | para imprentas, registros piblicos y otras oficinas pablicas y

privadas
Codigo uco1s3_ 2 Nivel de cualificacion . 2 (dos)
- Elementos de e e ot
el Criterios de desempefio

documentos digitales, considerando las normas legales que la
rigen.

C.D.3.4. Realizar la verificacion y constante actualization
sobre la integridad a nivel de usuario;, de los sisternas
informatizados, plataformas digitales vy  virtuaies, firmas
digitales habilitadas, con la informacion al superior scbre
desajustes o variaciones que surjan, para las correcciones
respectivas, en hase a los manuales técnicos del
procedimientos. i
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Contexto de aplicacion
Medios y materiales
Sistema de Control automatizado. Plataformas espeuaﬂzadas de envio o presentacidn de
solicitudes, Sistemas operativos, Procesadores de textos. Planillas electrdnicas. Gestor de
correos electrénicos. Agendas electronicas. Conexion a Internet. Sistema de cormunicacion
en red LAN. Scanner. Impresoras. Discos de resquardo externo. Archivos en las nubes.
Archivos convencionales.
Informacion i -
Manuales de procedimientos de sistemas contables v ﬁnafacsems mformatlzados Inforrmes
especificos de solidtudes y habilitaciones de sistemas contables, firmas digitales, para su!
conservaddn y actualizecion. Normas de control de calidad en uso de las mismas
herramientas tecnoldgicas. Normativas vigentes referentes a sistemas resguardo, segin
Legislacion vigente. |
LeyN®6380/2019 - De Modernizacion y Simplificacion del Sistema Tributario Nacional,
Ley N® 1034/83 - Del Comerciante,
Ley N® 4924/2013 - Modifica el Art. 76 de la Ley N° 1034/83 "De! Comerdiante”.
Ley N® 4017/2010 - De validez juridica de la firma electrénica, la firma digital, los
mensajes de datos y el expediente electronico.
Ley N° 4610/2012 - Modifica y amplia la Ley N° 4017/2010 "De validez juridica de la firma
electronica, la firma digital, los mensajes de datos y €l expediente electrénico”.
Normas de Calidad I50:%001 - Sistema de Gestion de Calidad.
Princzpal&s resultados de trabajo
Planilla de pedidos, solicitudes v aprobaciones,
- Resumen general en Planillas de control vencimientos de documentos preimpresos v
electrdnicos, para su renovacion y actualizacion,
Preparacidn de legajos de comprobantes, copias, impresiones, triplicados,
autenticaciones por escribania, y demas requisitos para gestion antes oficinas poblicas
oficiales afectados al funcionamiento contable, financiero, tributario y municipal de ia |
empresa.
Resumen informativo del Presupuesto general con minuta de asientos de costos y
valores del proceso de inscripciones v habilitaciones en las oficinas plblicas afectadas.
Verificacion de saldos de talonarios, chequeras, recibos, pagarés, notas remitidas y
recibidas, registros en entidades finanderas, extractos, movimientos bancarios, |
planillas de Saiancks, boletas de depdsitos, entre otros volGmeanes de don:dmenkOSI!
generados en ef area de gestidn administrativa, |
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Denominacién | UC6. Operar apl:caciones informaticas basicas
Codigp | Uco129 2 _ Nivel de cualificacion | zrpng
Elementosde i Criterios de desempefio

| competencia | -
| C.D.1.1. Conectar dispositives periféricos a la computadora

: como tedado, mouse, monitor, pariante proyector, entre
; otms para su posterior utilizacion seqin sea necesario.
| 3 C.D. 1 2. Utilizar interfaz grafica del usuario para localizar ¥
| ' h =
ECL. Matiefar i . acceder a herramientas vy ufilidades del sistema operativo,
! conforme a necesidades.
L sistema de archivos y o =

periféricos;  mediante | | C.D.1.3. Realizar c-peracsnnes con carpetas y archivos que se
herramien;as; o | crean para organizar la informacion y facilitar su uso, siguiendo

. | instrucciones recibidas.
Sitomn: OB BRIEHD foT e et e e
A C.D.1.4. Operar depUSItNOS PEHfFﬂCOS COMo impresora y

Propordonadas. por el escaner para procesar infor idades
| sistema operativo v los | A 0 ormadion, segln necesida €

servicios de  red, : instfuccmgg,_"@qp!das

siguiendo instrucciones

recibidas, 000 i .
C.D.1.6. Acceder a equipos, dispositivos, carpetas y archioe
. compartidos mediante recursos de red.

C.D.1.7. Evitar riesgos para la salud y' ‘amenazas p para el
[ blenestar fisico y psicologico durante el uso de las tecnologias |

C D.2.1, Conectar dispositivos multimedia como mmrofoncs |
camaras d:g:taiea tabietas, smartphunes entre otros, para su |

'€.D.2.2. Ar:cader a informacion aimacenada en dispositivos,
i utilizando un software adecuado (visor de fotos, compresian
| de archivos, entreotros). ]
C.D.2.3. Almacenar vy recuperar datos, informacion y
ontenidos en dispositivos digitales,
| C.D.2.4. Transferir informacion almacenada en estos soportes
| selecciondndola segin la necesidad y siguiendo normas de
_seguridad, =~ = W
| C.D.2.5. Aplicar mecanismos de seguridad  contra
- wulnerabilidades, amenazas y virus informaticos en el uso de
+ dispositivos y aplicaciones multimedia, siguiendo normativas
| vigentes,

éECﬁ. Uttilzar C.D.3.1. Elaborardocur*'rentm, de rf-:rto para su

EC2. Utilizar |
dispositivos
aplicaciones multimedia |
| para manejar
i informacidn, siguiendo |
iinstrucc'sones recibidas |
| ¥ normativas de
| seguridad vigentes.
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| Denominacién | UC6. Operar aplicaciones informaticas basicas

Cédigo UCo129 2 | Nivel de cualificacidn | 2 (dos)
E':rp::::c?: | Criterios de desempeno
| procesamiento de texto | €.D.3.2. Apllcar formato a documentos eJabc:-ra'EiB:%mﬁéESm:a :
[ Y confecciohar ! mejora de su presentacion, configurando fuente y alineacion |
- documentos, siguiendo | de texto, paginas, encabezado y pie de pagina personalizadas,
- instrucciones y | entre otras herramientas. '
. utilizando formatos | C.D.3.3. Editar documentos de texto aplicando pasos
_ especificos. | preestablecidos para realizar informes varios.

| €.D.3.4. Insertar ilustraciones en documentos de texto, _
|apllcando formato, conforme a las prestaciones de la
| aplicacion utilizada.

|C035 Insertar tablas, simbolos, ecuaciones y graficos, -
utilizando herramientas proporcionadas por la aplicacion
| siguiendo instrucdones recibidas.

: €.D.3.6. Crear indices ¥ tablas de contenidos para cmgamzar
los documentos realizados, agilizando el acceso a los mismos.
C.D.3.7. Utilizar herramientas de correccion ortografica e

idiomas para garantizar documentos libres de errores'

n |3
g
o
o |
7
B
8
g
2
"E
2
g
S
2
i
2
5
-
8
3
=

Elaborar hojas de calculo, personahzandc atributos
| de formato de los datos conforme a especificaciones recibidas
v las prestaciones del programa utilizado. '

EC4 Utilizar hojas de | c.D.4.1.
| caiculo para procesar
| datos y obtener |

' informaciones L B, . S ;

- conforme a ; C.D.4.2, Aplicar formatos, formulas y funciones en hojas de

| especificaciones calculo para gque produzcan el resultado necesario,
proporcionadas, | especificado, y se represente graficamente,
ﬁ?;gz‘;ggo ;ﬁ C.D.4.3. Insertar graficos de diversos tipes, seleccionando

|

——— ) I_dams de la hoja de calculo. ]

| ECS. i Elaborar C.D.5.1. Crear presentaciones conforme a espedificaciones
presentaciones ' recibidas, personalizando formatos y disefios en diapositivas |
multimedia, COMO | aiaberadas
material de apoyo para é - .

intervenciones  orales |

| conforme  a  las C-D.5.2. Insertar objetos, tablas, imdgenes y graficos |

' necesidades, | generados en una aplicacion conforme a fas necesidades y
empleando ja¢ | Prestaciones ofrecidas por cada una de ellas.
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..................

' Denominacién | UC6. Operar aplicaciones informéticas basicas
 Codigo 1Co129 2 | Nivel de cualificacién | 2 (dos)
Elementos de | :
____competencia | o
| utilidades del | N ey
| €.D.5.3. Insertar elementos multimedia y animaciones para ia

' programa.

i
| EC6. Utilizar recursos
i informaticos para

realizar las funciones de |

| comunicacion,
colaboracion e
investigacion
necesarias  para  las

tareas asignadas.

| personalizacion de presentaciones, reforzando el contenido de
|
| astas.

C.D.6.1. Acceder a sitios web especificos mediante una
direccion URL empleandc buscadores para descarga vy
aimacenamiento de la informacion seqin necesidad, |
C.D.6.2. Emplear correo electronico, redes sociales ¥
plataformas virtuaies como recurso pare intercambio de
informacitin y mmunicacién scg!.'m su necesidad,

| €.D.6.3. Valorar a través de -:rlterlos dados la ﬁabmdad y
' seriedad de datos, informacion y contenido digital,
|Eﬂﬂ5!g"land0 datos de la fuente de ser necesario, segun
_ normativa vigente, ;
rc,o 6.4, Reconocer la mportancaa del mmgmm S0 ético Yo
| normas de comportamiento en el uso de aplicaciones digitales
L e fobpel; -0

C D.6,5. Reconocer la importancsa de ia poht:ca de prwamdad

| sobre el uso de los datos personales en los servicios digitales.

| ER—
|
|

| EC7.  Proteger 105
| dispositives vy los |
| contenidos  digitales, |

comprendiendo los

I riesgos y las amenazas
| existentes en los
| entornas digitales

C W R E Apiicar las poirtjcas cie pmaadaﬁ sobre el uso de los

C D.7.4. »ﬂ\plica; medidas de segurldad y prol;ec-:mn a {iott}b
| personales y/o mrporat:vos en los diversos entornos digitales.
C.D.7.5. Evitar riesgos para la salud y amenazas para el
* bienestar fisico y psicoldgico durante el uso de las tecnologias
digitales, sy e
i C.D.7.6. ldentificar la importancia del impacto
| medicambiental de las tecnologias digitales y de su uso.
' C.D.2.7. Crear y gestionar una o varias identidades digitales
' | para poder proteger la propia reputacion, para tratar los datos
| que uno produce a través de diversas herramientas, entornos |
| y servicios digitales. '
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L Medlusy materiales 5
| Software de base y de aphcacmﬂes Equipo informatico, Equipos auu:howsuaies Internet
ie mtranet Instrumemos de cornumcacmnes stposmvos mutttmedla Dispositivos de

| Infnrmamén
| Normativa iegal. Bases de datcrs ~,r directorios. Manuales de ‘sistemas operatwos |
Manuaies de los dispositivos multimedia y de sus aplicaciones, Manuales de aplicaciones |
oﬂmat:cas Guias de usuario de utilidades de Intermet. Documentos elaborados,
: ' verificados ortografica y presentados correctamente.
: Principales resultados del trabajo ]
- Documentos y archivos registrados, almacenados, trangmLtldos v tratados medsante
E el uso de computadoras y equipos periféricos,
i Informacion digital representada en forma escrita, numerica o gréfica sobre una
pantalla o impresa en papel o pelicula.
Soportes magnéticos montados para tratar o registrar informacion digital.
Registro de las operaciones realizadas.
Datos e informaciones computarizados y conservados mediante copias de sequridad
para evitar el deterioro o perdnda ateniéndose para ello a los procedimientos
establecidos con ese fin.
i - Manejo de computadoras y de unidades periféricas segun el conocimiento técnica de
| los principios v practicas. Informacion externa obtenida ¢ intercambiada en Internet
y almacenada.
{ - Procesos de colaboracidn y para la co-construceion y co-creacion de datos, recursos
v conocimientos, realizados.
Importancia del comportamiento ético v de la politica de privacidad en el uso de
. tecnologias de Ia informacién.

Actividad conjunta entre el Ministerio de Educacion y Ciencias y el Ministerio de Trabajo,
Empleo y Seguridad Social a través de la Unidad Técnica Interministerial del Consejo
Nacionai de Educacion y Trabajo (CNET), para la construccién del Catdloge Nacional de
Perfiles Profesionales (CNPP).

Toda la Informacidn suministrada en el presente documento podrd ser utilizada
mencionando la fuente,
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FICHA DE AUTORIDADES
Santiago Pefia Palacios
Presidente de la Repablica del Paraguay

MEC MTESS

Ménica Isabel Recalde De Giacomi

LARE FEIBNG0 Bannirex Siva Ministra de Trabajo, Empleo v Sequridad

Ministro de Educacgon y Ciencias

Social
Maria Gloria Pereira de Jacquet César Augusto Segovia Villasantti
Viceministra de Educacion Basica Viceministro de Trabajo

Nelson Federico Mora Peralta

Viceministro de Educacidn Superior y Yarhiich Dinhet LA Baritey

Cisnciss Viceministra de Empleo y Seguridad Social
Zulma Morales Fernandez Alfredo Mongelés Gonzalez
Coordinadara Genearal Coordinador General
Unidad Técnica Interministerial Unidad Técnica Interministerial

Consejo Nacional de Educadidn y Trabajo Consejo Nacional de Educacion y Trabajo

nii PIEL REL oi,,-f

| FIEL Wk
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FICHA TECNICA

Familia Profesional: Administracion y Gestidn (ADYG).

Perfil Profesional: Asistencia a la gestidn contable en pequeias, medianas v grandes
empresas.

Nivel de cualificacion: 2 {dos)

Cédigo del Perfil: ADYG 0072_2

Grupo de Trabajo de Identificacion de Perfiles Profesionales:
Maria Cristina Corvalan Ayala; SNPP/MTESS

Tania Maria Quintana de Giangiacoma; UTI-MEC

Derlis Gustavo Cabrera Rojas; CIMA SINAFOCAL

Expertos ocupacionales consultados:

Adolfo Monges Ojeda; Ministerio de Hacienda - Direccién General de Personas v Estructuras
Juridicas y de Beneficiarios Finales.

Arnaldo Niflez Alvarenga; Estudio Contable - Contadores del Este,

Catalina Rodriguez; Consuitora Contable Fernandez &Asoc.

Delia Magdalena Gomez de Vento; Propietaria Mundo Papel.

Maria Luisa Gonzalez Britos; GC Gonzdlez Consulting - Consultora de Auditoria v
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Santiago Javier Alvarez Oliveira y Silva; MEC- Direccion General de Auditoria - Director de
Auditoria de Gestidn.
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Eligio Roman, Consultor FmP ADYG ~Elaborador.
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Martha Beatriz Acosta Britez; Acosta Contadores Consultores & Asoc. - Alto Parana.
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Santiago Javier Alvarez Oliveira y Silva; MEC- Direccion General de Auditoria - Director de
Auditoria de Gestian.

Sebastian Fernandez; Consultora Contable Fernandez & Asoc. — Central.

Susana Elizabeth Rojas Rodriguez; Rodriguez Rojas Asociados - Central.

Fecha de validacion final con el sector productive: Reunidn virtual de validadon con
Acta de fecha 29 de julio de 2022.

Apoyo

Ménica Lezcano, UTT MEC

Adriana Careaga Aranda, UTI MEC

Equipc Normativo

Liliana Carbajal, Direccion Juridica SINAFOCAL-MTESS

Rosana Soloaga, Direccidn General de Asesorfa Juridica, MTESS

Marta Barrios, Direccion General de Educacion Permanente de Personas Jovenes y Adultas
Maria Isabel Moreno, Direccién General de Asesoria Juridica, MEC

Tania Quintana, Unidad Téconica Interministerial - MEC

Adriana Careaga, Unidad Técnica Interministetial -~ MEC

Fecha de cierre del documento del Equipo Normativo: 28-06-2023
Asuncidn, Paraguay
2023

29



£ A TRABJOEMPLEO  MBA AP JEpoROMOMBAA0 ¢ % GOBIERNOnec | PARAGUAI
LA YSEGURIDADSOCEAL - HA TETAYGUA JEIROPORA 1;& 4 PARAGUAY REKUAIL

RESOLUCION MTESS N° 236/2023
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Asuncion, 02 de octubre de 2023,

ANEXO I1

FAMILIA PROFESIONAL
ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG)

MODULOS FORMATIVOS CORRESPONDIENTES AL
PERFIL PROFESIONAL DE

Asistencia a la gestion contable en pequefias, medianas y
grandes empresas.

NIVEL DE CUALIFICACION: 2 (DOS)

Junio, 2023,

Ai:rm::a' u.r. UAELLS
——— e MTESS
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MODULOS FORMATIVOS

FAMILIA PROFESIONAL: Administracion y Gestion (ADYG)

PERFIL PROFESIONAL: Asistencia a la gestion contable en pequefias, medianas y
grandes empresas. .

NIVEL DE CUALIFICACION: 2 (dos)

UNIDADES DE COMPETENCIA ASOCIADAS

| UNIDADES DE COMPETENCIA m*%“ﬂ:fpwg;“ -
. 1. Efectuar ba_;o supcmslon, reg:stros cnntables en los UCo149 2
e libras obhgatorsosvaum![ares T e [ My v Ny Gy — 3.
| 2. Realizar bajo supervisién, la asistencia técnica en ia
i liguidacion y presentacidn impositiva, fiscal y | uCo150_2
| tributaria. . .
| 3. Registrar bajo supervision, actualizaciones, a]ustesyq
correcciones de asientos contables en los libros y UCo15t 2
| .. anctaciocnes operativas. T —
| 4. Realizar bajo supervision, asistencia para las
inscripcicnes en los registros tributanos, fiscales y UCD152 2
| municipales de micros, pequefas y medianas i
i B e ———— i
| 5 Gestionar bajo  supervision, solicitudes e |
inscripciones para imprentas, registros publicos y | UCo153 2
otras oficinas publicas y privadas. R
6. Gperar apilcactones informat:cas basrcas uco12g 2 4
' i . Codigo del |
 MODULOS FORMATIVOS L e Mé?m;o
L : ; o : Lo Formativo
I_1 Registro contabée en Ilbrcxs pnncipalesw'!{_daumllares | 130 MFO123 2
g ! Proenockn eeiva, B V| o | w2z
3. Asientos contables en los libros y anotaa:|0nes=
1 e T S ST Mo e e i
4. Registros e inscripciones tnbutanus fiscales y
F municipales de micros, pequefias y medianas| 90 MF0126_2
kg Emf-;rﬁaii .................... = T e e e
- estion de inscripcion en imprentas, registros ’
publicos y en oficinas publicas y privadas. " L +a MF_OH_?_LE_._. .
| 6. Operacion de aplicaciones informaticas basicas | on | ~MF0102_2

R S T T L O AP R ST AL R SR O R Ot

R
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1 MODULO FORMATIVO 1 :
| Nombre del Médulo Formath.ro Regtstro ce::-ntabie en hbros prmcu:ales ¥ auxaharf:s ]
it i

R s MF0123 2

i Nivel de mmpetenma (CMPP} I

Dumcién B ' 130horas

uC nsiats tia ; ' Efectuar bajo supervision, registms contables en
s e  los libros obligatorios y auxiliares

i___Qt_'iEE{VB ger*mi ...............

Frmrram e rssm.

CF,l 1. Anailzar fas documenm-:lc}nes generadas en &l cicle contable, con ajuste 2 las
normativas vigentes, las Normas Internacionales de Informacidn Financiera v fos
Principios de Contabilidad generaimente aceptados.
| CE1.2. Describir los tipos de documentas contables, asi como el patrimonio, sus
variaciones, caracteristicas, clasificando la masa patrimonial, acorde 2 las terminclogias
contables para el mismo.
CE1.3. Identificar las cuentas, su clasificacion, tipos de codificacion, estructura,
funciones, acorde a las normas de contabilidad vigente,
CE1.4. Elaborar las minutas contables, acorde a los prindpios de la partida dcble,
t2niendo en cuenta e manual de procedimientos contables,
CE1.5. Registrar en forma cronoldgica los diferentes hechos contables, con seguridad v
confidendalidad,
CE1.6. Utilizar software especializado, aplicando las técnicas contables en el registro de
manera convencional ¢ informatico de los diferentes hechos contables, resqguardando los
datos recolectados.
CE1.7. Realizar casos simulados en el aula, a partir de datos de una empresa ficticia,
| relativos a la organizactc'n de la documentacién en la actividad contable, a fin de

.............................................. M i e AR SRR TR T L T )

s RA 2. Realizar la codificacion def Plan de Cuentas, para su. reglstroi
Lmntahle segun normativas legales vigentes. -

i CE2.1. Preparar la codificacion del plan de cuentas, clasificar segin el tipo de cuentas,
aplicando diferentes técnicas de codificacidn, acorde a fas normativas del NIIFs,
CE2.2. Clasificar las cuentas patrimoniales y de resultados, asi como las cuentas de
| orden, considerando las caracteristicas técnicas contables.
| CE2.3. Identificar los diferentes tipos de activos, como asi pasivos contraidos, tenienda
| come base el manual de procedimientos contables.
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Asuncion, 02 de octubre de 2023,

CEI 4, Preparar el reglstrc: de las diferentes cuentas, que se encuentran en el manual
| de cuentas, aplicando las técnicas contables acorde a la codificacion y rubro que
‘ corresponde.
CE2.5. Realizar casos simulados en el aula, a partir de datos de una empresa ficticia,
basado en los siguientes elementos;
Seleccion de un ramo u objeto empresarial (Diferenda entre unipersonales-SRL-
SA-EAS-otros)
Identificacion de todos los bienes, derechos vy obligaciones con que dispone.
Aplicacion de la denominadion de cada uno a las cuentas registrables seqin lo
i seleccionado.
| Clasificacion de las cuentas segun sus caracteres: (Activa-Pasiva-Capital-
| Resultados-Orden), con las codificaciones adoptadas como técnica contable de
= estructuracion.
- Registro en los libros principales y auxiliares operaciones esenciales con el uso
practico del Plan de cuentas de la empresa ficticia creada.
CE2.6. Cumplir las actividades con criterios de calidad total, aplicando las instrucciones
_verbales y escritas recibidas.
RA 3. Cunfendon&r el manual de cuentas, identiﬁcando las diferentes

[ C E.3.1. Preparar un listado de cuentas a ser reglstradas en ¢l manual de cuentas,

| considerando la actividad economica y las MIIFs,

| C.E.3.2. Actualizar las diferentes codificaciones acordes a las nuevas

t'ansacams de manera permanente, teniends como base las actividades
contabics finanderas y tributarias de manera cronolégica.

| - C.E.3.3. Custodiar los datos recolectados, evitando la omision de cuentas, en of

| momento que se van generando nuevas cuentas y teniendo como base el manual

| de procedimientos contables.

| Nombre del Mddulo Formativo Registro contable en libros principales y auxiliares.

| C.E.3.4. Mantener actualizado el manual de cuentas, con una descripcion clara de

 los enundiados de cada una de las cuentas, acorde al ambito técnico de cada rubro

| de las cuentas. .

' C.E.3.5. Realizar casos simulados en el aula, a partir de datos de una empresaficticia |

| | adecuado a las existentes en el mundo emprasarial;

Disefio del plan de cuentas en fundodn de la forma juridica de la empresa
unipersonal- SRL-5A — u otros vigentes.

- Clasificacion de la misma, sequn el salde, los débitos, créditos, detailes y
explicadiones, con identificacion especifica de la forma en que se aplica y
registranen los sistemas contables respectivos,

~ Comparacion operativa de los planes de cuentas exigidos y aquelias disefadasa
medida.

- C.E.3.6. Colaborar en el trabajo cooperativo con actitud tolerante ante las

opiniones de los demas.
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' RA.4. Aphcar dlférentes tipns de asientos contables en los libros pnnmpates y
;'amdlhfes habnl:tar.los, en base a la Iegislacuin vigente en materia contabie vl '
- tributaria. : .
- C.E.4.1. Cotejar las difEI‘E'HtES- transacumas mensualmente, ::Tasmcandu los libros
- principales y auxiliares, acorde a las normativas legales vigentes. |
C.E.4.2. Preparar los libros principales, iniciande el proceso de rubricacion antes de su |
puesta en uso, considerando las reglas legales que rigen.
- C.E.4.3. Verificar la correcta denominacidn de las cuentas, realizando un control cruzado
| con las documentaciones generadas y teniendo como base la clasificacion de las cuentas.
| C.E.4.4. Preparar las sumas y saldos de las cuentas identificadas para 1a elaboradion de
' los Estados Contables basicos o esenciales, segln sean deudoras ¢ acreedoras,
; cumpliendo las técnicas de registracion contable, ;
C E.4.5. Cerrar correctamente los libros principales y auxiliares, atendiendo la
! codificacion evitando las enmiendas u omisiones, basado en ¢l manual de procedimientas -
i contables. .
| CE.4.6. Identificar los saldos consignados en los libros prindpales y auxiliares, gue seran
| transferidos en los meses siguientes, acorde a fas caracteristicas técnicas de ia tenedunia
| de libros.
| CE.4.7. Realizar registras contables simulados, a partir de datos de una empresa ficticia,
| con diferentes formas juridicas empresariales, incluyendo aperturas hasta la generacion
| de estados contables basicos:
| - Seleccion de un tipo de empresa con sus datos esendales.
[ - [Identificacion del rame u objeto comerdial,
| = Realizacién de un listado de todos los bienes, derechos y obligaciones con que |
! cuenta.
i - Confeccién de un Plan de Cuentas adaptado al mismo.
= Disefio de un fiujo contable de registraciones, en libros principales v auxiliares v |
la generadidn de los estados contables basicos. |
- Seleccidn de las operaciones siguientes:
Aperturas-Constitudones,
Aportes-Integracionas.
Compras-Ventas - devoludiones (Contado-crédito)
Aperturas-Depositos-Extracciones-Deébitos-Créditos,
Pagoes de servicios basicos (Agua-Luz-Telefonia-Internet-Otros)
Compras de bienes de usc e insumos generales.
Pago de salarios y sus derivados.
Alguileres - Comisiones — Seqguros.
Cobros — Pagos = Amortizadones - Cancelaciones,
Costos de ventas,
Finandiaciones.
Asientos impositivos (Renta- IVA ~ otros)
Estados contabies bésicos.
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Asuncidn, 02 de octubre de 2023,
| CE4.8. Colaborar con el trabajo en eanpo demostrando actitud tolerante, ante las |
. opiniones de losdemas.
' Contenidos formativos et e e
| Conceptuaies
| Control de documentos
i Ciclo contable, etapas de desarrollo. Hechos contables. Asientos. Minuta
' asientos,
| - Normas Internacionales de Informacion Financiera y PCGA.
i - Patrimonio: Definicion. Elementos. Conceptualizacion, de cada uno, Grafico del
| patrimonio neto y sus elementos.
—  Componentes del Patrimonio Neto,
| - El modelo contable y la ecuacion patrimoenial y variaciones del patrimonio,
- Cuenta: Conceplo. Partes. Estructura. Funciones.
- Terminologia basica: Abrir. Cargar. Abonar. Saldar,
Dehitar. Acreditar. Cancelar. Liquidar. Clasificacion.
Sistemas y modelos. Reglas dal cargo y del abono. Principios de la partida
! doble.
| = Comprobantes y documentos.
| Plan de cuentas
' Objetivos. Planes de cuentas oficiales.
- Utilidad, métodos de codificacion, requisitos para la elaboracion de un pian de
cuentas.
Manual de Cuentas
Procedimientos de elaboracion,
Actualizacion de un manual de cuentas.
I ~  El manual de cuentas y los estados de resultados.
| Registros Contables
-~ Libros Principales, Auxiliares, caracteristicas, momento de aplicacion.
- Normativa Legal.
Proceso de rubricacion y habilitacion.
Balance de comprobacion y saldos.
Estados Contables. Tipos. Estructura. Fases de elaboracion. Ajustes afectados.
Procedimentales:
Técnicas de control de documentacién contable
- Organizacion de los comprobantes fuentes.
- Identificacion de los documentos del ciclo operative comercial.
| . Identificacion de las Normas Internacionales de Informacion Financiera
- Clasificacion del patrimonio y realizacion del grafico del patrimonio neto y sus
elementos.
_ Aplicacién del modelo contable y la ecuacion patrimonial y variaciones del
patrimeonio.
Andlisis de las cuentas.
_Elaberacion de minutas contables.
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| Manelo de software especializado de apticacmn de técnicas contables.
Realizacion y estructuracion del Plan de Cuentas
—  Organizacidn de los métodos de codificacién del plan de cuentas.
~  Codificacion del plan de cuentas.
Clasificacion de las cuentas patrimaniales y de resultados.
Procesamiento para la efaboracion de un plan de cuentas.
Aplicacion de las técnicas contables para cada rubro de cuentas de la masa
patrimonial.
Construccion del Manual de Cuentas contable
- Aplicacion del procedimiento para la elaboracion del manual de cuentas.
Clasificacion del manual de cuentas y los estados de resultados.
Actualizacion permanente del manual de cuentas.
Disefio del plan de cuentas en funddn de la forma juridica de la empresa.
Registro operativo Contable
— Identificacion de los libros principales, auxiliares, caracteristicas, momento de
aplicacion,
Aplicacidn de las Normativas Legales, contables, tributarias.
Aplicacion del proceso de rubricacién y habiiitacién.
- ldentificacidn del Balance de comprobacion v saldos.
Aplicacion de los Estados Contables.
| na:titudmales
- Trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los demas.
Empatia en la realizacion de las actividades,
Trabajo metadico, organizado y eficaz.
Respeto, rigurosidad y etica profesionai en la aplicacion de los principios
contables generalmente aceptados.
i - Importancia de la confidendalidad en el manejo de datos.
| - Importancia de trabajar con criterios de calidad en las actividades realizadas,
Aplicacion de las instruccionesverbales y escritas recibidas.
Autonomia e iniciativa en la realizacion de las instrucciones recibidas.

' Requisitos minimos de acceso al médulo

| Cumplir uno de los siguientes requisitos:
Fducadén Escolar Basica conduida.
Educadién Bésica Bilingle concluida.
- Cert:ﬁrado de Auxiliar {mvei 1 de cualificacion).
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' Perfil del pmfaﬂm:llhmadnr i e

i Perfil académico (mmpetmcias Emw'ﬁ:‘f&mf:shm'

| técnicas) FoaT T Hae T il
| ___ Con titulacién | Sin titulacion** |
e Titulo de profesor/docente en la
especialidad ¢ area de la familia

| prnfesaonm ’mr_respondignte a, 1. ik ’

; . T!'tulo de Tecnico Superior o, | experiencia 3 anos de
.+ Titulo de grado universitario o iaboral experiencia labaral |
| postgrado relacionado con ol module

i formativo. |

o .. T PR TSRS, . S TR B

(*) en e drea relacionada con el madulo formativo.
(**) en ef Gaso de que ef farmader no cuente con Htuiacion.

| Titulo de profesor/docente en cualquier especialidad o,

Habilitacidn en docencia en EFTP requerida por cada

Competencias Acministracién responsable.
pedagogicas -~ Titulo de profesor profesionalizante o,
: 1 Certificado o especializacion en el drea con formacion
| metodolégica o pedagéaica

Requmsltns baslms de espacins tnfraestmr:hnas Y equ:pamientu
Espacm : _' Hasra 20 estudiantes | Hasta Wﬁwmanm

 Aula polivalente | 1,5m’porestudiante | 1,5m’ por estudlante
Infraestructura basica _

- Suministro eléctrico con tomas de mrrentes
[luminacion adecuada,
Sisterna de ventilacion.
Sistema de aire acondicionado (aconsejable pero no excluyente].
Accesibilidad universal a los espacios.
Extintores y sistermas de seguridad.
__Conexién a Internet, por cable o red wifi,
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RESOLUCION MTESS N° 236/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GESTION CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y 5US
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA
PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) — VERSION 1.wnvennoomssunaaaan

Asuncidn, 02 de octubre de 2023

Nombre del
| espacio Equipos, mobiitariusy Waterlles | L o

. Aula pofivalente Notebook o PC [éocentej
: - Proyector multimedia,
Pizarra acritica, pincel y borrador.
Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los
quipos.
Sillas (una para cada estudiante).
Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes),
para trabajo con ¢ sin computador.
Escritario y silla para el docente o instructor,
Computadores suficientes en funcion del nimerc de
| estudiantes, con conexion a Internet {puede ubicarse en &l

f 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.
Softwares especializados: Sistema de control integral
contable v ributario.

ol
‘i Lil_l L,,.s_" 3kl
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GESTION CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y SUS
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA
PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) — VERSION 1.--—------sonmnn--

Asuncion, 02 de octubre de 2023,

! Nomhm » del Modulo L;quldacmn ¥ presentacion lmposu:wa, fiscal y
: . Formativo | tributaria. i B —
- Codigo .| MFO124 2

Nivel de competencia |

(CNPP) @3@me_mm P

. Duracion . 1 90 horas

; UC asociada ; | liquidacion y _gresenta-:mn impositiva, fiscal y trlbutana -

Dbjetwo general Al Bt
Realizar bajo supems.lon |a asistencia técnica en la liquidacion v presentac:on
impositiva, fiscal y tributaria. i o
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion
I RA.1. Registrar en los libros compras-ventas referentes al impuesto a tributar,
, acorde a las normas impositivas y contables.
| CE.1.1, Identificar la estructura tributaria establecida, atendiendo las actualizacionas
| constantes en el ambito fiscal e impositive.
| CE.1.2. Interpretar la informacion detectada en las diferentes documentaciones de
origen, acorde al tipo de impuestos, el nacimiento de la obligacién tributaria, gravadas,
exentas, considerando lo establecido en las reglas tributarias, aplicado en casos
simulados.
CE.1.3. Preparar las planillas de compra - venta tanto gravadas como exentas y la tasa
a aplicar, teniendo como base la normativa legal en el ambito fiscal.
CE.1.4 Identificar los valores reales que seran devengados en las declaraciones
impositivas, acorde al calendario de presentacidn, evitando asi retraso en [a entrega,
CE.1.5. Describir las diferentes bases imponibles, el precio del impuesto induido, acorde
al manual de procedimientos contables,
CE.1.6. Preparar el control cruzado de los valores consignados en los libros fiscales e
| informar al ente regulader {sujeto activo), teniendo como base el calendario de
: vencimientos.
CE.1.7. Verificar que las declaracionas fiscales, estén consignacios los importes exactos,
| a fin de comunicar al organo fiscal,
CE. 1.8 Aplicar las normas establecidas y actuar con ética profesional en el acceso de
_datos confidenciales para la émpresa.
RA.2. Procesar los calculos para la liqmdacién del impuesto mensual, penédnm {
y anual, utilizando los formularios vigentes segin normativa, i
CE2.1. Identificar la correcta aplicacion de los importes discriminatorios, del valor reai
vaior de impuesto, aplicado la normativa iegal vigente,
CE2.2. Aplicar la correcta discriminacion de las tasas del 5% y 10%, atendiendo e nm
de producto y su efecto tributario, acorde a tas normativas legales vigentes.
| CE2.3. Reslizar dlferentes calculos acordes a las tasas impositivas estipulados, segun la
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GF:STIéN CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y 5US
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA

PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) — VERSION L.----ssn-sscszsmaee

Asuncion, 02 de octubre de 2023,
' CE2.4. Presentar las declaraciones juradas y formularios vigentes acorde al tipo de
| impuesto, dando cumplimiento a las normas impositivas vigentes, en las plataformas
tributarias habilitadas.
| CE2.5. Realizar un procedimiento simulado para la liquidacion impositiva segun los
- siguientes datos:
! Identificacion de tipo de empresa con su forma juridica,
Clasificacidn de los productos comercializados con sus importes.
Registro de los impuestos afectados a cada producto.
Identificacion de ias tasas impositivas aplicables. (IVA-IRE- otros afectados)
Procesa de calculo de importes, discriminaciones, porcentajes, exentas,
= gravadas.
I . Confeccion de los libros u otros registros impositivos apiicables
| Lienado de la declaracion jurada ajustado al tipo operative, segun los rubros
! especificos.
i . Control de los valores originados en los documentos.
| CE2.6. Colaborar con el trabajo cooperativo demostrando actitud tolerante, ante fas
opiniones de los demas.

| RA.3. Ajustar los importes de los libros impositivos de compra-venta para su

| posterior liquidacién, acorde a las reglas impositivas vigentes. |

| CE3.1. Identificar los ajustes de los hechos contables generados por compra - venta,

| pago de alguiler, interés, préstamo, entre otras operaciones, afectados por los tributos,

| acordes a las normativas legales vigentes. |

CE3.2. Preparar el ajuste de los libros impositivos, acorde al tipo de impuesto,

' atendiendo la tasa establecida, utilizando plataformas digitales.

| CE3.3. Elaborar el listado de exoneraciones acorde al bien, producto, atendiendo el

| manual y normas fiscales.

| CE3.4. Realizar el ajuste de la base imponible acorde al tipo de impuesto declarado,

aplicando et procedimiento tributario para la declaracion.

CE3.5. Realizar, un caso simulado de fiquidacion impositiva:

- . Identificacién de los documentos respaldatorios que requieran ajustes v
correcciones. i
Identificacion de los productos comercializados con sus importes y registros en
los fibras impositivos confeccionados, con sus declaraciones juradas presentadas. |
Pracesc de calculo de importes y valores exentos Y gravados con su!
correspondiente calculo de ajuste sequn los casos.

Lienado de la declaracion jurada rectificativas ajustado a las correcciones
raalizadas. :

. Control de los valores originados en los documentos con & comparative de 105

efectos tanto impositivos y contables.
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GESTION CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y SUS
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA
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Asuncion, 02 de octubre de 2023.

*"i.é”

,...-v.-.,

' cEa' 6. Demostrar Iﬁte}es en la aplicacién de normas, actuando con ética profesional,

RA 4. Asistir para la presentacn&n de las deduradunes impositivas, en las
 plataformas digitales, acorde a las caracteﬂshms mntahles e imposntwas
tiogales vigeates. . . 1
i CE4.1. Preparar las declaracaones ]uradas para ser presentadas acorde al tipu de

:' impuesto, calendario, seqin la terminacion del registro Unico del contribuyente (RUC).
CE4.2. Identificar los diferentes contribuventes tanto fisicos como juridicos, ingresando
. 8 la plataforma digital y teniendo como referencia el usuario y contrasena.
CE4.3. Utilizar los saldos técnicos, contables v financieros a fin de trastadar al mes
| siguiente, aﬂrcando las reglas tributarias vigentes,
CE4.4. Aplicar el régimen a ser declarado, teniendo en cuenta las caracteristicas técnicas.
| CE4.5. Seleccionar el mend principal del ente regulader, presentar la dedlaracion jurada
|y pagos, acorde a las normativas digitales vigentes.
- CE4.6. Ingresar a la pestafia y completar el identificador RUC, a fin de seleccionar el
formulario y el ejercicio afio que desea dedarar o rectificar, acorde al proceso requerido
por la plataforma.
CE4.7. Cargar fos datos de una empresa ficticia:
- Ingreso a la Plataforma tributaria. i
- Preparacion de las declaraciones juradas, segin los registros de respaido con
todos los campos que desea declarar o modificar,
- Seleccion de la pestafia con las opciones de adjuntar o subir archivo, acorde a la
planiila electronica de célculo.
! - Verificacion del calendario perpetuo y con los datos veraces.
- Utilizacién de la plataforma con acceso pablico (sin clave de acceso).
- Ingreso de datos con claves de acceso simulados.
- Procesamiento de las declaraciones juradas, con sus importes, rubros, anexos, en
la plataferma tributaria respectiva.
CE4.8. Respetar la confidencialidad v el manejo responsabie de los datos sensibles, en
| base a las disposiciones al respecto,
| Contenidos formatives
| Conceptuales:
| Impueste a tributar
| Estructura tributaria y fiscal vigente.
{ - Impuestos, tipos de impuestos. Tipos de declaraciones juradas.
Nacimiento de las obligacionies tributarias. Sujetos de la relacion tributaria.
Calendario perpetuo de presentacion de declaraciones juradas.
Operaciones gravadas, exentas. Ingresos tributarios.
Tasas. Base Imponible. Libros (planilla de compras -ventas impositivos)
Documentaciones que originan valores impositivos.
Calculos derivados de los registros :
Calculos v procedimiento de discriminacion de los valores. Rubros y anexos de
declaragiones juradas.

4]
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Asuncion, 02 de octubre de 2023.

Normas impositivas de aplicacion.
Clasificacion de productos afectades a tributos impositivos.
Libros compra - venta - declaracion juradas
Tipos de ajustes impositivos. Declaraciones rectificativas. Declaraciones
informativas Operaciones afectadas. 5
Ajustes de libros contables e impositivos. Efecto tributario y contabie,
Exoneraciones tributarias y fiscales.
| Plataforma online
| . Estructura de la plataforma online tributario. Partes y secciones. Clave de acceso
i (Usuario-contrasenia). Servicios sin clave de acceso, UsO. Sistema de contral y
presentacicnes tributarias. i
Tipos de saldos: técnico - contable ~ finandero.
Tipos de régimen (impuestos) aplicados. :
Principales campos y rubros requeridos para las presentaciones de documentas y
; deciaraciones impositivas. ;
| Procedimentales:
Procedimiento para tributar
_ Identificacion de la estructura tributaria y fiscal vigente.
Clasificacion de los Impuestos y su correspondiente declaracion jurada. :
Utilizadion técnica del calendario perpetuo para presentacion de declaraciones.
juradas.
Registro de las operaciones gravadas, exentas en los registros y planilias.
Aplicacion de las tasas, segun la base imponible en los Libros {planilla de compras
-ventas impositivos)
: Organizacion de las documentaciones que originan valores impositivos.
Procedimientos derivados de los calculo y registros
Calculo y registracion del procedimiento de discriminacion de importes, rubros en
los anexos de dedaraciones juradas.
Utilizacion de los Software tributario especializado (Plataforma tributaria).
Aplicar las Normas impasitivas & operaciones determinadas.
| . Clasificacion de productos afectados a tributos impositivos.
' Procedimiento aplicado en los Libros compra - venta y declaracion juradas
tributarios.
Utilizacion practica de los tipos de ajustes impositivos y las Dedaraciones
rectificativas. en las operaciones afectadas.
Registro de |os ajustes de libros contables e impositivos y su incidencia tributaria
| y contable.
Clasificacion de las exoneraciones tributarias y fiscales.
Procedimiento de uso de las Plataformas online tributarias.
Utilizacion de la plataforma online tributario.
Identificacion de las partes y seccion@s, i)
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GESTION CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y SUS
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA
PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) — VERSION 1.--v-vsmeecasanaas

Asuncidn, 02 de octubre de 2023

' - Procesamiento de obtencion de la Clave de acceso {Usuario-contrasefia} y para
' los servicios impositivos sin clave de acceso. Uso.

: Realizacion operativa y uso del Sistema de control y presentaciones tributarias.

. Identficacion de los tipos de saldos: técnico - contable - finangero

| - Clasificacién de los tipos de regimenes aplicados. -
- Registro de los principales campos y rubros requeridos para las presentaciones

| de documentos y declaraciones impositivas. :
| Actitudinales:

5 ~ Trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los demas.

~ Empatia en el trato con los compafieros.

- Trabajo metodico, organizado y eficaz.

- Respeto, rigurasidad y ética profesional en la aplicacion de las normas.

- Importandia de la confidenclalidad en el manejo de datos.

| - Importandia de trabajar con criterios de calidad en las actividades realizadas.

' - Aplicar las instrucciones verbales y escritas recibidas.

- Autonomia e iniciativa en las realizaciones de las instrucciones recibidas.

I

“1Requisitos minimos de acceso al médulo.
Cumplir uno de los siguientes requisitos:
Educaddn Escolar Basica conduida.
-~ Educacion Basica Bilingle concluida.
| - Certificado de Auxitiar (nivel 1 de cualificacion).
| - Certificacion de competencias ligada a perfiles del CNPP de nivel 1 de cualificacion.

Perfil del profesional formador i
: e ~_  Experiencia profesional
Perfil académico (competencias i wegm*' "
............. | técnicas) [ (Contitulacién | Sin titulacién**
« Titulo de profesor/docente en ia |
especialidad o area de la familia
i profesional correspondiente o, 1 i
{' e Titulo de Técnico Superior o, L amieni 3 afios de
» Titulo de grado universitario o i EF;I:quai experiencia laboral
postgrado relacicnado con el médulo
i formativo, !
(%) en el drea relacionada con el modulo formativ. i a

(**) en el case de que el formador no cuente con btulacion.

P Titulo de profesorjdocente en cualquier especialidad o,
j C_a__mp_ e m;-_':':‘ Habilitacidn en docencia en EFTP requerida por cada
PRI t __ Administracion responsable.
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Asuncion, 02 de octubre de 2023,

]
|
]

" Titulo de profesor profesionalizante o,
Certificado o especializacién en el drea con formacion

........... metodoldgica o pedagogica " iy
| Requisitos basicos de espSEns, infraestructuras y equipamiento __
Es_pﬁfd i | Hosts 20 estudiantes | Hasta 40 estudiantes
Aula polivalente : 1 5 mz por estudlante_ 1,5 m’ por estudiante

i infrafestructura basica e S il
T Suministro eléctrico con tomas o cortiontes,
—  Huminacion adecuada.
. Sistema de ventilacion,
Sisterna de aire acondicionado (aconsejable pero no excluyente).

—  Accesibilidad universal a los espacios.
Extintores y sistemas de sequridad,
Conexion a Internet, por cable o red waﬁ } B

_Equlpamiento de los espacios : e ; i

' Nombre del s Equ:pos, mobllmrms y matenaies _ _ i
_espacio L T ARl
| Aula polivalente = Ncﬂ:ﬂbook o PC (docente}

'~ Proyector muitimedia.

Pizarra acrilica, pincel y borrador,

Aplicaciones informdticas 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,

i { . Computadores suficientes en funcion del numero de
! | estudiantes, con conexién a Internet (puede ubicarse en el .
lahoratorio de informatica o en &l aula polivalente en el caso |
de disponer de carro portatil).

- Impresora. .
|~ Otros materiales: Calculadora, Biblioratos, plancheta, hojas,

i ' l4pices, reglas, borrador. |
- Softwares especializados: Sistema de control contable y
: ) | tributario,
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Ajustes y correcciones de asientos
Nombre del Médulo Formativo | contables en los libros y anotaciones

L o TR RS ]
Codigo . TMF0125 2 e e .

Nivel de competencia (CNPP)  2(dos} . R
Duracion . 100 horas I i e
sl : Registrar bajo supervision, actualizaciones,
‘UCasociada ajustes y correcciones de asientos contables en

: . los libros y anotaciones operativas
Objetivo general

“Registrar bajo supervision, actualizaciones, ajustes y Correctiones de asientos contables
| en los Hbros y anptaciones operativas,

" Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion T
"RA.1. Registrar los diferentes asientos contables, para la confeccién de los
| estados contables aplicando los medios convencionales o digitales.
CE1.1. Identificar los documentos generados, cotejar los asientos contables por periodo,
de una organizacion empresarial simulada.
| CE1.2. Verificar la constitucion, integracidn, suscripciones acordes al tipo de empresa
' registrada, aplicando el manual operativo contable.
. CF1.3. Realizar las diferentes aperturas acordes al tipo de empresas analizada, acorde a
| las normativas vigentes.
CE1.4. Preparar fa conciliacion de los saldos que arrojan los libros, con los saldos
: contables, a fin de obtener informacion para los estados contabies.
i CEL.5. Realizar los registros en los libros auxiliares, acorde a los movimlentos en dinerg, -
| cuentas corrientes, cartera de clientes y proveedores, utilizados en la organizacion -
| empresarial simulada. i
| CE1.6 Confeccionar el informe periddico detallado de los ajustes de compra, venta,
. devoluciones, revalto, depreciadon, amortizacion, cancelacidn, desembolsos, impuestos
| ributarios, devengamiento, sequros, intereses, moneda extraniera y cotizaciones entre
| otros, aplicando las caracteristicas técnicas contables vigentes.
| CE1,7. Desarrollar el trabajo metédico, organizado con eficacia, teniendo en cuenta
| resultados de calidad total, B T :
RA.2. Ajustar los asientos contables, preparar los ajustes técnicos, acorde al
| manual de procedimientos contables. Fiie o :

....... - R ———— L
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contra asientos requeridos, acorde al manual contable vigente.

CE2.2. Identificar las correcciones de montos, fechas, numeraciones, axplicaciones |
incorrectas, aplicando las normativas legales.
| CE2.3. Preparar los informes de los asientos contables que han sido ajustados,
identificando el origen del documental, a fin de consignar en los estados contables,
declaraciones juradas correspondientes. :
CE2.4. Realizar las conciliaciones auxiliares de todas las partidas patrimoniales, acorde -
a los procesos de clasificacion técnica.
i CE2.5. Organizar los diferentes asientos contables, a fin de confeccionar los estados
| contables, teniende en cuenta el proceso de construccion de los estados finandercs.

CE2.6. Realizar las diferentes actividades encomendadas con calidad y eficiencia.

RA.3. Realizar la actualizacion cronologica de los asientos contables,
 teniendo como base las caracteristicas técnicas de la teneduria de libros y de
' las normas internacionales de la informacién financiera y otros principios
_contables aplicades. S PR i
CE3.1. Realizar resumen técnico actualizado de los asientos, resultando de los hechos
econdmicos, en base al sistema contable y financiero especializado.
| CE3.2, Preparar los registros auxiliares actualizando segln los nuevos hechos contabies,
. acorde a los procesos operativos contables.
CE3.3. Clasificar las transacciones acordes al tipo de registro a ser aplicado principales
v auxiliares, teniendo como base ia teneduria de libros, -
CE3.4. Preparar los cierres, liquidacion y reapertura de ios libros principales y auxiliares,
con verificacion de los saldos, basado en ias normas v procedimientos contabies.
| CE.3.5. Colaborar en el trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los
demas. _ . i SRS
Contenidos formativos i L |
Conceptuales:
Ajustes contables:
Tipos de empresas. Constitucion. Suscripcion. Integracion.
Diferentes tipos de aperturas empresariales.
Normativas aplicables.
- Concliadones contables.
- Libros auxiliares bancarios.
_ Cartera de clientes y proveedores, Registros contables auxiiiares.
Informes contables v ajustes: Compra-Venta, Devoluciones, revallo,
depreciaciones, amortizaciones, cancelaciones, desembolsos,  impugstos
tributarios, devengamientos, seguros, intereses, moneda extranjera ¥
i cotizaciones, clientes y proveedores.
' Contraasientos contables:
|~ Contraasientos. Concepto. Tipos y Casos.
i Infopnes de contraasientos,

|
{
i
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Estadas contables ajustados.
.~ Conciliagones auxliares patrimoniales.
| - Asientos contables ajustables. Listado, Conceptos. Registras contables
- Actualizacion de asientos contables:
|~ Informe técrico de asientos ajustados.
|~ MNuevos hechos contables: Concepto. Clasificacion. Casos.
| - Transacciones contables: Tipos.
_  Asientos de cierres: Tipos. Casos. Concepto. Cuentas afectadas. Registro
contable, Efecto en los Estados Contables basicos.
_ Tipos de saldos: Clasificacidn. Efecto contable. Ajustes de saldos.
| Procedimentales
- Procedimiento de ajustes contables:
- Registracién de los asientos de constitucion, suscripcion, integracion en los libros
; contables.
[ _ Identificacién de los tipos de aperturas empresariales.
| - Aplicadon de las Normativas contabies.
| - Calculo de conciliaciones contables y fisicos.
| - Registracién en los libros auxiliares bancarios
’ - Control de la cartera de clientes y proveedores con registras contables.
_ Realizacién de Informes contables con ajustes de los hechos contables.
| Procedimiento de contraasientos contables
. . Utlizacién de los libros contables para los contraasientos.
Redaccion de Informes técnicos de contraasientos
Lienado de declaraciones juradas ajustadas contablemente.
_  Confeccion de Estados contables basicos ajustados.
| . . Verificacién de las conciiaciones auxiliares patrimoniales.
' - Registracion de los asientos contables ajustables
edimiento de actualizacién de asientos contables
. Redaccion de Informe técnico de asientos ajustados.
! - Clasificacion de nuevos hechos contables.
: . Organizacidn de las transacciones contables.
- Registracion de asientos de ciefres, liquidacion y reapertura,
|~ Identificacion de tipos de saldos y su efecto contable,
| Actitudinales
! - Colaboracién en el trabajo en eguipo con actitud tolerante ante las opiniones de
los demas.
Empatia en el trato con los companeros
~ Trabajo metddico, organizado y eficaz.
-~ Respeto, rigurosidad y ética profesional en Ia aplicacion de las normas.
_ Importandia de la confidencialidad en el manejo de datps.
| Importancia de trabajar con criterios de calidad en las actividades realizadas.
|~ Aplicacion de les instrucciones verbales y, escritag recibidas. -
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Cumphr uno de los s¢gme:ntes ;e;qumitos
' Educacon Escolar Basica concluida.
Educacion Basica Bilingle concluida.
Certificado de Auxiliar (nivel 1 de cualificacion).
-~ Certificacion de competencias ligada a perfiles del CNPP de nivel 1 de cualific cacion.

-Perﬁideipmfﬁsior{a'i formador ey :
" Experiencia profesional
Perﬂl académico (competenmas e reque?ida*
- técnicas) e

S A R T e e t.‘on ﬁth'laclén 1 Sin t:tu%acion**
- " Titulo de profesor!dorente en la i |
. especialidad o area de la familia |
5 profesional correspondiente o,

|« Titulo de Técnico Superior o, 3 an:;:;a 3 anos de
« Titulo de grado universitario o ex?borak | experienda laboral
| postgrado relacionado con el modulo :

formativo.

{ *)en el drea relacionada con el mdduio formaﬁw
(*¥} en ef caso de gue ei formador no cuente con Litwlacion.

e £ T}ulo"iié“brd?éggﬁﬁuccnte en cualquier ‘espedialidad o,
l ! Habilitacién en docencia en EFTP requerida por cada
- Competencias 3 Administracion responsable,
[ pedagégmas i Titulo de profesor profesionalizante o,
: i - tertificado 0 especializacion en el area con formacion
o | metodolégica o pedagdgica .. e
v Requisitns basicos de espacios, mfraéstructuras ¥ equiparnientn
“Espacioc | Hasta 20 estudiantes 1 Hasta 4{Jesfua?ante5 !
" Aula polivalente | 1,5m’porestudiante | 1,5m’ por estudiante

___;_nfraestmcfura basica

: - Suministro eléctrico con tomas de corrientes,
: Huminacion adecuada.

|

|

_ Sisterna de ventilacidn.

Sisterna de aire acondicionado {(aconsejable pero no excluyente).
_  Accesibilidad universal a los espacios.

Extintores v sistemas de seguridad.

»
i
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I Equipamlentn de lus espams

: Nombre . del | Equipos, mob:llarms y matenah:s
LRRPRCIy. e b et s S S R
: Aula polivalernte - Notebooko PC (docente).

- Proyector multimedia.
- Pizarra acrilica, pincel y borrador.
Aplicaciones informéticas de uso general instaladas en los
eOuipos.
Sillas (una para cada estudiante).
Mesas de trabajo (acorde @ la cantidad de participantes),
| para trabajo con o sin computador.
|~ Escritorio y silla para el cocente o instructor.
' . Computadores suficientes en funcidn del nimero de
i estudiantes, con conexion a Internet (puede ubicarse en el
‘ laboratorio de informética o en el aula polivalente en el caso
de disponer de carro portatil).
Impresora.
Otros materiales: Calculadora, Biblioratos, plancheta, hojas,
lapices, reglas, borrador.
| - Softwares especializados: Sistemna de control integral
i administrativo, de gestion. Sisterna de Control de
Inventarios. Sistema Contables y Tributarios.

et De docom

Mo
- “iﬂiﬂ[& HITESS
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 MODULO FORMATIVO 4 _ L
| Nombre del Médulo Regi'styos e inscrip{c‘mnes tribul-;uarios, ﬁsc;ah‘:s y
- Ealci municipales de micros, pequefias y medianas
Formativo
2 H St . EL“Prgsas lllll — o
Cédige . MFO126 2 S IR ==
Nivel de competencia
(CNPP) o ARG
Duracién = . |90 horas O 0 A e
e : | Realizar bajo supervision, la asistencia para las insCripciones |
UC asociada ™ | en los registros tributarios, fiscales y municipales de micraos,
e | pequefias y medianas empresas. ]
Objetivo general £

Efectuar, bajo supervision la asistencia para las inscripciones en los registros tributarios,
fiscales y municipales de micros, pequenas y medianas empresas, teniendo en cuenta los

“Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion -

"RA.L. Confeccionar los formularios para su posterior inscripcion en las
' entidades reguladoras, acorde a las caracteristicas técnicas de la empresa y

su proceso de constitucion.

CE1.1, Identificar ios formularios a ser aplicades para la habilitacion, acorde a las '
caracteristicas del tipo de empresa.

CE1,2. Registrar fa matricula de comerciante, cédula MiPymes, datos, requisitos en el

caso de contar con un abogado patrocinante, acorde al proceso da tramites ante el

Sistemna Unificado de Apertura y Cierre de Empresa.

CE1.3. Preparar la declaracion jurada de negocios, solicitudes varias, requisitos para

tramites municipales, licenda para la habilitacion del negocio como <asa matriz,

autorizacion del propietario, copias de facturas, croguis de ubicacidn, acorde a oS

requerimientos de la plataforma.

: CE1.4. Preparar la declaracion jurada de activos, declaracion jurada para la patente, |

- apertura de Patente del Negocio, con efecto de diferentes tipos de cotizaciones, teniendo |

como referencia los procesos vigentes digitales,
CE1.5. Realizar informes respectivos a los tipos de solicitudes, formularios, costos
operativos, plazos, codigos, usuarios, contrasenas, basado en los manuales contable,
fiscales & impositivos.

CE1.6. Aplicar las instrucciones verbales y escritas recibidas, en forma autonoma.

RA.2. Realizar la carga digital y convencional de los diferentes formularios,
acorde a las instituciones pablicas, bancarias y financieras.

CE2.1. Realizar los cotejos y las conciliadiones de los diferentes formularios/
documentos, a fin de incorporar en el sistema interno especializado. f
CE.2.2. ldentificar las herramientas digitales habilitadas, a fin de comunicar el
funcionamiento operativo, teniendo como referencia las normativas vigentes.

I
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nancieros, ajustes,
acorde a los requerimientos de las instituciones que regulan |
CE2.4. Realizar, un caso simulado en el aula de creacion de empresa, consideranda los
siguientes elementos, segun los requisitos establecidos por antidades regulatorias. j
CE2.5. Demostrar interés en la aplicacion de las normas y actuar con ética profesional,
en el momento de acceso a los datos de confidencialidad, _—
RA.3. Procesar los asientos contables, para la constitucién, gestion de
apertura, basado en los manuales de procedimientos contables. W
CE3.1. Preparar las anotaciones con las minutas de asientos, teniendo como base las
documentaciones fuentes, considerando la inscripcion y habilitacion estabiecida
CE3.2. Registrar las cuentas de constitucion, integracion, a fin de incluir en al sistema
 especializado contable, acorde al manual de procedimientos contables. _
CE3.3. Realizar las cargas de planillas electronicas, clasificando los documentos
generados en las diferentes instituciones piblicas, ajustado a las normativas legaies
vigentes. |
CE3.4. Preparar un resguarde de las documentaciones o formularios, para su posterior |
registro en los libros contables y financiercs, establecido por & departamento contable,
CE3.5. Demostrar eficiencia en el trabajo realizado de forma autdnoma, segin las
instrucciones recibidas.

| Contenidos formativos
' Conceptuales:
Formularios inscripcion en las entidades reguladoras:

_  Entidades reguladoras, tipos, fundones.

- Matricula de comerciante, cédula MiPymes. -
. - Tramites ante el Sistema Unificado de Apertura y Clerre de Empresa.
i Dedlaracion jurada de negocios, solicitudes varias, requisitos para tramites
' municipales, licencia para 1a habilitacion del negocio.

Moneda extranjera. Cotizaciones, Efecto tributario.
- Solicitudes, formularios, costos operativos, plazos, codigos, usuarios,
% contrasefias.
| Carga digital y convencional de los diferentes formularios:

Conciliaciones de los diferentes formularios/ documentos.

Herramientas digitales habilitadas.
- Actualizado los mevimientos, datos bancarios/ financieros.
—  Creacion de empresa, tipos, proceso de apertura, en el formato digital.
. Asientos contables:
-  Minutas de asientos,
- Cuentas de constitucidn, integracion.
- Sistema especializado contable.
- Planillas electronicas,
- Resguardo de las documentaciones ¢ formularios, normativa legal vigente,

A
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| Procedimentales
| Procedimiento de inscripcion en las entidades reguladoras:
Identificacion de las entidades reguladoras para Mipymes.
Realizacidn del proceso de obtencion de la Matricula de comerciante.
Utilizacicn del Sistema Unificado de Apertura y Cierre de Empresa para gestiones
de apertura y constitucion.
Lienado de declaracidn jurada de negocios y solicitudes para Mipymes.
Llenado de solicitudes, formularios, costos operativos, plazos, codigos, usuarios, -
contrasenas a entes reguladores, i
| Procedimiento de carga digital y convencional:
Ajuste y conciliaciones de formularios oficiales afectados a las inscripciones,
~  Utilizacién de herramientas digitales habilitadas.
' -~ Actualizacion de movimientos y datos bancarios y financieros,
! . Creacidn ficticia de empresa segtin el tipo de proceso de apertura, en las
i plataformas vigentes.
Pmcedrmreuto de asientos contables:
- Calcule de minutas de asientos.
- Registracién de cuentas de constitucion, integracion, suscripcion en los registros
contables,
- Utilizacion del Sistema especializado contable.
1' - Creacion de planillas electrénicas de registros e informes contables.
Resguardo de las documentaciones o formularios.
| Aplicacion de las normas y princpios contables.
' nctltudinales |
Colaboracion 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 metodico, organizado con eficacia.
Interés en la aplicacion de normas con ética profesional en el acceso de datos
confidendales.
Realizacién del trabajo con calidad.
Aplicacion de instrucciones verbales recibidas.
Realizacién autdnoma de las instrucciones recibidas.

Cumplnr una de los siguientes reqmsatos
- Educadon Escolar Basica concluida.
Educacion Basica Bilinglie concluida.
- Certificado de Auxiiiar (nivel 1 de cualificacion).
- _Certificacion de competencias ligada a perfiles del CNPP de nivel 1 de cualificadion.
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Perfil ac&démim {competenclas o EFrfeq;Z:z* ional

- técnicas) | Contitulacién | Sin titulacion**

e Titulo de profesor/docente en la ! =
especialidad o area de la familia d ,
profesional correspondiente o,

1 afio de

|« Titulo de Tecnico Superior o, sl : 3 anos de

| « Titulo de grado universitario o Ex{f&?gfla | experiencia laboral
postgrado relacionado con el médulo ;

5 formativo. !

7*1 en el drea relacionada con el modulo formative.
(**) en el caso de que &/ Formador no cuente con Hitwiacion.

! : T 17D Titulo de profesor/docente en cualquier especialidad o,
S ~ Habilitacion en docencia en EFTP requerida por cada
Competencias | Administracion responsable,
pedagdgicas - | Titulo de profesor profesionalizante o,

Certificado o especializacién en el area con formacion

% ...“‘Etodo.l@ﬂi@_u?,ﬁﬁdagﬁgm : , S

 Espacio e | Hasta 20 estudiantes Hasta 40 estudiantes
Aula poﬁwfen&e = LS m* por estudiante } 5 m’ por estudiante

‘Infraestructura basica
— Suministro eléctrico con tomas de corrientes. '
- Tluminacidn 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,

Eqmpamienm de los espacios 2 ' - :
{ Nombre del = Equipos, moballanos ¥ materia!es i

;_ espacic A R R i N e e B
| Aula pofwa!ente |~ Notebook o PC {doz:ente}

| ! Proyector muitimedia.
i - Pizarra acrilica, pincel y borrador.
Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en ios
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| Sillas (una para cada estudiante).
i | - Mesas de trabajo {acorde a la cantidad de participanies),
i para trabajo con o sin computador.
i ~  Escritorio y silla para el docente o instructar.
| -~ Computadores suficientes en funcion del nimero de
E ' estudiantes, con conexion a Internet (puede ubicarse en el
laboratorio de informatica o en ef aula polivalente en &l caso
de disponer de carro portati).
- Impresora.
Otros materiales: Calcutadora, Btbhe:;ratos plancheta, hojas,
lapices, reglas, borrador.
~ Scftware especializade. Sistema integral informatizado
I . . _contable, finandiero y tributario.
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MUDHLD FORMF!.TIVG 5.

‘Nombre del Mdédulo | Gestion e inscripcion en imprentas, registros
Formativo e | plblicos y otras oficinas publicas y privadas.
Cadige . L | MFO127.2
Nivel de oompetancla o
(CNPP) | - f‘dcisl IR | e |
Dl.'lracién' o | 90 horas
Gestionar bajo 5uperw5ion , solicitudes e inscripciones
uc asoclada : para imprentas, registros publicos y otras oficinas
puiblicas urt*uadas. o
Objetivo generai .......

| Gestionar bajo supervision, las solicitudes e mf;c:rlpmnes para 1mprentas registros
| pliblices y otras oficinas publicas y privadas, cumpliendo los requerimientos técnicos y
thgatoo‘!os

RA.:L, Gestionar los pedidos de impresién de talonarios de factura,

oompmbantes, acorde a los requisitos legales e establecidos.

CEI 1. Identificar la pia*aforma seleccionar el modulo facturacion v timbrado en nuestro
| meny principal, teniendo en cuenta las politicas de la entidad regulatoria.

CE1.2. Marcar el mend solicitudes de facturacion v timbrado, pre impresion, consignar
ios datos requeridos y por Utimo seleccionar la Autorizacidn y Timbrade, siguiendo los
provesos establedidos en la plataforma digital vigente.

CE1.3. Actualizar periodicamente los vencimientos y validez de los diferentes
documentos, regidos por fas normativas legales vigentes,

CEl.4. Realizar el proceso de imprimir factura, ingresar a la plataforma, seleccionar
imprenta, aceptar y confirmar la solicitud, teniendo como base los procesos legales
vigentes.

CE1.5. Manejar control de las presentaciones de declaraciones y otras obligaciones,
basado en e calendario perpetun,

CE1.6, Realizar el trabajo con calidad, aplicando el trabajo en equipo con empatia.

| RA.2. Realizar los procesos para la rubricacion de los libros y formularios
i contables, requeridos segtin los requisitos de la normativa vigente.

CE2.1. Identificar los requisitos para la cual se dispone fa rubricacion de los documentos

ho;as continuas y los libros contables, acorde & las exigencias del registro publico del
| poder judidal.
| CE2.2. Mencionar la importancia de la ribrica de fos documentos y libros de contabifidad,
1j teniendo comao referencia tas normativas legales vigentes.
| CE2.3. Preparar e legajc en cuante a requisitos, formularic utilizado, costo,
| considerando las reglas establecidas en el ente regulador.
| CE2.4. Confeccionar informe en cuanto a la rubricacion de los documentos vy fibros
| contables, asi como el sistema de contabilidad informatizade, segin el manual de
| procedimientos contables,
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RESOLUCION MTESS N° 236/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GESTION CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y SUS
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA
PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) — VERSION 1.--c-scnumamnnsns

Asuncion, 02 de octubre de 2023.

| CE2.5. Realizar las actividades con criterios de calidad total, aplicando las instrucciones

. verbales y escritas recibidas.

| RA.3, Realizar los procesos para la ‘habilitacion del sistema computarizado,
g asi como la firma digital, acorde al sistema exigido por la entidad reguladora.

CE3.1. Preparar los formularios, legajos, a fin de solicitar la utilizacion de sistemas
informaticos contables, financleros disponibles, acorde al manual de procedimientos.
CE3.2. Identificar los requisitos a fin de obtener la autorizacion para el uso de software
contables, acorde a las normativas legales vigentes. :
CE3.3. Mencionar los procesos a cumplir a fin de aplicar la herramienta tecnoldgica de
firma digital, teniendo coma base las normativas legales.
CE3.4. Describir ios pasos de sequridad que debe cumplir la firma digital, acorde a la
reglamentacion. s
CE3.5. Describir la infraestructura que se requiere para la firma digital, establecidoenla |
normativa. 3
CE3.6. Resguarda la confidencialidad en el proceso de obtendon en el uso de firma
| digital, segln el requerimiento del ente regulador,
. CE3.7. Verificar la integridad del usuario en los sistemas informatizados, plataformas
| digitales y virtuales, firmas, en base a los manuales técnicos.
| CE3.8. Simular un caso practico considerando los siguientes elementos: Crear una
empresa, basado en el trabajo en equipo con actitud tolerante, ante |as opiniones de los |
demas.

Habilitacién del Registra Unico de contribuyente.
Identificacion de imprenta habilitada.
Solicitud de timbrado e impresién,
Utilizacion de las plataformas virtuales.
Verificacidn del calendario perpetuo y vencimienta de plazos y vigencias.
Rubricacion de libros de contabilidad, hojas continuas y otras.
- Informe técnico del proceso aplicado.
- Procesamiento del uso de firmas digitaies.
- Utilizacion del sistema contable, finandiero y especializado
' Conte nidos ,fgrmativos E R
| Conceptuales:
Pmcedlmlento de impresion y utilizacion de:
- Plataformas virtuales, el médulo facturacion y timbrado.
.~ Solicitudes de facturacidn y timbrado, pre impresidn,
- Autorizacion y Timbrado.
- Imprentas habilitadas. Listado. Vigencia.
~ Declaraciones y otras abligaciones.
- Vencimientos y validez de las documentaciones,
- Calendario perpetua.
= —  Imprimir factura, ingresar a la plataforma.
Rubrlcar:ion de los Itbms contables:
Enbdacﬁgeqyladora, normativa legal vigente.

1e]
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RESOLUCION MTESS N° 236/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GESTI('ZIH CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y SUS
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA
PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) — VERSION 1,---scasecucnocnnes

Asuncion, 02 de octubre de 2023,
- Requisitos, rubricacion de los documentos ho;as continuas y fos libros contah!u
Importanda de la ribrica de los documentos v libros de contabilidad
Formularios, costos.
: Informe en cuanto a la rubricacion de ios documentos y libros contables
Sistema computarizado, firma digital:
i - Sistemas informéaticos contables, financieros; requisitos, formularias.
i - Reguisitos autorizacion para el uso de software contables.
Herramienta tecnologica de firma digital,
Infraestructura que se requiere para la firma dicital.
Confidencialidad uso de firma digital.
I - Integridad del usuario en los sistemas informatizados.
| Procedimentales:
| Procedimientos de impresion de talonarios y solicitudes:
I Utilizacion de software para facturacion y timbrado.
Realizacion de solicitudes para facturaddn y timbrado, de documentos pre-
impresos y electronicos.
Solicitud de autorizacion y timbrado de documentos ebligatorios.
Organizacion de la lista de imprentas legalmente habilitadas.
Llenado de declaraciones juradas y otras obligaciongs.
Identificacion de vencimientos y validez de las documentaciones.
Utilizacidn de calendario perpetuo, para los vencimientes de obligaciones
impaositivas.
Realizacion de impresiones de facturas para el archivo documental.
Procedtmtento de rubricacion de los libros contables:
Identificacién de entidades reguladaras de rubricacion.
Organizacién de los requisitos de rubricacion de los documentes, hojas continuas
v los libros contables,
- Valoracidn de la importancia de la ribrica de los documentos vy libros de
i contabilidad. i
- Calculo de los costos y valores aplicados en los formularios utilizados.
Redaccion de Informe scbre rubricacion y sus procesos. -
Procedimiento del uso del Sistema computarizado y firma digital: .
Utilizadion de los sistemas informaticos contables, financieros.
Identificacion de los requisitos para uso de software contables.
- Registracion de los formularios en [as herramientas tecnoldgicas para uso de firma
digital.
Aplicacion de las normas de Integridad de usuario en los sistemas informatizados.
Actltudmaies
Colaboracion en el trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de
los demds.
- Empatia en el trato con los colaboradores de la empresa.
Trabajo metddico, organizado con eficaci
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GESTION CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y SUS
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA
PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) — VERSION 1,----sresresronnnas

Asuncion, 02 de octubre de 2023,
Interés pc:nr ap!scar las normas y ‘actua con ética profesamdl en el momento de
acceso de datos de confidencialidad patra la empresa.
- Realizacion del trabajo con calidad.
- Aplicacion de las instrucciones verbales recibidas.
Realizacion en forma autonoma de las instrucciones recibidas.

. Requisitos minimos de acceso al médulo
Cumphr uno de los siguientes requisitos:
i ~ Educacion Escolar Basica conduida.
Educacion Basica BilingUe condluida.
- Certiﬁcado de Auxiliar {nivei 1 de cualificacion).

I_Par_ﬂlﬁel profesional formador

- i Ex 'ériéﬁcia fesional

Perfil académico (competencias _’. : . r&qui:‘:l* i ;

llllllllllllllllllllllllllll : _tE r:mcas} ;  Con titulacian | Sin titulacion**
« Titulo de profesor/docente en la
especialidad o area de la familia

profesional correspondiente o, : 1 ano de

; A . i 3 afos de
= Titulo de Técnico Superior o, experiencia | experiencia laboral
» Titulo de grado universitario o ; taboral
postgrada relacionado con el médulo
formative,

f *,'r en el drea relacionada con & madulo farmativo,
**) an ol caso de que ef formador no cuente con Btulacion.

|~ Titulo de profesor/docente en cualguier espedialidad o,
: i~ Habilitacion en docencia en EFTP requerida por cada

i Competencias | Administracion responsable.

- pedagogicas | Tituio de profesor profesionalizante o,

i } Certificatio o especializacion en el area con formacion

= i metodologica o pedagogica

[ Requisitos basicos de espacios, infraestructuras y equlpam;ento
Espacio T Hasta 20 estudiontes | Hasta 40 estudiantes

:'_;1.-.;.’5 polivalente # 7 5 _rrf por estudiante 1.5 m"E:-oF 'é'&[;aﬁ-;ﬁ't“é""
__Infraestmcl:ura basica {5 LI R
' Suministro Eiectrlcn con tomas de corrientes.

IEummaU agfcuada
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RESOLUCION MTESS N°© 236/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GESTIéN CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y SUS
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA
PROFESIONAL DE ADHIHISTR&CIL‘}H Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) — VERSION 1.------ocoommaemee

Asuncion, 02 de octubre de 2023,
‘Sistema de ventilacion,
Sistema de aire acondicionado {aconsejable pero no excluyente).
- Accesibilidad universal a los espacios.
Extintares y sistemas de sequridad.

‘Nombre

2 Nmtmk o PC (docente).
| = Proyector multimedia.
~  Pizarra acrilica, pincel y borrador.
| - Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los
BOUIpos,
| — 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 funcidn del nimero de
[ estudiantes, con conexion a Internet (puede ubicarse en el
laboratorio de informatica o en el aula. polivatente en el caso
| de disponer de carra portatil).
| = Impresora.
| - QOtros materiales: Calculadora, Biblioratos, plancheta, holas,
| idpices, reglas, barrador,
i — Software especializado. Plataformas oficiales especiales.
L ... Sistemas contables, tributarios.

Mbﬂ. i m{;&[}e =18
T sabistrs MTESS
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RESOLUCION MTESS N° 236/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GESTIGH CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y SUS
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA
PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) ~ VERSION 1.-------ssmmonmnmee

Asuncian, 02 de octubre de 2023,

‘MODULO FORMATIVO 6 S : _ T
‘Nombre del Mddulo Formativa _ Operacion de aplicaciones informaticas basicas
Cédigo MFO102 2
_Nivel de competencia (CNP‘PJ f2%dosy
Duracion 90 horas iy S S
UC asociada = - Operar aplicaciones informaticas basicas
,ﬂblﬁ\*o General : T A,

H'..'. E. 1.1 Realizar la conexion, la instalacion, c:unf:guracmﬂ y uso de los diferentes
dispositivos periféricos a la mmputadnra como el teclade, mouse, monitor, parlante,
! entre otros, demostrando dinamismo e inidiativa y cumpliendo las normativas vigentes,

{ C.E. 1.2 Identificar las utilidades del sisterna operativo para el manejo de archivos y

| carpetas dentro def conjunto de aplicaciones de la plataforma software.

! C.E. 1.3 Ejecutar acciones de creacion, borrado, renombrado de archivos y carpetas,

| configuracion, personalizacion del escritorio y barra de tareas, empleando las diferentes

| herramientas del sistema.

i C.E. 1.4 Ordenar tareas de impresidn y escaneo, realizando la planificacion de las mimas
y utilizando los respectivos programas, segun los requerimientos especificados para el
traba]a«

| C.E. 1.5 Utilizar los dispositivos y soportes (discos, pen, memaorias USB, memorias flash

| entre otros) de almacenamiento de infarmacion con sequridad y siguiendo normativas.

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

recursos de red.

C. F. 1.7 Apticar normas de Ergonomfa y uso satudabie de Ias tecnologias digitales,

RA.2. Almacenar y procesar informacién muitimedia contenida en snpcrtes_
especificos mediante utilidades del sistema o aﬁadldas al mismo, para su

etk e e i ool e B

C.E. 2.1 Realizar la conexion de drsposlhvos multimedia al s:stema informatico,

| siguiendo los procedimientos de seguridad establecidos en la organizacion, orden en &l
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 revision, reproduccién, compresion de ia

| informacidn almacenada en dispositivos, siguiendo normativas de seguridad vigente.

| C.E. 2.3 Realizar la recuperacidn, edicidn, transformadion y almacenamiento de los

| archivas multimedia, para poder emplearios en presentaciones, documentos u otras
_eiaboraciones.
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GESTION CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y SUS
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA
PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) — VERSION 1,------n=mnmemmemnn

Asuricion, 02 de octubre de 2023.
C.E. 2.4 Transferir la informacién de los dlsr:u:rsmvos multimedia a los sisternas de
- almacenamiento del sistema informatico empleando las utilidades del sistema o del
| dispositive, que estén disponibles.
| C.E. 2.5 Utilizar software de reproduccion de audio y video de distintos formatos
| estdndar siguiendo manuales de uso.
E C E 2.6 Utilizar software de sequridad y antivirus con responsabilidad y siguiendo

RAB Eiaborar dm;umenms de texto con snﬁ:ware procesador de texto, de
| acuerdo con los formatos y requerimientos brindados,

| C.E. 3.1 Realizar documentos de texto con un software procwa&d.ﬁe textos de acuerdo
i 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 alineacidn de texto, paginas, encabezado y pie de
| pagina personalizados, entre otros, o que sean de uso corporative.

. C.E. 3.3 Realizar la edicidn de documentos de texto utilizando herramientas de
 combinacion de correspondencia o de informes replicades, siguiendo la secuenda de

 tareas preestablecidas,

¢ C.E. 3.4 ARadir ilustraciones, imagenes y/o fotografias a documentos de texto, utilizando |

| farmatos segln instrucdones recibidas.

! C.E. 3.5 Agregar tablas, simbolos, ecuaciones y gréficos a documentos elaborados con

- un procesador de textos segun requerimientos brindados.

C.E. 3.6 Utilizar herramientas de insercidn/edicion de indice v tabla de contenidos para
. arganizar ios trabajos realizados y agilizar €l acceso a los mismos, empleando opoiones

: establecidas por el programa.
: C E 3. 7 Ub!lzﬂl’ herramientas de correconn Drtografca & ldloma disponibles en la

R.A 4. Elaborar hojas de calculo en software de planilla eiectrﬁnica empleando

 las utilidades facilitadas por el programa.

| C.E, 4.1 Elaborar hOJas de caleulo conforme a especificaciones reob:das personalizando

| formatos segun su necesidad, utilizando las planillas electronicas.

C.E. 4.2 tditar hojas de calculo, conforme a especificaciones recibidas, personalizando

formatos segin su necesidad, utilizande las planillas electrénicas.

| C.E. 4.3 Insertar 1as bordes y sombreado, combinacion y ajuste de celda para mejorar

| la presentacion de la hoja de célculo.

| C.E. 4.4 Insertar las férmulas vy funciones en una hoja de calculo, para obtener los

| resultados preestablecidos.

| C.E. 4.5 Crear gréficos de diferentes tipos empleando los datos de las hojas de calculo,

5egun requerimientos especificados, empleando las herramientas de la aplicacidn de hoja
de calculo.

| C.E. 4, E Reaiizar fa edicion y modificacién de graficos presentados en una hoja de calculo

&1
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GESTION CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y SUS
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA
PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES {CNPP) — VERSION 1.------rr-nronmmnss

Asuncién, 02 de octubre de 2023.

C E. 5.1 Realizar una presentaﬂm r;onforme a especaﬁcaaoneﬁ mostradasf
| personalizando formatos y disefios.
¢ C.E. 5.2 Editar presentaciones de farma creativa, conforme a especdificaciones fijadas, |
' | personalizando formatos y disefios seglin su necesidad, utilizando &l manejador de
| presentaciones.

C E. 5.3 Utilizar las herramientas para insertar objetos y tablas en 1as presentaciones,
| personalizandolos en caso de ser necesario mediante opciones proporcionadas por €l
- programa.
| C.E. 5.4 Afiadir graficos & imagenes a presentaciones elaboradas en un manejador de
- presentaciones usando las opciones proporcionadas par el programa.
| C.E. 5.5 Aplicar formato a tablas y graficos, en las presentaciones, utilizando las
| herramientas iddneas proporcionadas por €l programa.
C.E. 5.6 Utilizar la herramianta de transicion de diapositivas, animadones y notas para
i personalizar y faciiitar la exposicion de una presentacion, de forma innovadora.
| C.E. 5.7 Agregar audio y video a presentaciones para personalizarias utilizando
herramientas provistas por el software manejador de presentaciones, demostrando
autonomia y rapidez en el desarrolic de las tareas.

RA.6. Utilizar software para mmunicazcion, miabwamn, mvest:gauén
_siguiendo indicaciones recibidas. :
C.E. 6.1 Utilizar las pnnc;pales herramientas de los navegadores de internet, para ei
| acteso, exploracion y revision de paginas en la web en Internet,

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

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

C.E. 6.4 Utilizar las principales herramientas de correo electronico para el envio y
recepcion de mensajes.
C.E. 6.5 localizar respuestas @ cuestiones especificas en foros, redes sociales,
plataformas virtuales, entre otros sobre tematica indicada.
i C.E. 6.6 Demostrar una achitud etica ante el uso de la Internet y las informaciones de

| ahi obtenidas.

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

- RA.7. Utilizar software y mecanismos de seguridad para la proteccion de Ios
| dispositivos y contenidos digitales, analizando los ncsgas y las amenazas
| existentes en los entomos 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 praventivas y de contingendia para riesgos y amenazas
| detectados en entornos digitales, siguiendo normativas y politicas de seguridad |
| establecidas.




S TRABADLENPLED  MEAwpoerorodeysaee § % GOBIERNO oy | ' PARAGUAI
i J YSTGUUDADSOCIAL HATETIYGUAJEIKOPORT 3 ' PARAGUAY ' REKUAI

RESOLUCION MTESS N° 236/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA
GESTION CONTABLE EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS Y SUS
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA
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NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) — VERSION 1.------nmermmeee-

Asuncicn, 02 de octubre de 2023.

[ €.E.7.3. Utilizar mecanismos v herramientas de verificacion y control de identidad para
| compartir informacién personal, protegiendo datos e identidades de posibles dafios. i
! C.E.7.4. Utilizar software antivirus de seguridad v proteccion de datos personales v fo
| corporativos en diversos entornos digitales, siguiendo especificaciones, normativas y
| politicas de sequridad 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 medicambiental 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 reputadion,
| verificando y analizando lo producido y alli compartido.

Contemdﬂs formativos
Conceptuales:
! Sistuma base y herramientas del sistema:
| Aplficaciones, programas y utilidades;
‘ - Tipos de licencia: uso libre, prueba, beta, licencias propietarias.
Software libre v propietario.
Gestion de licencias.
Sistema de ficheros:
Archivos y carpetas.
Operaciones para la gestion de Archivos.
Dispositivos perifericos.
Seguridad en el usoc de dispositives y soportes de almacenamiento de
informacion.
Ergonomia v uso saludabie de las tecnologias digitales.
Daspnsm\ms e informacion multimedia:
i - Formatos de archivos graficos, de audio vy video.
| - Instalacion de dispositivos multimedia.
= Manipuladidn de dispasitivos 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 vy pie de pagina.
Cuadros. Tipos.
Corrector ortografico.
Maytisculas y mindsculas.
Ordenar.

a3
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Tablas y columnas:
Tablas. Formutas.
Bordes y sombreados.
Columnas. Tipos.
Imagenes v graficos:
Imagenes. Iustraciones.
Graficos. Tipos.
Texto, caracteristicas.
| - Indexacicn y tablas de contenido.
' Combinacidn de correspondencia.
| La hoja de calculo:
| - Ficheros de hoia de calculo.
- Comandos y herramientas.
- Datos y tipos de datos.
- Formulas y referencias.
Graficos. Tipos, Personalizacion.
- - Formato de hoja de calculo.
| Las presentaciones multimedia:
Ficheros de presentacion,
Patrones, tipos de diapositiva.
Tablas, imégenes.
Comando y herramientas,
Formato de presentacrones
Scrl"twares de comunicacién, colaboracién e investigacion:
Navegadores de internet. Tipos. Herramientas.
Herramientas de los buscadores de informacidn.
Técnicas de blsqueda avanzada.
Margenes y limites para busquedas especificas.
Correo electronico
; - Foros, redes sociales, plataformas virtuales,
| Normativas en el uso de internet,
| Impacto medioambiental de fas tecnologias digitales.
Sol‘twares y mecanismos de seguridad:
Politicas de privacidad.
: Medidas preventivas y de contingencia para riesgos vy amenazas.
| Mecanismos y herramientas de verificacion y control de identidad.
Software antivirus de seguridad v proteccion de datos,
Impacto medicambiental de las tecnologias digitales.
Normativas e indicaciones de ergonomia v saiud.
Identidad Digital.
Procedimentales:
Gestion del sistema informatico:
Conexicn de dispositivos periféricos a la computadora.
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Operacion del sistema de archivos.
Realizacion de la gestion de licencias. Identificacion tipos de licenda: uso libre,
prueba, bets, licencias propietarias,
Configuracion y personalizacion del escritorio
Impresion y escanec de archivos.
Utilizacion de los dispositivos v soportes de almacenamiento de informacion.
Manipulacion de discos, pen, memorias USB, memorias flash entre otros y la
informacion contenida en ellos.
Utilizacion de recursos de red compartidos.
Almaoenadn y procesado de la informacion multimedia:
Conexion de dispositivos multimedia.
| Utilizacién de software para revision, reproducdon y compresion de |a
5 informacion.
Recuperacitn, edicion, transformadion y almacenamiento de los archivos
multimedia del equipo informatice.
Recuperacion, seleccian y copia de archivos multimedia de los diferentes
dispositives al equipo informatico.
Utilizacion de software de reproducdon de audio v video de distintos formatos,
Seleccion y operacién de software adecuado segun el formato de archivo:
graficos, audios y videos.
Utilizacion de software de seguridad y antivirus para revision y control de
dispositivos, carpatas y archivos.
' Elaboracion de documentos de texto:
Aplicacion de diferentes formatos en la elaboracidn de textos.
Edicién de documentos de texto (herramientas de planillas, combinacion de
correspondencia, entre otros).
Insercidn de ilustraciones, imagenes y/o fotografias a documentos de texto.
Utilizacién de herramientas de insercion y edicion de tablas, simbolos,
scuaciones, graficos, cuadros, formas, entre olros.
Operacién de herramientas de insercion de indice y tabla de contenidos. Usos y
utilidades.
Manejo de herramiantas de corrector ortografico y configuracion de idiomas,
Eiaboraca&n de hojas de calcule:
Creacion y edicion de las hojas de cdlculo. Uso de herramientas de formato del
documento, texto, caraﬂcnstnms, tamano, fuente, color, sombreado, alineacion, |
encabezado v pies de pagina, datos y tspcas de datos, ordenamiento de los
I mismos, entre otros.
Utilizacién de herramientas de bordes, color de fondo, sombreado, combinacidn
y ajustes de celdas. '
Manejo de férmulas y funciones en la resolucion de operaciones en la hoja de
calculo,
Operacion de herramientas de creacion de graficos.
Manejo de herramientas de edicién y modificacion de graficos.
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 Ela boramén de presentaciones multimedia:
Creacion y edicion de presentaciones. Uso de herramientas de formato del
documento, texto, caracteristicas, tamafio, fuente, color, sombreado, alineacion,
fondo, entre otros
Utilizacidn de herramientas de insercidn de objetos y tablas.
Utilizacidn de herramientas de inserddn de graficos e imagenes.
Manejo de herramientas de edicién y modificacion de tablas y graficos.
Operacion de herramientas de transicion de diapositivas, animaciones y notas.
Aplicacion de las herramientas de inserdon de audio y video.
Utitmacnén de software para comunicacion, colaboracion e investigacion:
- Operacion de software navegador de internet.
Operacion de software buscador de internet.
Utilizacion de las herramientas de bisqueda avanzada.
Operacién de software de correo electronico.
Operadidn de foros, redes sociales, plataformas virtuales, entre otros.

Softwares y mecanismos de seguridad:

l Utilizacidn de politicas de privacidad.

Aplicacion de medidas preventivas y de contingencia para riesgos y amenazas,

Aplicacién de mecanismos vy herramientas de verificacion y control de identidad.

Utilizacion de software antivirus de seguridad y proteccion de datos.

Reconocimiento del impacto medioambiental de las tecnologias digitales.

| - Utilizacién de normativas e indicaciones de ergonomia y safud.

Creacion y gestion de Identidad Digital en diversos entornos digitales.
Actlmdmales.

: Orden en ¢l trabajo.

Capacidad de planificacion.

Trabajo en equipo.

Dinamismo e iniciativa.

Responsabilidad en el trabajo.

| - Creatividad e innovacion,

| Autonomia en la gestion y resolucion de contingendias inesperadas.

| - Rapidez en la toma de decisiones.

- Adaptacion a nuevos contextos.

i Etica en el uso de Ja Internet.

3

Actitud responsable ante las politicas de privacidad en el intercambio de
informacion.
. Requisitos mmlmus de acceso al médulo

f‘umphr uno de los siguientes requisitos:
|~ Educacon Escolar Basica concluida.
’ - Educacdn Basica Bilinglie concluida,
| . Certificado de Auxiliar (nivel 1 de cualificacion).
| - Cenificacién de competencias ligada a perfiles del CNPP de nivel 1 de cualificacion. |
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Perﬂl del pmfeﬂmal fﬂrmadur A

.................... Pt P o e

‘Experiencia prufesronai o

Perfil acadénﬂm (mmpetenqas
i técnicas) e e R e

« Titulo de profesor/docente en la
especialidad o rea de la familia |
profesional correspondiente o, & i

» Titulo de Técnico Superior o, ei;;;g;a 3 afios de _
» Titulo de grado universitarioo Lokt - experiencia laboral
postgrado relacionada con el modulo |
formativo.

(*) en el area relacionada con el madulo formativo.
(**} en el caso de que e formadoar no cuente con titulacion.

i Titulo de profesorfdocente en cualquier especialidad o,
bl Habilitacion en docencia en EFTP requerida por cada
 Competencias | Administracion responsable.

! Titule de profesor profesionalizante o,

! - Certificado o especializacion en el drea con formacion
| metodoldgica o pedagdgica

| Hasta 20 estudiantes | Hasta 40 estudantes
Au 1,5 m’ por estudiante EA 5 m* por estudiante
Laboratorio de mfmdrsca N 40 v’ 80m

Infraestructma basica ez :
~ Suministro léctrico con tomas de corrientes,

. - Huminacion adecuada.

- Sistema de ventilacidn.

; Sistema de aire acondicionado.

i Accesibilidad universal a los espacios.

Extintores y sistemas de seguridad.

Conexion a Internet, por cable o red wifi.

7
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Hamhm del 3 Equipas, mubnimrius y mateﬂaies
espacio o S R i
Aula polivalente | - Notebook o PC (docente).
i - Proyector muitimedia.
‘ - Pizarra acrilica, pincel ¥ borrador,
1
|

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 v silla para el docente o instructor.

Laboratorio de - MNotebook o PC {docente).
informatica | - Proyector muitimedia.
Pizarra acrilica, pincel v 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 sila para el docente o instructor.
| - Computadores suficientes en funcién del nimero de
| estudiantes, con conexion a Internet.
L .. lmpresora,

Actividad conjunta entre € Ministerio de Educacion y Ciencias y el Ministerio de Trabajo,
Empleo y Sequridad Social a través de la Unidad Técnica Interministerial del Consejo
Nacional de Educacién y Trabajo {CNET), para la construcdon del Catdlogo Nacional de
Perfiles Profesionales (CNPP).

Toda la informacidn suministrada en el presente documento podra ser utitizada
mencionando la fuente,

: ll!n whep HTE“Q

6E
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FICHA DE AUTORIDADES &
Santiago Pena Palacios

Presidente de la Repubiica del Paraguay
MEC MTESS

Ménica Isabel Recalde De Giacomi

Luis Fernando Ramirez Silva Ministra de Trabajo, Empleo y Sequridad

Ministre de Educacion y Clencias

Social
Maria Gloria Pereira de Jacquet Cesar Augusto Segovia Villasantti
Viceministra de Educacion Basica Viceministro de Trabajo

Nelson Federico Mora Peralta

Viceministro de Educacion Superior y Veiaaica Riaha Lopes Henites

Viceministra de Empleo v Seguridad Social

Clencias
Zulma Morales Fernandez Alfredo Mongelos Gonzalez
Coordinadora General Coordinador General
Unidad Técnica Interministerial Unidad Tecnica Interministerial

Consejo Nacional de Educacion y Trabajo Consejo Nacional de Educacion y Trabajo

FICHA TECNICA

Familia Profesional: Administracion y Gestion (ADYG).

Perfil Profesional: Asistencia a la gestion contable en pequefias, medianas y grandes
BITIPresas,

Nivel de cualificacion: 2 (dos).

Modulos Formativos asociados al perfil profesional:

- Registro contable en libros principales y auxiliares.

- Liquidacién y presentacion impositiva, fiscal y tributaria,

- Asientos contables en los libros y anotaciones operativas.
Registros e inscripciones tributarios, fiscales y municipales de micros, pequerias vy
medianas empresas.
Gestion de inscripddn en imprentas, registros pablicos y en oficinas publicas y privadas.
Operacién de aplicaciones informaticas basicas
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Grupo de Yrabajo

Maria Cristina Corvalan Ayala, SNPP- MTESS.
Tania Marfa Quintana de Giangidcomo, UTI-MEC
Derlis Gustavo Cabrera Rojas, CIMA SINAFCCAL

Expertos formativos consuitados

Aurora Benitez Pérez; Centro Regional de Educacion Saturio Rios — San Lorenzo — Central.
Ciristian Pascual Sosa Ruda; SNPP- Servicio Nacional de Promocion Profesional,

Dalia Soraida Arias Ramirez; Colegio Nacional EMD San Rogue Gonzalez de Santacruz
Coronel Oviedo — Caaguazu,

Ema Antonia Carreras Fernandez; Colegio Nacional Moisés Bertoni — Capitdn Miranda -
Itapua.

Estela Poppot Duarte; Centro Regional de Educacion Saturio Rios — San Lorenzo - Central,
Centro Educative Pytyvo — San Lorenzo - Central,

Fabiana Marfa Maciel de Pereira; Centro Regional de Educacion Dr. Gaspar Rodriguez de
Francia — Ciudad del Este — Alto Parana.

Fatima Antonella Recalde Escobar; Colegio Nacional EMD San Roque Gonzalez de Santacruz
Coronel Oviedo ~ Caaguazu.

Gloria Maria Morai de Morinigo, Colegio Nacional EMD Santisima Trinidad ~ Asuncion —
Capital.

Kathia Raquel Carvallo Rojas, Escuela Nacional de Comercio N® 2 "Profesor Prudencio Vidal
Zelaya” Instituto Técnico Superior Escuela Naciorial de Comercio N 2 "Profesor Prudencio
Vidal Zelaya”.

Lidia Isabel Schapovaloff Lautenschlager; Colegio Nacional Moisés Bertoni - Capitan
Miranda - Itapla.

Litian Diamela, Gonzdlez de Acosta; Centro Regional de Educacion Gral. Patridio Escobar -
Encarnacion = Itapua.

Liz Concepcidn Martinez Villar; Centro Regional de Educacion Dr. Gaspar Rodriguez de
Frandia ~ Ciudad del Este — Alto Parana.

Lourdes Galeano; Colegio Técnico Nacional - Capital, Centro Regional de Educacion Saturio
Rigs — San Lorenzo - Central.

Lurdes Rossana Falco Castellano; Colegio Nacienal "Prof. Luciano Borddn” - Santa Rosa -
Misiones.

Marcos Ricardo Benitez Veron; Servicio Nacional de Promocion Profesional,

Maria del Carmen Bordon de Ortiz; Colegio Nacional EMD Dr. Rall Pefia ~ Caacupe —
Cordillera.

Marta Jorgelina Zoilan Di Trani; Colegic Nacional EMD Santisima Trinidad - Asuncidn =
Capital,

Mayra Anabel Colman de Ayala; SNPP Servicio Nacional de Profesion Profesional.,

Mirian Andrea Salinas de Méndez; Colegio Nacional "Prof. Luciano Bordon" — Santa Rosa -
Misiones,

Mirta Mariana Ramirer
il
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Milda Cristina Ortellado Romerg; Colegio Nacional HaruoMasuzawa- SNPP- Servicio Nacional
de Promacion Profesional.

Nilda Romina Guasp Diana; Centro Regional de Educacién Saturio Rios — San Lorenzo -
Central, Colegio Nacional Espana — San Lorenzo ~ Central,

Rosa Maria Roldn; Colegio Nacional EMD Dr. Rall Pefia — Caacupé — Cordillera.

Rosana Edit Garcia Benitez; Colegio Nacional EMD Dr. Radl Pefia — Caacupé — Cordillera.
Sara Leticia Gémez Gonzalez: Colegic Nacional Moisés Bertoni ~ Capitan Miranda - Itapda.
Yeny Rocio Gonzélez Nufez; Direccién General del Tercer Cicio de la Educacidn Escolar
Basica y ia Educacion Media, Jefa del Departamento de Gestion de Proyectos.

Proyecto: Impulsando la Educacién con la cooperacion de la UE — OEI
Eligio Roman, Consultor FmP ADYG - Elaborador.

Berta Jiménez Gancedo, Consultora ~ Coordinadora Metodologica

Mario Patifio, Especialista de la Linea 3: Ampliacion del CNPP — Componente 3
Paula Gredet, Coordinadora Pedagdgica - Componente 3

Realizd la actualizacian delMF de Operacidn de aplicaciones informaticas basicas, como
integrante del GT de TICS: Marcelo Lezcano de la Direccion de Curricuium del MEC.

Apoyo
Adriana Careaga Aranda, UTI MEC

Equipo Normativo

Liliana Carbajal, Direccion Juridica SINAFOCAL-MTESS

Rosana Soloaga, Direccidn General de Asesorfa Juridica, MTESS

Marta Barrios, Direccion General de Educacion Permanente de Personas Jovenes y Adultas
Marfa Isabel Moreno, Direccion General de Asesoria Juridica, MEC

Tania Quintana, Unidad Técnica Interministerial - MEC

Adriana Careaga, Unidad Técnica Interministerial - MEC

Fecha de cierre del documento del Equipo Normativo: 28-06-2023

Asuncion, Paraguay
2023
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