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RESOLUCION MTESS N° 239 /2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTION
CONTABLE, TRIBUTARIA Y DE AUDITORIA Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES

PROFESIONALES (CNPP) -VERSION 1.

VISTO:

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° 8146/23, presentado por el Senor Alfredo
Mongelds, en su caracter de Coordinador General de la Unidad Técnica
Interministerial del Consejo Nacional de Educacion y Trabajo por parte del
Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Sodcial; y,

CONSIDERANDO:

a través del mismo remite el proyecto de Resolucion "POR LA CUAL SE APRUEBA
EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTION CONTABLE, TRIBUTARIA
Y DE AUDITORIA Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS,
CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y
GESTION (ADYG), DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) -VERSION 1

el Perfil Profesional de ASISTENCIA A LA GESTION CONTABLE, TRIBUTARIA Y DE
AUDITORIA Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A
LA FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG) y sus
Médulos Formativos Asociados, han sido disefiados con base en las Guias
Metodoldgicas para: 1) la Definicién de Perfiles Profesionales; y, 2) el Disefio de
Modulos Formativos asociados a Perfiles Profesionales del Catalogo Nacional de
perfiles Profesionales, ambas aprobadas mediante la Resolucion Ministerial MTESS
N° 1483/2020 de fecha 20 de octubre de 2020, como materiales de gestién que
contribuyen al logro de las iniciativas estratégicas planteadas para el
fortalecimiento de la Educacion y Formacion Técnica y Profesional (EFTP) en todos
los niveles de cualificacion. emeeemmammmame e mme e simnn s

por Resolucién 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
Profesionales y el Disefio de los Modulos Formativos asociados para la construccién
del Catalogo Nacional de Perfiles Profesionales. -- nmemmee --

existe la necesidad de fortalecer el sistema integrado para la gestion de la
Educadén y Formacién Técnica y Profesional (EFTP), en coordinacion con el

"({:lnlsterto de Educacion y Ciendas (MEC) y el sector productivo, para avanzar en

e

}’las ecesidades del mercado laboral. DS AR ; i

T,
)

F\strucaon de un Catalogo Nacional de Perﬁles Profes:onales que responda a
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Que,

Que,

Que,

Que,

Asuncion, 02 de octubre de 2023

el citado PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTION CONTABLE,
TRIBUTARIA Y DE AUDITORIAY SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS,
CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y
GESTION (ADYG), ha sido debidamente analizado y validado conforme a
requerimientos del sector productivo, con base en las Guias Metodoldgicas para la
Definicion de Perfiles Profesionales y el Disefio de Modulos Formativos asociados,
en el marco de la construccion del Catalogo Nacional de Perfiles Profesionales.----

la Ley N°® 5115/13 “"Que crea el Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social”
en su Articulo 3° “OBJETIVOS” dispone: “Son objetivos principales del Ministerio,
en el dmbito de su competencia entre otros, los siguientes: ...4. Formular, planear,
dirigir, coordinar, €jecutar, supervisar y evaluar las politicas nacionales y
sectoriales en las materias socio-laborales, derechos fundamentales en el ambito
laboral incorporando la perspectiva de género, seguridad y salud en el trabajo,
difusion de la normativa, informacion laboral y del mercado de trabajo, didlogo
social, en los conflictos y relaciones de trabajo, seguridad social, inspeccion def
trabajo, promocion del empleo, intermediacion laboral, formacion profesional y
capacitacion para el trabajo, normalizacion y certificacion de competencias
laborales, autoempleo, reconversion laboral y migracion /aboral”--=««==============

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 Nacional de
Formacién y Capacitacion Laboral, y en su articulo 8° establece: "..tendra las
siguientes funciones: 'a) Planificar los programas publicos de aapacitacion; b)
establecer las normas de aprobacion, mediante la expedicion de acreditaciones, de
las instituciones de capacitacion y acreditarias conforme con las disposiciones del
Titulo II del presente Decreto; c) Establecer las normas de reconocimiento de los
cursos elegibles para impartirse en el sistema, y velar por su aplicacion; entre
otras...".

por su 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%
" El SNPP tendrd como finalidad promover y desarroller Ia formacion profesional
de los trabajadores, en todos los niveles y sectores de la economia, atendiendo

T fundamentalmente a la politica ocupacional del Gobierno y al proceso de desarrolio
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formacion profesional y gerencial, de todos los sectores de la actividad economice,
de conformidad con la politica general del Gobierno".==--==-==-============zmmsmzszmosm-

Que, la Ley N° 5749/17 "Que establece la Carta Organica del Ministerio de Educacion y
Ciendas” en su articulo 28 dispone que "La Unidad Técnica Interministerial serd
la responsable de instalar y mantener actualizado el Sistema Nacional de
Cualificaciones Profesionales”. Del mismo modo, el articulo 29 establece como una
de las funciones de la Unidad Técnica Interministerial "..d) "Desarrollar y mantener
actualizado el Catalogo Nacional de Perfiles Profesionales”. -

Que, la Ley N© 5115/13, en su articulo 11 “Funciones Generales”, establece que la
Maxima Autoridad Institucional en las areas de trabajo, empleo y seguridad social,
ejercera las siguientes funciones y atribuciones generales: inc. 7 "Adoptar medidas
de administracion, coordinacion, supervision y control necesarias para asegurar e/
cumplimiento de las funciones de su competencia’,-==-====-==============z=====-

POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones,
LA MINISTRA DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL
RESUELVE:

Art.1° APROBAR el "PERFIL PROFESIONAL DE COORDINACION DE ASISTENCIA A LA
GESTION CONTABLE, TRIBUTARIA Y DE AUDITORIAY SUS MODULOS
FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES
PROFESIONALES (CNPP)”, conforme al Anexo que forma parte de la presente
Resolucion.--

Art. 2° DISPONER que la Unidad Técnica Interministerial proceda a:

a. Arbitrar los mecanismos necesarios para la utilizacion e implementacion efectiva
de los Perfiles Profesionales y sus Médulos Formativos asociados, aprobados por
la presente Resolucion, en forma conjunta con su par del Ministerio de Educacion
y Ciencias (MEC). e

b, Encomendar la revision y actualizacion - conforme a requerimientos del sector

ctiyo- de los Perfiles Profesionales y Sus: Médulos Formativos asociados,
Fs mediante la presente resoludan ey e e
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c. Coordinar el acompanamiento, monitorec y seguimiento de la efectiva
implementacion de los Perfiles Profesionales y los Mddulos Formativos asociados
al mismo, aprobados por la presente resolucion.-----

_Art. 3°  COMUNICAR a quienes corresponda y cump{!daard'&@r ----- -
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ANEXO I
FAMILIA PROFESIONAL
ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG)
PERFIL PROFESIONAL

Asistencia a la Gestion Contable, Tributaria y de Auditoria

NIVEL DE CUALIFICACION: 3 (Tres)

Junio, 2023
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PERFIL PROFESIONAL

|

Asistencia a la Gestion Nivel de

Denominacion Con?abl’e, Tributaria y de Cualificacién 3 (Tres)
Auditoria. | _

Familia o . - ' Codigo del

Protedional Administracion y Gestion, Perfil il ADYG0041_3 _
Registrar las operacnones contable-tributarias y realizar las operacrones

Competencia de proceso de auditoria, manteniendo actualizado el sistema de

| general informacién y el archivo de la documentacion, aplicando las normativas |

vigentes, actuando bajo supervision. '

| Ocupaciones y puestos de trabajo Cdédigo CPO
Empleados de Contabilidad .
« Empleado de Contabilidad y calculo de costos. ; '
' Auxiliar contable. ! 4121 |
- |
' s Auxiliar administrativo. o
Profesionales de Nivel Medio de Servicios Estadisticos y
Matematicos, Tenedores de Libros y afines
ez 3433
e Auxiliar contador.
. Tenedorde libros.
« Asistente Contable — Tributario. - s/c
o Gestor Administrativo — Tributario. ofe
= Gestor Administrativo. - o
e Auditor Junior.
» Asistente de Auditoria. s .
mr? productivos y tipo de organizaciones en las que se Cédigo CNAEP {
Actividades de contabilidad, teneduria de libros, auditoria y asesoria 692

fiscal.

Desarrolla su actividad bajo supervision en empresas pequenias, medianas, arandes, asi
como profesional independiente dedicado a actividades de contabilidad, teneduria de libros,
auditoria y asesoria fiscal. Asimismo, presta servicio en el Departamento de Contabilidad,
Tributacién y Auditoria de empresas de todos los sectores productivos.

unidnes d compesnce | coaoncro | S5 8 T
1. Registrar contablemente las operaciones 4121 : UC0154 3
relacionadas a hechos econémicos. 3433 ~ »
2 Ggsuanar las operaciones fiscales vy e UCO155_ 3
| tributarias. - s
i 3. Realizar operaciones de los procesos de i UC0156. 3
auditoria. ) ) ” k
4, .Operar herr imientas _ informaticas
! co{abdraqi/as a icadas al entorno laboral._ s/c M_UC01C_IG 3

Yy

A Aok
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Asuncion, 02 de octubre de 2023

UC1. Registrar contablemente las opei;aciones relacionadas a
hechos econémicos.

Cédigo uCo154 3

Nivel de cualificacién | 3 (tres)

Elementos de competencia

Criterios de desempeiio

CD1.1 Preparar la ribrica de los libros prindpales y)'c_)‘:
auxiliares estableciendo un cronograma de reposicion, en

| formato reglamentariamente establecido, en base al giro

del negocio y su forma juridica.

CD1.2. Informar los errores e inconsistencias detectadas | .
en la revision, para su correccion a través de los canales |
de auditoria establecidos para el efecto.

| EC1. Preparar Libros Contables
segln el giro del negocio, su | |
' forma juridica y las normativas |
| vigentes.

| CD1.3. Procesar los mecanismos de pagos teniendo en |
| cuenta los aranceles establecidos para la rubricacion de los |
| libros principales y/o auxiliares, basado en los requisitos |

’ legales vigentes.

CD1.4 Utilizar software especializado o plataformas
digitales, teniendo como base el giro y forma juridica de la |

| empresa, segun las normativas legales vigentes.

| CD1.5.Aplicar los criterios de seguridad y confi dencialidad [
| de la informacion, en atencién a la rigurosidad exigida en |

‘el proceso. - |

| utilizando

| disponibles y cumpliendo las
vigentes,

| normativas
| supervision.

. EC2. Registrar las Operaciones |
| Contables acorde a los hechos

econémicos a partir de los

CD2.1. Recopilar las documentaciones re;haldatorias'
validadas vy vigentes, ordenando y  archivandolas
cronologicamente, segun la naturaleza de los hechos

_contables para su registro respectivo.

CD2.2. Registrar los hechos econdmicos en los hbros
contables, mediante un software especializado o en forma
convencional, conforme al Plan y Manual de Cuentas, en |

| base a las documentaciones previamente conc1||adas
_acorde a las orientaciones del superior inmediato.

CD2.3. Generar los informes contables por medio de los [
reportes automaticos o convencionales, previa verificacion |

de errores detectados, con asientos de ajustes o contra |
asientos, segun la naturaleza e integridad de las '
operaciones.

documentos  respaldatorios,

las herramientas

bajo

CD2.4. Registrar los aumentos o disminuciones del valor | |
de las masas patrimoniales, anotando en los libros |
contables, conforme a las documentaciones generados en |
los diferentes hechos econémicos, teniendo en cuenta los |
criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion.

CD2.5. Realizar el cierre del ejercicio en los libros |
contables, liquidando las cuentas de resultados y cerrando |
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; las cuentas patrimoniales, para su reapertura en el
| ejercicio siguiente, en base al proceso contable
| establecido. -
| CD2.6. Archivar los documentos respaldatorios en
| formato fisico y/o digital, cumpliendo los estandares de |
| seguridad y procedimientos establecidos en la normativa |
vigente y los periodos establecidos. |
| CD3.1. Confeccionar los estados y notas contables, en

software especializados o convencionales, resguardando
en los formatos exigidos por el ente rector, segun |
_normativa vigente. N
CD3.2. Conservarlas documentaciones respaldatorias de
| forma ordenada y cronoldgica, en formato fisico y/o digital,
conforme a los plazos establecidos, teniendo en cuenta las |
| normas legales vigentes. |
i | €D3.3. Clasificar los estados contables basicos acorde al |
' : giro del negocio y su forma juridica, aplicando los criterios

| de sequridad y confidencialidad de la informacion.

| EC3. Asistir en la elaboracion
[de los Estados y Notas
| Contables, segun disposiciones

| legales, bajo supervision.
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Contexto de aplicacién ; !

Medios y materiales o
Equipos informaticos y sus periféricos. '
Software de base y de aplicaciones; sistemas operativos, software contable, procesadores
de texto, bases de datos, hojas de calculo, redes, aplicacion de gestién de correo electromco
agendas electronicas, navegadores de Internet, antivirus.
Calculadora. Materiales de oficina. Libros Contables y Tributarios: Inventario, Diarios, Mayor,
Compras, Ventas, otros. Sellos. Documentos respaldatorios.
Documentaciones administrativas:
- Comprobantes y documentos.
~ Tipos de documentos administrativos y de gestion:
- Facturas.
- Recibos.
- Pagares.
- Comprobantes de cobros y pagos con el uso del pos, tarjetas de créditos/débitos,
pagos electrénicos, giros, QR, simuladores de servicios bancarios. :
- Facturas de servicios publicos (electricidad, agua, telefonia, internet, entre otros).
— Liquidaciones de salarios.
— Planillas de pagos de salarios.
- Conjunto de documentos generados en oficinas publicas de apertura e inscripciones, |
pagos impaositivos. ;
- Boletas de depdsitos y comprobantes bancarios.
— Extractos bancarios.
- Emision de cheques.
— Planillas de control de bienes de cambio.
- Declaraciones juradas munidpales y tributarias.
- Grupo documental generado en: seguridad social (IPS), MTESS, SET, Poder Judicial
[ (Registros Publicos), MIC(Registros), municipalidades.
| - Contratos: sociales. inmuebles, rodados, de alquileres.
- Planilla de pago de aguinaldos y vacaciones.
— Libros de compras y ventas impositivos. i
- Formularios de control interno.
~ Control de costos de ventas de bienes de cambio.
- Aspecto técnico y caracteristicas documentales.
- Normativa para la elaboracion de comprobantes y documentos.
- Sistemas de archivos y almacenamiento.
— Manual de procedimientos y de funciones.
. = Ciclo operativo comercial.
| - Ciclo operativo productivo. ‘
| Materiales de oficina y mobiliario, archivadores convencionales. :
' Equipos de fotocopiadoras, escaneres, impresion entre otros.
Instrumentos de comrn icaciones: equipo de telefonia ﬁ]a y movil, tablet.
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 Informacion ]
| Normativas contables vigentes (leyes, decretos, resoluciones, reglamentos, circulares, |
procedimientos, normativas internacionales, entre otras), manuales de procedimientos, |
formularios, planillas, formatos de documentos respaldatorios, cotizaciones, estados | r
contables, informacion financiera, presupuestos, estadisticas, planillas de mventanos
presupuesto de tesoreria.
P Principales resultados del trabajo
Hechos econdmicos registrados y contabilizados, asientos contables a;ustados libros |
I contables rubricados (libro mayor, libro compra, libro venta, variacion del patrimonio |
| neto. libro inventario) balance de comprobacion generado y ajustado.
Estados y notas contables generados y presentados. i
- Impuestos contabilizados, planillas de amortizaciones y revallio de activos elaboradas. |
| - Depreciaciones y revalto calculados. i
| . Operaciones de cierres del ejercicio contable efectuadas. '
| . Informes contables generados (balances de sumas y saldos, conciliaciones bancarias,
cuentas corrientes).

— =
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RESOLUCION MTESS N° 239 /2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIAA LA GESTION
CONTABLE, TRIBUTARIA Y DE AUDITORIA 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

'Denominacién | UC2. - Gestionar las Opi!_r_atﬂles fiscales y tributarias.
Cédigo UC0155 3 | Nivel de cualificacién | 3 (tres)
Elementos de competencia Criterios de desempeﬁo

EC1.Mantener actualizado el
calendario de obligaciones de la
organizacion, conforme a sus
compromisos tributarios que
emanan de érganos de control,

CD.1.1. Actualizar el calendario de obligaciones de la |
organizacion, de acuerdo con el giro del negocio, los |
vencimientos de sus compromisos tributarios y aquellos |
que emanan de oOrganos de control, segin las |
reglamentaciones legales vigentes.

CD 1. 2 Recop:lar las actualizaciones en materia tnbutana

convencional, previa verificacion de su vencimiento Y|
cumplimiento

CD.1.3 Controlar las documentaciones que requneran
habilitacion de timbrado, verificando el vencimiento y el |
movimiento operativo dentro de la empresa, segun Ios
procedimientos internos y las normas vigentes.
CD.1.4. Registrar los pagos acordes al calendario de
obligaciones, conforme al cumplimiento de Ias|
presentaciones realizadas, segun los procedimientos y
‘normativas vigentes. -
CD.1.5. Aplicar los criterios de segundad A
confidencialidad de la informacién, en atencion a la |
| rigurosidad exigida en el proceso.

utilizando las herramientas |
tecnoldgicas.

|

| EC2Generar declaraciones
originales  informativas 0
| rectificativas, por medio de
herramientas tecnologicas,

| aplicando la normativa vigente.

CD.2.1. Recabar la informacion relevante a partlr ir de | Ios 1
registros y estados contables de la organizacion, en caso |
de grandes contribuyentes con el uso de las aplicaciones |
oficiales de la administracion tributaria, segun las |
reglamentaciones legales vigentes. |
CD.2.2. Generar las distintas dedaraciones Juradas
acorde a la actividad econdmica aplicada procesando los
datos extraidos en el formato oficial predeterminado, i
segun la caracteristica técnica de la declaracion.

CD.2.3. Presentar las declaraciones juradas a través de Ia

web o plataformas habilitadas, ajustado a los
| requerimientos y normas vigentes. -

CD.2.4. Aplicar los criterios de seguridad vy |

| confidendalidad de la informacion, en atencion a la |
rigurosidad exigida en el proceso.

[ EC3Liquidar los impuestos por
herramientas
gpli

medio de

tecnologlcas nde la

CD.3.1. Procesar la informacion relacionada y recopllada
al impuesto a calcular y liquidar, a partir de los registros y '
estados contables basicos, en cumplimientos de las reglas |
| técnicas y contables vigentes. _ i
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PROFESIONALES (CNPP) -VERSION 1. o s

Asuncion, 02 de octubre de 2023

€D.3.2. Ajustar las inconsistencias en las diferentes |
liquidaciones tributarias, por medios de las declaraciones |
rectificativas, verificando el cumplimiento de las |
normativas vigentes. - - i
CD.3.3. Utilizar los datos requeridos, acorde a los limites |
de su responsabilidad, en el tiempo y forma
predeterminada, en base a las declaraciones juradas!
vigentes, i

CD.3.4. Aplicar los criterios de seguridad _y|

confidendalidad de la informacién, en atencion a la|
rigurosa exigida en el proceso. |

12
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Contexto de aplicacion
Medios y materiales |
Software o plataformas de entes publicos habilitados. Sistemas operativos. Procesadores |
de textos. Planillas electrénicas. Gestor de correcs electronicos. Agendas electronicas. |
Conexion a Internet. Sistema de comunicacion en red LAN. Scanner. Impresoras. Discos |
de resguardo externo. Archivos en las nubes. Archivos convencionales. Sistema contable, |
financiero especializado.
Informacion -
Se utilizan y aplican reglas y normas de los Manuales de procedimientos y de funciones |
contables. Informes detallados de los movimientos de compras, ventas, gastos,
i sustentados en las facturas legales. Normas de control de calidad, Normativas vigentes |
sobre liquidaciones impositivas.

Plan y Manual de cuentas adaptado segun la politica contable y financiera del ente. |
| Ley N°6380/2019 - De Modernizacion y Simplificacion del Sistema Tributario Nacional.

Resoluciones impositivas emanadas del organorector. — {

| Principales resultados del trabajo

| Planilla de movimientos de compras, ventas y gastos:
- Uenado de formulario y declaraciones juradas auxiliares.

Libros de compras y ventas impositivas.

Codificaciéon de documentaciones y declaraciones juradas, con sus codigos |

contables aplicables. 3

Plan de actualizacion sostenible y sustentable del proceso de liquidacion impositiva. |

Resumen en planillas y graficos del Presupuesto que implica los pagos de impuesto, |

y su afectacion en la estructura de los estados contables, en calculos o anotaciones

auxiliares sustento de posteriores informes formales dentro de la empresa.
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_Denominacién | UC3. Realizar operaciones de los procesos de auditoria
Cédigo UC0156_3 | Nivel de cualificacién | 3 (tres)
Elementos de competencia Criterios de desempeno

CD.1.1. Preparar el conjunto de informaciones
| relevadas, para la planificacion del proceso de auditoria |
| Y su remision al inmediato superior. =
| €D.1.2.1dentificar los datos de la organizacion |
| | actualizados, segun modelos estandares, en base al |
4' | banco de informacion relevante. I

| €D.1.3. Realizar la recopilacion de los datos del sector,
| por medio de las fuentes primarias o secundarias, con el |
| objeto de contar con las proyecciones operativas y de |
_— ; | gestion. o -

sg 1d. a):glsigafg fal rs:::?ﬁn;?gz [ C.D.1.4. Efectuar la revision de los saldos contables con
Ide! proceso de auditoria, segin | softvy_are especializado o _cc_)nvencional, en f_orma |

: O D ée | an_almca, para detectar desviaciones u otras‘valnaccones
5 T s e informar al superior, en base a los procedimientos de |
organizacion. il _
auditoria.

i | CD.1.5. Verificar el proceso de control interno de la
| organizacién, segun las documentaciones operativas |
| generadas. - |
| CD.,1.6. Elaborar el flujograma desde el proceso de |
control interno, basado en el grado y nivel de seguridad
| de gestion. . 1
' CD.1.7. Aplicar los criterios de seguridad vy |

' confidendialidad de la informacion, en atencion a la
rigurosidad exigida en el proceso. ]
{ CD.2.1. Registrar en planillas especiales Ilas |
| conciliaciones de cuentas financieras y bancarias, |
| movimientos de fondos, cobros y pagos, inversiones, |
| liquidacion impositiva y otros tipos operativos, en base a |
| las normas de auditoria generalmente aceptados. |
i CD.2.2 Verificar las cuentas de gastos por muestreo de |
| EC2. Realizar las gestiones | documentaciones, arqueo de caja, aporte patronal y
| durante el proceso de auditoria, | Obrero, némina de recursos humanos, segun el plan de |
| bajo supervision. auditoria -
a CD.2.3. Analizar los rubros de los estados contables |
' | basicos, con verificacion y ajuste en base a los datos |

comparativos documentales.

periodo auditado, utilizando software especiales © |
convencional, como base para |la toma de decisiones.

| "CD.2.4. Elaborar la actualizacion de los datos del |
|
|

S0
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CD.2.5. Aplicar los criterios de seguridad v |
confidendalidad de la informacion, en atencion a la
[ rigurosidad exigida en el proceso. |
CD.3.1. Elaborar descripciones digitales o impresa de |
los manuales, normas, resoluciones, leyes que sustentan |
el funcionamiento tanto operativo y de gestion del ente. |
CD.3.2. Efectuar el chequeo e informe general respecto
al organigrama y su correspondiente puesta en marcha,
de acuerdo con las funciones y personal asociado a cada |
nivel departamental. |
CD.3.3. Consignar en las planillas predisefiadas,
clasificados por rubros, departamento, tipos de |
| comprobantes, fecha cronolégica, identificacion de
clientes y proveedores, emisiones de cheques, |
depdsitos, retiros, conceptos especificos, u otros datos |
relevantes teniendo en consideracion las actas de | |
| recepcion documental para el analisis y evaluacion de |
| auditoria. ]
| €D.3.4. Realizar anotaciones en los registros segun los
' tipos de ingresos o gastos, comprobantes que aprueben |
0 autoricen erogaciones, pagos, inversiones, |
contrataciones con antecedentes, compras y ventas |
periddicas, talones de cheques, extractos bancarios,
recibos, pagarés, notas remitidas y recibidas, pagos al
| personal, despidos con sus documentos bases, y otras
| formas operatwas teniendo en consideracion las actas i
de recepdon documental para el andlisis y evaluacion de |
_auditoria. e
'€D.3.5. Aplicar los criterios de seguridad y|
confidendalidad de la informacion, en atencion a Ia|
| rigurosa exigida en el proceso.

| EC3. Elaborar informes con
descripciones de los resultados
| obtenidos al auditor, en base
al plan de auditoria

‘ preestablecido.
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Contexto de aplicacion
Medios y materiales
Software contable, financiero y tributario especializado. Sistemas operativos. Procesadores
de textos. Planillas electrdnicas. Aplicaciones o software especializados. Gestor de archivos
virtuales (nube). Correos electrénicos. Agendas electrnicas. Conexion a Internet. Sistema
de comunicacion en red LAN. Calculadoras incorporadas. Scanner. Impresoras. Discos de |
resguardo externo. Papeles de trabajo. . '
Informacién |
Reglas y normas nacionales e internacionales de auditoria. ;
Manuales de procedimientos técnicos y de tareas de auditoria. ’
Extractos y mavimientos fisicos y electronicos de las operaciones
Registros especificos contables.

Informes en planillas electrénicas y procesadores de textos.

Normas de control de calidad. Fichas de control convencional y electronico.

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

Normas Internacionales de Control de Calidad (NICC).

Normas Internacionales de Informacidn Financiera (NIIFs).

Cddigo de Etica- Federacion Internacional de Contadores (IFAC).

Manuales de funciones y procedimientos interno empresarial.

Grafica de estructura organizacional (Organigrama).

Princlpales resultados del trabajo
Hojas de trabajo de auditoria de los datos antegrales dela empresa auditada.
Planilla de control de todos los documentos objeto de andlisis, con identificacion,
fecha, numeros y valores nominales.
Codificacion de documentaciones: documentos clasificados y numerados, en
particular para incluir en el Plan General de Auditoria, para su analisis, control y
verificacion.
Actas de entrega y recepcion de documentaciones.
Codificacion y control de comprobantes auditados (segun tipo de auditoria): recibos,
pagarés, boletas de depositos, planillas de pagos de salarios y aguinaldos, libros
laborales, liquidaciones de salarios, elaboracion de cheques, control de facturaciones,
declaraciones juradas liquidadas, ficha de control de bienes de cambio, cuadros de
revalio y depreciaciones, notas de débitos y créditos, extractos bancarios y |

! financieros y documentos de servicios pubhcos

: Interés, disciplina y actitud de cooperacion en los grupos de trabajos de auditoria.
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UC4. Operar herramientas informaticas colaborativas aplicadas
i s e v - il a' entorno Iamral N — - — R — - -
Cédigo UC0106_3 | Nivel de cualificacién 3 (tres)

Denominacion

Elementos de

competencia Criterios de desempefio

[ CD1.1. Elaborar documentos de texto mediante aplicaciones de

| edicion en linea, empleando el formato de las herramientas

. _provistas para el efecto.

| CD1.2. Afiadir a los documentos imagenes, graficos, formas y

| tablas segun la naturaleza del documento, utilizando las

; herramientas provistas por la aphcac:on en linea para el efecto.

| EC1. Utilizar aplicaciones ~CD1.3. Elaborar hojas de calculo mediante aplicaciones en linea,

| colaborativas en linea dandoles el formato necesario utilizando las herramientas
para la creacion de provistas para el efecto. .

| documentos de texto, | CD1.4, Insertar formulas, funciones y/o graf’ cos en hc}as de

‘ hojas de calculo y calculo en linea, segun los requerlmlentos establecndos

: presentaciones, siguiendo CD1.5. Realizar en hojas de calculo los restimenes en linea de

| los requerimientos de su la informacion, utilizando herramientas tales como: tablas

ambito laboral. dinamicas y de consulta de base de datos locales y en la nube.

CD1.6. Elaborar presentaclones dandoles el formato necesario,

| utilizando las herramientas provistas para el efecto por la

aplicacion en linea.

CD1.7.ARadir a la presentacion imagenes, graficos, formas,

tablas, animaciones y efectos de transicion, utilizando las

| herramientas provistas por la aplicacion en hnea_vpa ra el eft efecto

' CD2.1. Elaborar imagenes, audios y clips de videos, segin  los

requerimientos de la publicacion.

EC2.Crear contenido  €D2.2. Modificar imagenes, audios y clips de videos, propios o

digital aplicando criterios = procedentes de repositorios o fuentes en linea, segln

estéticos y de | especificaciones. |

accesibilidad, cumpliendo ' €D2.3. Utilizar herramientas de inteligencia artificial para la

la normativa de proteccion | edicién de imagenes, audio y clips de videos, segun

I de datos y de propiedad | requerimientos establecidos.

iintelectual. CD2.4. Integrar imagenes, videos y/o audios, segin
especificaciones, utilizando herramientas de gestion de
. _ ~ contenidos.

Aty
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CD2.5. Valorar los contenidos creados, considerando
normativas de publicacion, excluyendo o rehaciendo los que no
cumplan con las especificaciones.
CD2.6. Publicar contenidos creados, utilizando herramientas
para el efecto, considerando el alcance de la difusion, los
parametros de privacidad y los objetivos.
CD3.1. Crear la identidad electrénica, srgwendo io las indicaciones
del portal oficial empleado, indicando los datos reqgueridos y
proporcionando la documentacion necesaria.
'CD3.2. Aplicar técnicas y procedimientos de proteccion y de
gestion de riesgos asociados a la identidad digital, segun las
normativas vigentes de proteccion de datos.
CD3.3. Utilizar herramientas digitales de certificacion de
documentos y firmas, segun su ambito Iaboral
| CD3.4. Reconocer la importancia de la reputauon en linea y del
| ejercicio de la ciudadania digital, utilizando la identidad
electronica y dsg:tal
' CDA4.1. Utilizar plataformas de videoconferencias, mensajeria u
i otras, configurando permisos, carpetas y ambitos compartidos
| de trabajo, seglin el tipo de herramienta.
CD4.2. Utilizar sistemas de calendario y agenda, conﬁgurando
usuarios, permisos, citas, eventos, reuniones, alarmas,
 periodicidad, entre otros. -
' ECa. Gestionar CDA4.3. Utilizar herramientas de gestion de tareas y proyectos
R . . organizando tareas, responsables, plazos y alarmas.
| actividades e informacion
| . . CD4.4. Crear formularios o cuestionarios en linea para la
| compartidas, mediante el
luso. de heramientas recopilacion y el registro de informacion, segun las necesidades
i : ; del ambito laboral.
colaborativas, segun las
- : . > CD4.5. Utilizar servicios en la nube, compartiendo archivos,
' necesidades del ambito
| S carpetas, calendar'ms, tableros, en‘tre otros; configurando
' permisos de edicion o lectura, segun el contexto laboral o
requenmlentos recibidos. ]
| i CD5.1. Construir un sitio web basuco, utilizando las
ECS.Crear sitios weD Y herramientas digitales disponibles, como generadores de sitios

:ggns‘al:;zcos,w ?ﬂ:'uct?:ndociz web, seglin los objetivos de su actividad laboral.
orotecride de i y de | CD5.2. Elaborar blogs, utilizando herramientas para el efecto,

| propiedad intelectual. segln el objetivo y el contexto laboral en el que se desarrolle su
4 [ _ actividad. A

EC3. Gestionar la
identidad digital y
electronica para la
| realizacion de tramites en
1 linea y el ejercicio de la
| dudadania digital.

}- -
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| CD5.3. Actualizar el contenido alojado en sitios web o blogs, de
acuerdo con las necesidades del ambito laboral.

"CD5.4. Utilizar herramientas de inteligenda artificial para la
creacion y edicion de sitios web y/o blogs, segun requerimientos
| establecidos.

CDS5.5. Valorar paginas y blogs creados, aplicando criterios de
escaneabilidad y normativas de publicacion.
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Contexto de aplicaciéon
' Medios y materiales |
Recursos digitales en linea para procesamiento de texto, hojas de calculo y presentaciones.
Equipo informatico. Equipos audiovisuales. Internet e intranet. Software de proteccion de
datos. Suscripcidn a suites de herramientas de uso general y especifico. Software y
aplicaciones de colaboracion en linea como mensajeria, gestion de proyectos, tareas,
calendarios, entre otros, Herramientas de derechos autorales. Dispositivos multimedia.
Materiales de oficina. Software de edicién de imagenes, audio y video.

Informacién

Normativa legal. Guias de usuario de utilidades de Internet. Normativa aplicable en materia
de proteccion de datos y confidencialidad de la informacidn. Manuales de ayuda en linea.

Principales resultados del trabajo |
Documentos de textos formateados con graficos, imagenes, formas y tablas anadidas. Hojas
de calculos con férmulas, funciones y graficos aplicados. Estructura de informacion
disponibles en tablas dinamicas. Presentaciones en linea con formatos, animaciones y
| transiciones aplicadas. Imagenes editadas y ajustadas segun requerimientos. Audios y videos
creados para su uso segun contexto de aplicacion. Publicacion de paginas web, blogs.
| Identidad electronica generada. Calendario gestionado y formularios dispon';t;!es.

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 Nacional
de Educacién y Trabajo (CNET), para la construccion del Catalogo Nacional de Perfiles
Profesionales (CNPP).

Toda la informacion suministrada en el presente documento podra ser utilizada mencionando
la fuente.
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ANEXO II

FAMILIA PROFESIONAL
ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG)

MODULOS FORMATIVOS CORRESPONDIENTES AL
PERFIL PROFESIONAL

Asistencia ala Gestion Contable, Tributaria yde Auditoria

NIVEL DE CUALIFICACION: 3 (TRES)

Junio, 2023
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MODULOS FORMATIVOS

FAMILIA PROFESIONAL: Administracion y Gestion (ADYG)

PERFIL PROFESIONAL: Asistencia a la Gestion Contable, Tributaria y de Auditoria.
NIVEL DE CUALIFICACION: 3 (tres)

1 Cédigo de la Unidad de
s UNIDADES DE COMPEEN@‘_ Competencia
[1. Registrar contablemente las operaciones relacionadas UCO154 3
| ahechos econdmicos. B N |
:2. Gestionar las operamones fiscales y tributarias. uc0155 3 !
3. Realizar operaciones de los procesos de auditoria. UC0156_3 |
‘4. Operar herramientas informaticas colaborativas UC0106 3 '|
| aplicadas al entorno flaboral. = o i
 MODULOS FORMATIVOS Carga | Cédigo del Modulo
! Horaria Formativo _
'1. Registracion contable de las operaciones | . 5
| relacionadas a hechos econdmicos. | 1% — il 3_____ B
2. Gestion de las operaciones fiscales y tnbutanas r 160 | MF0129 3 |
.3 Reglstro de operaciones de los procesos de ! 140 | MF0130 3
| auditoria. I I odoigia. it}

4, Operamon de herramientas informaticas l : i
colaborativas en el entorno laboral. : 70 | MFo 1_23 3___
 MODULO FORMATIVO 1 D !
| Nombre del Médulo Registracién contable de las  operaciones |
| Formativo relacionadas a hechos econémicos. |
| Cédigo MF0128 3 B -
| Nivel de competencia !
(CNPP) 2 e S——

Duracién 180 horas_ S
. Registrar contablemente las operaciones relacionadas a
UC asociada hechos economicos. . .
[Objetivo General i
| Registrar contablemente las operaciones relacionadas a hechos econdémicos. |

| Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion oz |
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| RA1. Preparar libros contables segin el giro del negocio, su forma juridica y las i
‘ | normativas vigentes.
| C.E.1.1. Identificar la forma juridica del giro del negocio, para la solicitud de rubricacion de
los libros principales y/o auxiliares, hojas continuas y otros obligatorios, teniendo en cuenta |
los procedimientos para la rubricacion de los libros en la entidad encargada.
C.E.1.2. Redactarla nota de comunicacion del sistema contable a ser utilizado, con las
documentaciones requeridas al ente regulador para la rubricacion de libros y habilitacion para
uso de sistemas informaticos, acorde a las normativas legales vigentes. '
C.E.1.3. Verificarlos errores e inconsistencias en cuanto a la rubricacion de libros prmapales |
y/o auxiliares, hojas continuas, teniendo en cuenta el manual de procedimientos de la |
organizacion.
C.E.1.4. Procesar las gestiones ante la oficina de atencion de ingresos de la entidad |
reguladora para la liquidacion de los aranceles, acorde las bocas de cobranza habilitadas para
abonar tasa judicial.
C.E.1.5. Utilizar software especializado o plataforma digital, con aplicacién de los procesos
| para la liquidacion de los aranceles, resguardando los datos recolectados.
i C.E.1.6. Realizar casos simulados en el aula, a partir de datos de una empresa ficticia, |
i relativos a la organizacién para la rubricacion de los libros principales, auxiliares, ho_las
continuas y habilitacion del sistema contable informatizado, a fin de desarrollar el trabajo con
autonomia y calidad.
RA.2. Registrar las operaciones contables acorde a los hechos econémicos a partir
de los documentos respaldatorios utilizando las herramientas disponibles y
cumpliendo las normativas vigentes, bajo supervision.
C.E.2.1, Analizar los tipos de documentos contables, administrativos, asi como el patrimonio, |
sus variaciones, caracteristicas, ordenados cronologicamente, acorde a la naturaleza de los |
' hechos econémicos.
| C.E.2.2. Preparar la codificacion del plan de cuentas, clasificando las masas patrimoniales y |
de resultados segun el tipo de cuentas, aplicando diferentes técnicas de codificacion, acorde
| al plan y manual de cuentas de la organizacion.
C.E.2.3. Registrar los diferentes hechos econdmicos, contables y tributarios, acorde al giro ‘
| del negocio y su forma juridica, aplicando las técnicas contables y las normativas vigentes.
C.E.2.4. Utilizar software especializado o en forma convencional, para la regtstracaon|
contable, conforme al plan y manual de cuentas, atendiendo las documentaciones, segun las | .
| técnicas de registracion contable adoptadas.
| C.E.2.5. Preparar informes periddicos mediante reportes aplicados en software o en forma |
| convencional, de errores detectados, con sus ajustes por medio de contra asientos de |
aumentos o disminuciones, teniendo en cuenta la confidencialidad y seguridad de la |
informacion. .
| C.E.2.6. Procesar el cierre del ejercidio fiscal atendiendo los diferentes libros contables, |
| laborales y tributarios aplicados, liquidando las cuentas de resultados, cerrando y dando |
| reapertura a las cuentas patrimoniales y organizando el archivo en formato digital y
| convencional, en base a las normativas legales vigentes. ) .
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"C.E.2.7. Practicar casos simulados en el aula de reglstro de operac:ones contables, a partir |
| de datos de una empresa ficticia o creada, basado en los siguientes elementos:
Identificacion de un ramo u objeto empresarial ateniente el giro del negocio y formas |
juridicas.
Demostracion del proceso de inscripcion relativo a seguridad social, registros de
empleados y obreros, patentes, registros tributarios y otros procesos de habilitacion |
en instituciones y oficinas reguladoras.
Clasificacion de los bienes patrimoniales y de resultados disponibles.
Asignacion de las cuentas acordes al manual de cuentas de la organizacion, dasificar
segUn su naturaleza (activa-pasiva-capital-resultados-orden), de una empresa ficticia |
creada.
Registro en los libros principales y auxiliares los hechos contables, respaldados por las
documentaciones legales vigentes.
Realizacion del cierre, liquidacion y reapertura de la empresa ficticia creada.
Resguardo y almacenamiento documental. (archivologia).
C.E.2.8. Demostrar interés, cumpliendo con las instrucciones verbales y escritas, '
manteniendo la confidencialidad de los datos obtenidos.

RA.3. Asistir en la elaboracion de los estados y notas contables, segum
disposiciones legales, bajo supervision. J

C.E.3.1. Determinar las sumas y saldos de las cuentas identificadas para la elaboracion de |
los estados contables basicos o esenciales, segln las normativas legales vigentes. |
C.E.3.2. Confeccionarlos estados contables, en software especializado o en forma
convencional, resguardando los datos confidenciales, considerando la actividad economica y |
las normas nacionales e internacionales afectadas. -
C.E.3.3. Mantener en custodia y resguardo las documentaciones, libros contables y otros, asi |
como los datos cargados en el software especializado o convencional, acorde a las normativas |
legales vigentes.

C.E.3.4. Preparar los estados contables basicos (balance general, estados de resultados,
estado de variacion del patrimonio neto, estado de flujo de efectivo, notas a los estados |
contables), con una descripcion clara de los hechos contables y econémicos, aplicando los |
criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion. 1

C.E.3.5. Realizar casos simulados en el aula de elaboracion de los estados y notas contables |
| a partir de datos de una empresa ficticia:

Verificacién de los saldos contables, arrojados de los balances de comprobacion y

saldos, en base a las registraciones en los libros facultativos.

Realizacion del inventario fisico de las masas patrimoniales de Ia entidad.

Comparacion del inventario fisico con los saldos contables arrojados.

Control de la veracidad de los saldos arrojados con el registro de los ajustes contables

si fuese necesario. _

Registro en software especializado o convencional de acuerdo con las caracteristicas |

de los ajustes realizados.

Ajustes sobre bienes del activo fijo. ) R —|
- | -
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! Confeccion de los estados contables basicos finales. (balance general, estados de
i resultados, estado de variacion del patrimonio neto, estado de flujo de efectivo, notas
i a los estados contables).
| C.E.3.6. Demostrar el trabajo cooperativo, en el proceso de realizacion de actividades.
Contr.nidos formativos
‘ Conceptuales
Libros principales y/o auxiliares y hojas continuas:
Rubricacién de libros contables y otros. Concepto. Proceso. Entidades afectadas.
Libros contables, auxiliares y hojas continuas. Estructura. Usos. Clasificacion.
Resguardo.
| Requisitos para la rubricacion de los libros contables y otros.
| Nota de comunicacién para habilitacion y uso de sistemas contables y de gestion
| computarizados.
| Errores e inconsistencias en los procesos de rubricacion de libros principales y/o
i auxiliares, hojas continuas.
|
|
I
|

R s |

Oficina de atencién de ingresos y aranceles judiciales. Proceso de gestion.
Software especializado o plataforma digital. Partes. Estructura, Uso.
Funcionamientos. Recortes. .
Operaciones Contables:
Documentos contables, administrativos. Concepto. Estructura. Usos. Normativa. ,
Patrimonio; Variaciones Patrimoniales. Caracteristicas. Tipos. Aplicaciones. -
| - Cuentas. Concepto. Partes, Estructura. Funciones. Uso contable. Regla del cargo y
| del abono. |
Plan y Manual de cuentas oficiales. Partes. Tipos. Uso Practico. .
| - Métodos de codificacion. Requisitos para la elaboracion de un plan y manual de |
| cuentas. .
Registro de hechos economicos, contables y tributarios. |
Software especializado o plataforma digital para la registracion contable.
Informes mediante los reportes. |
’ Cierre del ejercicio fiscal, liquidacion y reapertura, -
‘ Estados y Notas Contables:
’ Balance de comprobacidn y saldos.
. Cuadro de revallio y depreciacién de bienes del activo fijo.
' Estados Contables (balance general, estados de resultados, estado de variacion del
i patrimonio neto, estado de flujo de efectivo, notas a los estados contables). Tipos. |
Estructura. Fases de elaboracion. Ajustes afectados. Registro.
Custodia y resguardo de las documentaciones, libros contables y otros.
Procedimentales:
' Procedimiento para la rubricacién de los libros principales y/o auxiliares y ho;as
| continuas:
Redaccion de nqtas de comunicacion para habilitacion y uso de sistemas contables y
|___de gestloq computarizados. i I
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Procesamientos de los errores e inconsistencias en los procesos de rubricacion de '
libros principales y/o auxiliares, hojas continuas.
1| Manejo de software especializado o plataforma digital. Partes. Estructura, Uso.
| Funcionamientos. Recortes. _
| Procedimiento para la registracion operaciones contables: '
| Aplicacién de la normativa.
l

|

Aplicacion del patrimonio: Variaciones patrimoniales. Caracteristicas. Tipos. |
Clasificacion de las cuentas. Uso contable. Regla del cargo y del abono.
Codificacion del plan y manual de cuentas. Requisitos para su elaboracion.
Registracion de los diferentes hechos econdmicos, contables y tributarios.
Manejo de software especializado o plataforma digital para la registracion contable. i
[ - Confeccion de informes mediante los reportes. I
{ Elaboracion del cierre del ejercicio fiscal, liquidacion y de reapertura.
1 Procedimiento para la elaboracion de los estados y notas contables:
| Verificacion del balance de comprobacidn y saldos.
Aplicacion de cuadros de revallo y depreciacion de bienes del activo fijo. :
1 Aplicacion de los estados contables. (balance general, estados de resultados, estado
I de variacion del patrimonio neto, estado de flujo de efectivo, notas a los estados i
| contables). Tipos. Estructura. Fases de elaboracion. Ajustes afectados. Registro. '
; Resguardo de las documentaciones y libros contables y otros.
| Actitudinales
' Trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los demas.
| Empatia en la realizacion de las actividades.
| Trabajo metodico, organizado y eficaz.
| Respeto, rigurosidad y ética profesional en la aplicacion de los principios contables |
generalmente aceptados.
Importancia de la confidencialidad en el manejo de datos.
Importancia de trabajar con criterios de calidad en las actividades realizadas.
Aplicacion de las instrucciones verbales y escritas recibidas.
Autonomia e iniciativa en la realizacion de las instrucciones recibidas.

' Requisitos minimos de acceso al médulo Chay
Cumplir uno de los siguientes requisitos: |
Educadon Media, concluida. ;
Educacion Media Abierta, concluida. !
Educadén Media para Personas Jovenes y Adultas, concluida. '
Certificacion de competencias ligada a perfiles del CNPP de nivel 2 de cualificacion.
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RESOLUCION MTESS N° 239 /2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTION
CONTABLE, TRIBUTARIA Y DE AUDITORIA Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES
PROFESIONALES (CNPP) -VERSION 1.--=======--smecsmesmmnacmcnananan e

Asuncion, 02 de octubre de 2023

_Perfil del profesional formador

Experiencia profesional requerida*
Con titulacién | Sin titulacion** |

Perfil académico (competencias técnicas)

e Titulo de profesor / docente en la
especialidad o area de la familia profesional

correspondiente o, ei ar:;:ga 3 afios de
Titulo de Técnico Superior o, i FaQbora! experiencia laboral

Titulo de grado universitario o postgrado |
relacionado con el mddulo formativo. | ) o
{(*) en el drea relacionada con el modulo formativo.
(**) en el caso de que el formador no cuente con bitulacion.

Titulo de profesor/docente en la especialidad o area
de la familia profesional correspondiente o, '
- Habilitacién en docencia en EFTP requerida por |
cada Administracion responsable o,
- Titulo de profesor profesionalizante o, .
- Certificado o especializacién en el area con
formacién metodoldgica o pedagdgica. '

Competencias pedagogicas

' Requisitos basicos de espacios, infraestructuras y equipamiento

. Espacio  Hasta 20 estudiantes Hasta 40 estudiantes |
Aula polivalente 1,5 m? por estudiante 1,5 m’ por estudiante |
Infraestructuras basicas )

Suministro eléctrico con tomas de corrientes.
[luminacion adecuada.

Sistema de ventilacion.

Sistema de aire acondicionado.

Accesibilidad universal a los espacios.
Extintores y sistemas de seguridad.
Conexion a Internet, por cable o red wifi.

Equipamiento de los espacios !
Nombre del espacio | Equipos, mobiliario y materiales 3 !
Aula polivalente Notebook o PC (docente).

Proyector multimedia.

Pizarra acrilica, pincel y borrador.

Aplicaciones informdticas de uso general instaladas en los

| equipos.
P ﬁ | | - Sillas (una para cada estudiante). -
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RESOLUCION MTESS N° 239 /2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTION
CONTABLE, TRIBUTARIA Y DE AUDITORIA 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

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

i Escritorio y silla para el docente o instructor.

|~ Computadores suficientes en funcion del numero de

| estudiantes, con conexion a Internet (puede ubicarse en el |
laboratorio de informatica o en el aula polivalente en el caso
de disponer de carro portatil). -

! Impresora. |

! Otros materiales: Calculadora, biblioratos, plancheta, hojas, !

; Iapices, reglas, borrador.

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

e, l

MODULO FORMATIVO 2 _ b

| ;l::nlgl;ew::’el Médulo l Gestion denlas opefi:_l_o.r_lfs fi_scales y tl’lbl.l_t“afl.ai. ____!

| S5 | MF0129_3 '
Nwel de competencia

' (CNPP) b 2 Hies) o |

' Duracion 160 horas. .

' UC asociada Gestionar las operaciones fiscales y tributarias. .
Objetivo General : _1|

Gestionar las operaciones fiscales y tributarias. e

' Resultados de aprendizaje y criterios de evaluaciéon. 1|
RA.1. Actualizar el calendario de obligaciones de la organizadén, conforme a sus |
' compromisos tributarios que emanan de dérganos de control, utilizando las |
_herramientas tecnolégicas.

C.E.1.1. Identificar el calendario de vencimientos acorde a los diferentes tlpos de

impuestos, atendiendo las actualizaciones constantes en el ambito fiscal e impositivo

establecido por el sistema tributario.

C.E.1.2. Resguardarlos datos cargados en la plataforma digital o convencional halladas en

las diferentes documentaciones de origen, acorde al tipo de impuestos, considerando lo |

establecido en las reglas tributarias, aplicado en casos simulados. |

C.E.1.3. Preparar planillas electrdnicas o agenda digital por cada cliente u organizacion, |

acorde al calendario de vencimiento seglin el tipo de impuesto a tributar, teniendo como |

base la normativa legal en el ambito fiscal.

C.E.1.4 Clasificar las documentaciones que requieren actualizacion de timbrado, ya sea por

vencimiento o habilitacion, impresion de factura entre otros documentos, evitando asi |

retraso en el momento de vencimiento de estos.

C.E.1.5. Gestionar los procesos para la habilitacion de facturas electronicas, instruyendo al

cliente u organization j metodologia de uso y aplicacion, acorde a las reglamentaciones

_._emanadas del en te regu ador en el ambito tributario y fi r‘scal ] .
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTION
CONTABLE, TRIBUTARIA Y DE AUDITORIA 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

' C.E.1.6. Realizar el control cruzado con las plamllas de vencimientos acorde al tipo de |
_impuesto y los valores consignados en los libros fiscales, teniendo como base el calendario
| de vencimientos.
| C.E.1.7. Prepararlos pagos via online (pagos electrdnicos) o convencional, arrojados en las
. declaraciones juradas, en la plataforma digital habilitada por el ente regulador, teniendo en
| cuenta las orientaciones del superior,

C.E. 1.8. Velar por el cumplimiento en la presentacion y pagos de los diferentes impuestos,
| en tiempo y forma, evitando multas y otras erogaciones a consecuencia.

C.E. 1.9. Actuar con ética profesional en el acceso de datos confidenciales del cliente u

| organizacion.

'RA.2. Preparar las declaraciones originales, informativas o rectificativas, pt:urr
' medio de herramientas tecnoldgicas, aplicando la normativa vigente. )

C.E.2.1. Cotejar las informaciones tanto en los registros como en los estados contables, de
los contribuyentes a fin de obtener los datos precisos para la carga en la plataforma digital,
segun las orientaciones del ente regulador.
C.E.2.2. Elaborar las distintas declaraciones juradas originales, informativas o rectificativas
| atendiendo las actividades economicas, tipos de impuestos, los calculos acordes a las tasas
estipuladas, acorde a las normativas legales vigentes.
C.E.2.3. Cargarlas declaraciones juradas y formularios vigentes en la plataforma tributaria
" habilitada, seg(in el tipo de impuesto a tributar establecidos en la Ley.
' C.E.2.4. Aplicar procedimientos simulados para la preparacion de la liquidacion impositiva,
a partir de casos planteados debidamente caracterizados:
- Reconocimiento de la organizacion, forma juridica, tipos de impuesto a tributar, |
calendario de vencimientos.
Identificacion de la actividad econdmica.
Registro de los impuestos asignados a cada producto, bien o servicios.
Clasificacion de las diferentes tasas impositivas establecidas en la Ley.
Determinacién de los importes, por medios de los calculos técnicos, fiscales y 1a
transferencia de saldos a los siguientes periodos.
Registro en los libros, planillas u otros documentos impositivos.
Cargado de las declaraciones juradas tanto original o rectificativa segun el caso. |
Verificacién de los valores a ser abonados.
Identificacion de las diferentes bocas de cobranzas o pago online. (pagos f
electronicos).
C.E.2.5. Demostrar trabajo en equipo con actitud tolerante, ante las opiniones de 105

_demas.
'RA.3. Gestionar la liquidaciéon de los impuestos por medio de herramlenta“
tecnoldgicas, aplicando la normativa vigente.

C.E.3.1 Verificar los hechos contables generados por compra - venta, pago de alquiler, | |
interés, préstamos, entre otras operaciones, afectados por los tributos, acordes a las |

normativas legales vigentes. |
C.E.3.2 Prepararlos diferentes montos, saldos técnicos, contables y financieros, aplicando |

las reglas trlbu;:arlasﬁ. e ]
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTION
CONTABLE, TRIBUTARIA Y DE AUDITORIA 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

' C.E.3.3. Determinar los a_]ustes de las inconsistencias detectadas en los libros contables e |
impositivos, exoneraciones tributarias y fiscales, atendiendo el sistema de control vy |
presentacion en las plataformas online tributarias. =
C.E.3.4. Identificar los datos de los contribuyentes y su responsabilidad, atendiendo su |
forma juridica, vy la clasificacion que el ente regulador establece.
C.E.3.S. Ingresaren la plataforma digital, con el usuario y contrasefia del cliente ul
organizacion, para la carga de datos e informes, segln el manual de procedimientos del | l
" ente regulador. ‘
' C.E.3.6. Utilizar el men( principal del ente regulador, con la presentacién de las |
declaraciones juradas, cargar el importe a pagar, acorde a las normativas digitales vigentes. |
C.E.3.7. Seleccionar la pestafia, icono, campos y rubros, cargar el identificador RUC,
seleccionar el formulario y el ejercicio afo que desea dedlarar o rectificar, el impuesto a |
declarar, acorde al proceso requerido por la plataforma.
C.E.3.8. Desarrollar, un caso simulado de liquidacion impositiva, a partir de casos | .
planteados debidamente caracterizados:
- Utilizacion de la Plataforma tributaria. |
- Seleccion de las declaraciones juradas, segun el tipo de impuesto a tributar |
establecido en la Ley. !
- Identificacion de la pestana o icono, levantar o subir el archivo. .
- Verificacion del calendario, con los datos veraces. !
- Desarrollo de la plataforma con acceso publico (sin clave de acceso).
- Calculo de los casos de multas: intereses por mora, contraversiones, defraudaciones. '
- Procesamiento en el uso de facturas y otros documentos electrénicos. Impresion de I
estas.
Presentacion de las declaraciones informativas de acuerdo con la exigenda del ente '
regulador.
- Registro contable de las liquidaciones, ajustes u otras operaciones tributarias.
C.E.3.9. Manejar con toda confidencialidad y responsable de los datos de cada cliente u
organizacion, acorde al manual de ética profesional de la empresa.

Contenidos formativos

' Conceptuales:
Impuestos y normativa legal vigente:
- Sistema tributario y fiscal vigente.
Impuestos, tipos de impuestos. Tipos de declaraciones juradas. (Ley tributaria
vigente, los impuestos nacional vigentes en el Paraguay: Impuestos a las rentas IRE:
Impuesto a la Renta Empresarial IDU: Impuesto a los Dividendos y a las Utilidades |
IRP: Impuesto a la Renta Personal INR: Impuesto a la Renta de los No Residentes |
Impuestos al consumo IVA: Impuesto al Valor Agregado ISC: Impuesto Selectivo al
Consumo), actualizaciones permanentes seglin normativa.
Nacimiento de las obligaciones tributarias.

- Planillas.0 agefgda de vencimientos.

»Calendar'ﬁaperytuo de presentacion de declaraciones juradas.

3
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTION
CONTABLE, TRIBUTARIA Y DE AUDITORIA Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES
PROFESIONALES (CNPP) -VERSION 1, =t ===

Asuncién, 02 de octubre de 2023

Timbrado habilitacion y vencimientos.
Plataforma digital o convencional.
Factura y otros documentos electronicos. Impresion, Uso. Proceso.
Pagos y presentacion via online (pagos electronicos) o convencional de los diferentes '
impuestos
- Documentaciones que originan valores impositivos.
Declaraciones originales informativas o rectificativas:
Informaciones, registros como en los estados contables, de los pequedios y grandes .
contribuyentes. -
Discriminacion de los valores impositivos. Rubros y anexos de declaraciones juradas. |
Software tributario especializado (Plataforma tributaria).
Normas impositivas vigentes.
- Productos, servicios, bienes y otros afectados a tributos impositivos.
- Libros, planillas u otros documentos impositivos.
~ Diferentes tipos de pagos tributarios online.
anuldacaén de los impuestos por medio de herramientas tecnoldgicas:
Hechos contables generados por compra - venta, pago de alquiler, interés, |
préstamos, entre otras operaciones, afectados por los tributos. |
Tipos de saldos: técnico, contable, financiero
Ajustes impositivos. Declaraciones rectificativas. Declaraciones informativas de las
operaciones afectadas.
- Responsabilidad del contribuyente.
- Ajustes de libros contables e impositivos. Efecto tributario y contable.
Exoneraciones tributarias y fiscales.
~ Plataforma online tributario. Partes y secciones. Clave de acceso (Usuario-
contrasefa). Servicios sin clave de acceso. Uso. Sistema de control y presentaciones
tributarias.
Principales campos y rubros requeridos para las presentaciones de documentos y
declaraciones impositivas.
Procedimentales:
Procedimiento de liquidacion impositiva y normativa legal vigente:
Aplicacion del calendario perpetuo de presentacion de declaraciones juradas.
Elaboracion de las planillas o agenda de vencimientos.
Procesamientos para la habilitacion del timbrado y renovacién en caso de
vencimientos. :
Utilizacion de plataforma online tributarios o convencional.
Aplicacion de las facturas y otros documentos electrénicos y el tramite para la
impresion. Uso. Proceso. i
Procesamiento de pagos y presentacion via online o convencional de los diferentes |
impuestos.
Organizacion Te las documentaciones que originan valores impositivos.
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'Procedimientos 'j')a_i'a las declaraciones juradas, originales, informativas o
rectificativas:

Procesamientos de las informaciones, registros como en los estados contables, de |
los pequenos y grandes contribuyentes. |
Aplicacion de calculos y procedimiento de discriminacion de los valores. Rubros y |
anexos de declaraciones juradas. '
Manejo de software tributario especializado (plataforma tributaria).

Aplicacion de normas impositivas vigentes,

Identificacion de los productos, servicios, bienes y otros afectados a tributos |
impositivos.

Utilizacion de los libros, planillas u otros documentos impositivos.

Identificacion de los diferentes pagos tributarios online. Pagos electrénicos.

Procedimientos para la liquidacion de los impuestos por medio de herramientas :
tecnologlcas.

Aplicacion de los tipos de saldos: técnico, contable, financiero. i
Realizacion de ajustes impositivos. Declaraciones rectificativas. Declaraciones |
informativas de las operaciones afectadas.

Aplicacion de los ajustes de libros contables e impositivos. Efecto tributario yl
contable.

Utilizacién de la plataforma online tributario. Partes y secciones. Clave de acceso |
(Usuario-contrasena). Servicios sin clave de acceso. Uso. Sistema de control y |
presentaciones tributarias.

Procesamientos de los principales campos y rubros requeridos para las |
presentaciones de documentos y declaraciones impositivas.

Actitudinales:

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

Empatia en el trato con los compafierocs

Trabajo metddico, organizado y eficaz.

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

Importancia de la confidendialidad en el manejo de datos. i
Importancia 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.

Requisitos minimos de acceso al médulo Frid

Cumplir uno de los siguientes requisitos:

Educadon Media concluida. |
Educadidn Media Abierta concluida. :
Educadon para Personas Jovenes y Adultas concluida. ‘
Cemﬂcaclon de competencias ligada a perfiles del CNPP de nivel 2 de cualificacion.
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTION
CONTABLE, TRIBUTARIA Y DE AUDITORIA Y SUS MODULOS FORMATIVOS
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| Perfil del profesional formador

| Perfil académico (competencias técnicas)

Experiencia profesional requeridm;—‘m
Con titulacion | Sin titulacion**

e Titulo de profesor/docente en la I
especialidad o area de la familia .

profesional correspondiente o, ‘ 1 afio de ; e
. Ti:tulo de Técnico Superior o, | experiencia i experiendia laboral
 Titulo de grado universitario o . laboral

postgrado relacionado con el madulo

formativo.

(%) en el drea relacionada con el modulo formativo.
(**) en el caso de que el formador no cuente con titulacion.

| _ | ~ Titulo de ;-)ro_fea-a &tﬁduier espé_tﬁiidad o,_'
' - - Habilitacion en docencia en EFTP requerida
| 1' por cada Administracion responsable, o

| Competencias pedagdgicas Titulo de profesor profesionalizante o, ':
| [~ Certificado 0 espedializacion en el area con |
I formacién metodoldgica o pedagdgica. ‘

Requisitos basicos de espacios, infraestructuras y equipamiento

|
£
|

_ Espacio | Hasta 20 estudiantes Hasta 40 estudiantes
Aula polivalente | 1,5 m’ por estudiante 1,5 m? por estudiante
Infraestructuras bésicas

E Equlparmento de los espacios

Suministro eléctrico con tomas de corrientes.
Tluminacion adecuada.

Sistema de ventilacion.

Sistema de aire acondicionado.
Accesibilidad universal a los espacios.
Extintores y sistemas de seguridad.
Conexion a Internet, por cable o red wifi. '

' Nombre del espacio | Equlpos mobiliario y materiales
Aula polivalente 5 Notebook o PC (docente).
|~ Proyector multimedia. !
Pizarra acrilica, pincel y borrador. ,
Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los
equipos.
~ Sillas (una para cada estudiante).
Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), |
para trabajo con o sin computador.. _ ]
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Computadores suficientes en funcion del nimero de
estudiantes, con conexion a Internet (puede ubicarse en el |
laboratorio de informatica o en el aula polivalente en el
caso de disponer de carro portatil). .
Impresora. |
Otros materiales: Calculadora, biblioratos, plancheta,
hojas, |apices, reglas, borrador.
Softwares especializados: Sistema de control integral
[ contable tributario y de auditoria.

Escritorio y silla para el docente o instructor. s
|
|

MODULO FORMATIVO 3 A %
2:;':;":& Modulo Registrar operaciones de los procesos de auditoria. |
Cédjgo M_EQ}BU 3 P

| I(Nlé::: :)e competencia | 3 (tres) [

_Duracién ‘140horas.
' UC asociada | Realizar operaciones de los procesos de auditoria. !

_ Objetivo General

Realizar operaciones de los procesos de auditoria.

' Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién.

' RA.1. Gestionar el relevamiento de datos para la planificacion del proceso de

auditoria.

" C.E.1.1. Identificar la informacion genera&a de la agrupacion de la masa de los documentos

de gestion administrati

operativo, movimiento bancario (talones, extractos, débitos, créditos y depdsitos),
erogaciones en insumos consumibles, comprobantes de endeudamiento (pagarés, letras, .
certificados), bajo supervisién del auditor.

C.E.1.2. Verificar los datos de la organizacion corroborando la inconsistencia y cumplimiento
de las reglas que la empresa dispone en sus manuales operativos, segun el manual de
procedimientos de auditoria.

C.E.1.3. Recopilarlos datos primarios o secundarios, por medio de entrevistas a clientes,
encuestas, focusgroups, asi como las investigaciones por otras entidades, acorde a la

va, de inversion en bienes de uso o activos fijos, abonos al plantel

planificacion de auditoria. -
C.E.1.4. Realizar el control de las documentaciones, la conciliacion de los saldos que arrojan |
los libros, con los saldos contables, a fin de detectar las desviaciones e informar al superior, |
en software especializado en base a los procedimientos de auditoria. !

flujograma del proceso de control interno de la organizacion, |

C.E.1.5. Elaborar &l
Cumpliendolas{} la de las normas de auditoria. = ) —=

.-“;

37



MinETERO R

( \ TRABAJO.EMPLEO  MBA'APO, JEPOROMOMBA'APO i * GOBIERNOpit - PARAGUAI
7 YSEGURIDADSOCIAL - HA TFTAYGUA JEIKOPORA AV | 1A
.+ PARAGUAY ' REKUAI

RESOLUCION MTESS N° 239 /2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTION
CONTABLE, TRIBUTARIA Y DE AUDITORIA 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

C.E.1.6. Realizar la planificacion del proceso de auditoria en casos simulados de empresas |
ficticias creadas o existentes, mediante:

- Identificacion de la informacién de la entidad, antecedentes, masa de los |
documentos de gestion administrativa, de inversion en bienes de uso o activos ﬁ]os
abonos al plantel operativo, movimiento bancario (talones, extractos, débitos, |
créditos y depositos), erogaciones en insumos consumibles, comprobantes de |
endeudamiento (pagarés, letras, certificados. !
Verificacion de las inconsistencia y desviaciones detectadas en las documentaciones, |
registros y estados contables basicos entre otros. 3
Recopilacién de datos primarios o secundarios.

Construccion de un flujograma del proceso de control interno y la planificacion de ia
auditoria.
Utilizacion de Software especializado o Plataforma.
C.E.1.7 Trabajar con estricta confidendalidad, estipulada en el codigo de ética, acorde a | |
las normas internacionales de auditoria.

RA.2. Realizar las gestiones del proceso de auditoria, aplicando |:|n|1¢:|pit:|!'.I
contables, administrativos y de auditoria.

C.E.2.1. Realizar los registros cronoldgicos en las planillas especiales, papeles de trabajo, |
conciliacion de cuentas, entrada y salida de efectivo, con extractos y movimientos bancarios
y financieros, boletas de depdsitos, con identificacion del origen y destino de los fondos,
inversiones, liquidacion impositiva y otros tipos de operaciones, en base a los |
procedimientos admitidos por el ente.
C.E.2.2. Cotejar las cuentas de gastos por muestreo las diferentes comunicaciones, arqueo
de caja, aporte patronal y obrero, néminas de personal, bonificaciones y beneficios, pagarés |
generados con sus importes y vencimientos, recibos de pagos y cobros respaldatorios, bajo |
las reglas técnicas de auditoria y supervision del superior. !
C.E.2.3. Preparar los informes de los estados contables basicos, los resumenes actualizados i
de cada uno de los resultados, constataciones y hallazgos, basados en el sistema de
auditoria, '
C.E.2.4. Realizar las actualizaciones de los datos, documentaciones, informes del periodo |
auditado, de los papeles de traba;o, cuenten con la firma de todos los involucrados o |
afectados en su confeccién o emision, tanto de parte de la empresa, como del equipo |
auditor, bajo las reglas técnicas de auditoria.
C.E.2.5. Cargarlas actualizaciones, datos respaldados en las documentaciones, informes de l
diferentes periodos, en software especializado, acorde a las normativas legales vigentes.
C.E.2.6. Desarrollar el proceso de auditoria, en un caso simulado de una empresa ficticia |
creada o existente, mediante: |
Registro de la forma cronoldgica las planillas, papeles de trabajo, conciliacion de
cuentas, entrada y salida de efectivo, con extractos y movimientos bancarios y |
financieros, boletas de depdsitos, con identificacion del origen y destino de los |
fondos, inversiones, liquidacion impositiva y otros tipos de operaciones.
- Anadlisis d\é'llas cuentas de gastos, arqueo de caja, aporte obrero y patronal,
“-bani '!:ac_irjri beneficios, pagarés, cobros y pagos-entre otros. ]
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Elaboracion de informes, actualizados de los estados contables y resultados.
Verificacion de la firma de todos los involucrados o afectados en su confeccion o
emision, tanto de parte de la empresa, como del equipo auditor.

Utilizacion de software especializado o Plataforma.

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

RA.3. Preparar los informes con las descripciones de los resultados, aplicando las
técnicas de auditoria mediante medios informaticos especializados.
C.E.3.1. Identificar la descripcion dagltal o impresa de las normas, resoluciones, informes
de periodos anteriores, clasificar de rubros, departamento, clientes y proveedores,
emisiones de cheques, depdsitos, retiros, acorde a la planificacion del proceso de auditoria.
C.E.3.2. Preparar el chequeo del organigrama, manual de funciones y procedimientos del
personal, acorde a los diferentes departamentos descritos en el organigrama. _
C.E.3.3. Clasificar las planillas predisefiadas en rubros, departamentos, tipos de ,
comprobantes de clientes y proveedores, emisiones de cheques, depdsitos, retiros, actas | .
de recepcion documental, acorde al manual de procedimientos de auditoria. |
C.E.3.4. Registrarlos ingresos, erogaciones, inversiones, contrataciones, compra y ventas |
periddicas, talones de cheques, extractos bancarios, recibos, pagarés, notas remitidas y |
recibidas, pagos al personal, despidos entre otros, teniendo como base las reglas tecnicas
de auditoria.
C.E.3.5. Ordenarlas facturas, pagos a proveedores, cobros a clientes, abono de salarios, |
liquidaciones impositivas y pagos, aplicando las técnicas de auditoria con ayuda deli
ordenador. |
C.E.3.6. Preparar los informes con las descripciones de los resultados en casos simulados | '
de empresas ficticias, creadas o existentes, mediante:
Cotejo de los manuales, normas, resoluciones, informes de periodos anteriores, |
clasificar de rubros, departamento, clientes y proveedores, emisiones de cheques, |
depdsitos, retiros.
Preparacion del chequeo del organigrama, manual de funciones y procedimientos | |
del personal |
Elaboracion de planillas predisefiadas en rubros, departamentos, ftipos de |
comprobantes, de clientes y proveedores, emisiones de cheques, depasitos, retiros,
actas
Registro de los ingresos, erogaciones, inversiones, contrataciones, compra y ventas |
periddicas talones de cheques, extractos bancarios, recibos, pagarés, notas |
remitidas y recibidas, pagos al personal, despidos
Clasificacion de las facturas, pagos a proveedores, cobros a clientes, abono de |
salarios, liquidaciones impositivas y pagos.
Preparad6n del informe técnico e independiente de acuerdo con el resultado de
auditoria practicada.
Utilizacion de software especializado o plataforma
C.E.3.7 Colaborar entel trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los
demas
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Contenidos formativos

Conceptuales:
Datos para la planificacion del proceso de auditoria:

- Tipos de informacion generada en los procesos de auditoria.

- Masa de documentos de gestion administrativa.

- Inversiones en bienes de uso o activos fijos, abono al plantel operativo.

- Movimiento bancario (talones, extractos, débitos, créditos y depdsitos), erogaciones
en insumos consumibles, comprobantes de endeudamiento (pagarés, letras,
certificados).

- Normativas aplicables vigentes.

Datos primarios o secundarios.

- conciliacién de los saldos que arrojan los libros, con los saldos contables, a fin de
detectar las desviaciones.

- Flujograma del proceso de control interno de la organizacion.

- Software especializado o Plataforma.

La gestlon en el proceso de auditoria:
Registros cronoldgicos en las planillas especiales, papeles de trabajo, conciliacion de
cuentas, entrada y salida de efectivo, con extractos y movimientos bancarios vy
financieros, boletas de depdsitos, con identificacion del origen y destino de los
fondos, inversiones, liquidacion impositiva y otros tipos de operaciones.

- Cuentas de gastos por muestrec las diferentes comunicaciones, arqueo de caja,
aporte patronal y obrero, néminas de personal, bonificaciones y beneficios, pagarés
generados con sus importes y vencimientos, recibos de pagos y cobros.

Estados contables bésicos, los reslimenes actualizados de cada uno de los
resultados, constataciones y hallazgos.

- Actualizaciones, datos respaldados en las documentaciones, informes de diferentes
periodos,

- Software especializado o Plataforma.

Informes de las descripciones de los resultados:
Manuales, normas, resoluciones, informes de periodos anteriores, clasificar de
rubros, departamento, clientes y proveedores, emisiones de cheques, depositos,
retiros.
Organigrama, manual de funciones y procedimientos del personal.
Planillas predisefiadas en rubros, departamentos, tipos de comprobantes, de clientes
y proveedores, emisiones de cheques, depdsitos, retiros, actas.
Ingresos, erogaciones, inversiones, contrataciones, compra y ventas periodicas,
talones de cheques, extractos bancarios, recibos, pagarés, notas remitidas vy
recibidas, pagos al personal, despidos.
Facturas, pagos a proveedores, cobros a clientes, abono de salarios, liquidaciones
impositivas y pagos.
Inform ej-nco e independiente de acuerdo con el resultado de auditoria practicada.
Tecm auditoria con ayuda del ordenador
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Software especializado o Plataforma.

Procedimentales:

Procedimiento de datos para la planificacién de la auditoria:

Aplicacion de inversiones en bienes de usos o activos fijos, abono al plantel
operativo.

Ejecucion de movimiento bancario (talones, extractos, débitos, créditos y depositos),
erogaciones en insumos consumibles, comprobantes de endeudamiento (pagarés,
letras, certificados).

Conciliacidén de los saldos que arrojan los libros, con los saldos contables, a fin de
detectar las desviaciones.

Confeccion de flujograma del proceso de control interno de la organizacion.
Utilizacion de software especializado o plataforma.

Procedimiento para la gestion de la auditoria:

Aplicacién de registros cronoldgicos en-las planillas especiales, papeles de trabajo,
conciliacién de cuentas, entrada y salida de efectivo, con extractos y movimientos
bancarios y financieros, boletas de depositos, con identificacion del origen y destino
de los fondos, inversiones, liquidacion impositiva y otros tipos de operaciones.
Procesamientos de cuentas de gastos por muestreo las diferentes comunicaciones,
arqueo de caja, aporte patronal y obrero, néminas de personal, bonificaciones y
beneficios, pagarés generados con sus importes y vencimientos, recibos de pagos y
cobros.

Aplicacion de estados contables basicos, los resumenes actualizados de cada uno de
los resultados, constataciones y hallazgos.

Verificacion de las actualizaciones, datos respaldados en las documentaciones,
informes de diferentes periodos,

Utilizacion de software especializado o plataforma.

Procedimiento de informes descriptivos independientes de auditoria:
Recopilacién de los manuales, normas, resoluciones, informes de periodos
anteriores, clasificar de rubros, departamento, clientes y proveedores, emisiones de
cheques, depésitos, retiros.

Aplicacion de chequeo del organigrama, manual de fundones y procedimientos del
personal.

Elaboracion de planillas predisefadas en rubros, departamentos, tipos de
comprobantes, de clientes y proveedores, emisiones de cheques, depasitos, retiros,
actas.

Organizacion de los ingresos, erogaciones, inversiones, contrataciones, compra y
ventas periddicas talones de cheques, extractos bancarios, recibos, pagares, notas
remitidas y recibidas, pagos al personal, despidos.

Aplicacion de facturas, pagos a proveedores, cobros a clientes, abono de salarios,
liquidaciones impositivas y pagos.

Procesamiento del informe técnico e independiente de acuerdo con el resultado de

auditorfa pfacticada.
- _Aplicacitn de téchicas de auditoria con ayuda del ordenador.

2
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Utilizacidon de software especializado o Plataforma.
Actitudinales:

- Colaboracion en el trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de
los demas.

- Empatia en el trato con los compafieros.

- Trabajo metddico, organizado y eficaz.
Respeto, rigurosidad y ética profesional en la aplicacion de las normas.

- Importancia de la confidencialidad en el manejo de datos.
Importancia de trabajar con criterios de calidad en las actividades realizadas.
Aplicacion de las instrucciones verbales y escritas recibidas.
Realiza en forma autdnoma las instrucciones recibidas.

Requisitos minimos de acceso al médulo et
Cumplir uno de los siguientes requisitos: '
Educadion Media, concluida.

Educadén Media Abierta, concluida.

Educacion Media para Personas Jovenes y Adultas, concluida.

Certificado de Técnico (nivel 2 de cualificacion). ,
Certificacidn de competendias ligada a perfiles del CNPP de nivel 2 de cualificacion. |

Perfil del profesional formador

Experiencia profesional requerida*
Con titulacién | Sin titulacion**

~ Perfil académico (competencias técnicas)

e Titulo de profesor [ docente en la
especialidad o area de la familia profesional

correspondiente o, 1 afiode Y i
Titulo de Técnico Superior o, experiencia | e?uea:g?a clj:boral '
Titulo de grado universitario o0 postgrado laboral § 59 ‘

relacionado con el modulo formativo.

(*) en el rea relacionada con el modulo formativo.
(**) en el caso de que el formador no cuente con titulacion.

[ e Titulo de profesor / docente en cualquner
' | especialidad o,
| « Habilitacion en docencia en EFTP requerida por
Competencias pedagogicas ‘ cada Administracion responsable o,
| » Titulo de profesor profesionalizante o, .
i ‘ » Certificado o especializacion en el area con
i " | formacién metodoldgica o pedagdgica.
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'Requisitos basicos de espacios, infraestructuras y equipamiento
_Espacio | Hasta 20 estudiantes | Hasta 40 estudiantes |
~ Aula polivalente 1,5 m? por estudiante |r 1,5 m’ por estudiante
_Infraestructura basica
' Suministro eléctrico con tomas de corrientes.
Iluminacion adecuada. |
Sistema de ventilacion. _
Sistema de aire acondicionado. 5
Accesibilidad universal a los espacios. |
Extintores y sistemas de seguridad.
Conexion a Internet, por cable o red wifi.
. Equipamiento de los espacios
Nombre del espacio | Equipos, mobiliarios y materiales
Notebook o PC (docente). .
Proyector multimedia. ;
Pizarra acrilica, pincel y borrador. |
-~ Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los |
. equipos. |
. - Sillas (una para cada estudiante). |
Aula polivalente |~ Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), ‘
i para trabajo con o sin computador, -
= - Escritorio y silla para el docente o instructor,
| - Computadores suficientes en funcion del numero de ,
] estudiantes, con conexion a Internet (puede ubicarse en el |
' laboratorio de informatica o en el aula polivalente en el
caso de disponer de carro portatil). ;
; Impresora,
! - Otros materiales: Calculadora, Biblioratos, plancheta,
; hojas, lapices, reglas, borrador.
I - Softwares especializados: Sistema de control integral
’ administrativo, de gestion. Sistema de Control de

nica
Fintatra

MTESS
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' MODULO FORMATIVO 4. ! R gD
Nombre del Médulo Operacu&n de herramientas informaticas colaborativas en
Formativo el entorno laboral.

Codigo MF0122 3 _ e e

Nivel de | 3 (tres)

competencia | L .

Duracién | 70 horas )

UCksoitets Operar herramientas informaticas colaborativas aplicadas al !
| entorno laboral. |
| Objetivo General SR bl

Operar herramientas informaticas colaborativas aplicadas al entorno laboral. |
l Resultados de Aprendizaje y Criterios de Evaluacion |
'RA.1. Elaborar documentos de texto, hojas de calculo y presentaciones con ‘
1 aplicaciones colaborativas en linea, segun formatos y requerimientos recibidos. |

CE1.1. Confeccionar documentos de texto, aplicando el formato indicado e insertando

imagenes, graficos, formas y tablas, empleando los comandos necesarios en las barras |
. de herramientas de la aplicacion.

CE1.2. Confeccionar hojas de calculo, aplicando el formato segun la estructura y |
! organizacion de la informacion, utilizando los comandos necesarios en las barras de
herramientas de la aplicacion. .
CE1.3. Realizar calculos y resimenes de informacion utilizando funciones, formulas,
graficos, tablas dindmicas y herramientas de consulta de datos locales o en la nube, |
segun requerimientos. '
CE1.4. Disefar presentaciones aplicando formatos, animaciones y transiciones al texto,
tablas, imagenes, graficos, audios, videos, entre otros elementos; de forma creativa con
criterios estéticos y segun requerimientos.
CE1.5. Aplicar configuraciones tales como: tamafio de hoja, margenes, encabezados y |
pie de paginas a documentos de texto, hojas de calculo y/o presentaciones, |
| preparandolos para su impresion, empleando comandos y herramientas proveidas por las |
. aplicaciones en linea.
| CE1.6. Compartir documentos de texto, hojas de calculo y/o presentaciones elaboradas
| enlinea, para su visualizacion o edicion de forma colaborativa, respetando las normativas
vigentes de privacidad y proteccién de datos.

RA.2. Aplicar técnicas basicas de edicion de imagenes, audio, video,
integrandolos para su difusién, considerando el cumplimiento de normativas de
proteccion de datos y propiedad intelectual. S m|

CE2.1. Clasificar programas o aplicaciones de edicion de audio, video, imagenes, de |

integracion de elementos digitales y de publicacion de contenido creados, describiendo |

| sus principales fundones y caracteristicas. |

CE2.2. Editar archivos imagenes propias u obtenidas en linea, como: el tamafio, balance |

de colores, ¢ tr;:te brillo, entre otros; segin el objetivo de su utilizacion, con las ‘
|
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! CE2.3. Emplear “técnicas basicas de edicion de audlo, video, mnagenes utlhzando
| aplicaciones de inteligenda artificial, cumpliendo normativas recibidas.

CE2.4. Editar archivos de audio propios o descargados de internet, considerando Ias
herramientas de softwares disponibles y la finalidad de su uso.

CE2.5. Editar archivos de clips de videos propios o descargados de mternet
considerando las herramientas de softwares dlS-pOﬂiblES y la finalidad de su uso. |
CE2.6. Emplear técnicas de combinacion e integracion de contenido digital, creado ol
descargado de internet, difundiéndolo a través de publicadones en redes sociales o |
similares, teniendo en cuenta las normativas vigentes de privacidad y proteccion de |
datos.

CE2.7. Aplicar criterios estéticos, de accesibilidad, de facilidad de uso y derechos de
| utilizacién a los contenidos digitales creados o descargados de internet, excluyendo o |
! rehaciendo aquellos que no se ajusten a los requerimientos o las normativas vigentes de ‘
| propiedad intelectual. ‘

"RA3. Realizar la autenticacién y registro en las aplicaciones en linea, para |
| realizacion de tramites y el ejercicio de la ciudadania digital, considerando las
[ normativas vigentes de proteccién de datos y las buenas practicas de seguridad
[ informatica. St ....l

| CE3.1. Describir los alcances de la identidad dsgltal y la electronica, senalando sus |
diferendas, aspectos eticos y la normativa legal vigente.

CE3.2. Utilizar plataformas y portales web pertinentes para la creacion de la |dent|dad
| electronica y solicitud de informacion publica, registrandose y/o actualizando sus datos,
| teniendo en cuenta aspectos de seguridad y ética en el manejo de la informacion.
| CE3.3. Aplicar técnicas de seguridad en la navegacion, comparticion de informacion,
| considerando derechos de autor, licencias de uso, egosurfing, y la utilizacion, en caso |
i necesario de contrasefias y almacenamiento seguro de copias de seguridad, para |
| proteccion y gestion de riesgos asociados a la identidad digital. |

CE3.4. Realizar tramites en linea, tales como: la solicitud de documentos, agendamiento
| de servicios, entre otros, a organismos gubernamentales; utilizando la identidad !
| electrénica, en casos simulados. |
CE3.5. Seleccionar herramientas digitales de certificacion de documentos y firmas,
enumerando sus caracteristicas y la normativa legal vigente.

CE3.6. Emplear herramientas digitales de certificacion de documentos y firmas, para la
realizacion de tramites en linea.

CE3.7. Reconocer la importandia de la reputacion en linea y del ejercicio de la ciudadania |
digital, tratando los datos e informacién digital que se producen, de forma segura y 'r
sagwendo normatwas tegales vigentes.
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RA.4. Utilizar herramientas informaticas colaborativas en linea para la gestion de |
actividades, tareas e informacién, segin el ambito laboral y en cumplimiento de |
las normativas de proteccién de datos y propiedad intelectual. 1

+ 22 —ed
|

CE4.1. Describir el trabajo colaborativo a través de aplicaciones en linea, exponiendo |
sus funcionalidades y potencial de integracion, teniendo en cuenta normativas de|
proteccion de datos relacionadas.

CE.4.2. Reconocer sistemas, plataformas o servicios de comparticion de archivos en la |
nube, exponiendo los tipos de usuarios y permisos.

CE.4.3. Analizar herramientas de software para el manejo de agendas, calendario,

| gestion de tareas y formularios electrénicos, enumerando sus principales caracteristicas.

| CE4.4. Utilizar herramientas colaborativas en Imea, para la gestion de agendas,

| calendario, tareas, videoconferencias, mensajerias, formularios electronicos vy
| comparticion de archivos en la nube, configurando usuarios, permisos a archivos y
i carpetas, en un supuesto practico.

| CEA4.5. Crear eventos en el calendario, estableciendo fechas, horarios, periodicidad y
| notificaciones, remitiendo la invitacion o el enlace a los integrantes del equipo de trabajo,
en un caso simulado.

CEA4.6. Organizar tareas con herramientas de gestion de proyectos en linea, asignandolas |
a los integrantes del equipo de trabajo, fijando responsables, plazos y configurando las
notificaciones.

CE4.7. Elaborar formularios o cuestionarios electronicos configurando permisos, t|empo
de respuesta, plazos para su llenado y el alcance de su difusion.

RA.5. Utilizar plataformas de construccion de sitios web y blogs d:sponibles
considerando la normativa vigente de proteccion de datos y de propledad
intelectual. 21

CES5.1. Identificar aplicaciones de generacion de sitios web para crear, editar, gestionar, 1
. publicar, entre otros, sitios webs y blogs, considerando sus principales caracteristicas.

| CES.2. Describir los estandares de disefio W3C, indicando las recomendaciones mas |
importantes para la construccion de sitios web basicos.

CES5.3. Construir sitios web basicos con generadores de sitios web, aplicando criterios de
accesibilidad, facilidad de uso, escaneabilidad web, componentes de la estructura de una |
pagina web y estandares de disefio W3C, siguiendo las normativas vigentes de proteccion |
de datos y propiedad intelectual.

| CE5.4. Utilizar plataformas de blogs disponibles en linea, acordes con las practlcas
| recomendadas para la seleccién de dominios, disefio, edicion y uso de elementos | '
multimedia. |
CES.5. Utilizar aplicaciones de inteligencia artificial en la construccion y edicion de sitios |
web y/o blogs, cumpliendo la normativa vigente. B

| f_k
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CES5.6. Realizar actualizaciones de contenido de sitios web y/o blogs, “acorde con su | |
puUblico objetivo y su dmbito de difusién; aplicando criterios de creatividad, ética y buenas |
| practjcas en la redaccnon y uso de contenldos dlg;tales |

| Contenidos formativos

| Conceptuales:
1_ Aplicaciones ofimaticas colaborativas en linea |
| - Procesador de textos en linea:

Entorno grafico, rea de trabajo, barras de herramientas y men(s de los procesadores
de textos en linea.

Funciones y utilidades de formato basicas del procesador de textos en linea: Tipografia, |
formato, subindice y superindice. Titulos. Niveles. Numeracion y vifietas. Parrafo: |
interlineado y alineacidn. Formato de pagina: Tamano de papel, margenes, encabezado
y pie de pagina. Tabla de contenido y de ilustraciones. Imagenes, gréficos formas y |
tablas. Control de cambios y comentarios. Formas de compartir y editar. Tipos de |
permisos para visualizacion y edicion de documentos.

Hoja de calculos en linea: '

- Entorno gréfico, area de trabajo, barras de herramientas y menus de las hojas de |
calculo. |

- Formato de hoja de célculo: Bordes y sombreado. Tamafio de papel, margenes, |
encabezado y pie de pagina. Tipos de formatos de numeros y fechas. ‘

- Funciones y utilidades de las hojas de calculo en linea: Formulas y funciones. |
Referencias relativas, absolutas, mixtas y remotas. Ordenacion y filtros. Tipos de
grafico. Personalizacion. Rangos y tablas. Tablas y graficos dinamicos. Filtros y campos. | '
Operaciones basicas. Consultas y conexiones de datos. Formas de compartir y editar. |

Tipos de permisos para visualizacion y edicion de documentos.

i Presentaciones multimedia en linea:

- Entorno grafico y area de trabajo. |

- Barra de herramientas y menus.

- Formato, estilos y plantillas.

- Tamafio de papel, margenes, encabezado y pie de pagina.

Patrones de diapositivas. Personalizacion. ‘

Animaciones y transiciones. Personalizacion. ‘
|

}

Tablas, iméagenes y gréficos. Personalizacion.
Formas de compartir y editar.
Tipos de permisos para visualizacion y edicion de documentos.

Tecmcas basicas de edicion e integracion de audio, video e lmagenes |
- Programas «ial plicaciones de edicion de audio, video e imagenes. Pr|nC|paIeS|
es

funcionalid caracteristicas. Tipos y componentes. y ) |
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[~ Programas o aplicaciones de inteligenda artificial. Principales funcionalidades y |

caracteristicas.

Programas o aplicaciones de integracién de elementos de contenidos digitales tales |
como: infografias, presentaciones, sitios web, entre otros, y de publicacion de'

contenidos creados.
Repositorios en linea de audio, video e imagenes.

Criterios estéticos de composicion, textura, color u otros. Criterios de usabilidad y

accesibilidad.

Archivos de imadgenes:

Caracteristicas: formato, tamano, compresion, balance de colores, contraste, brillo,

entre otros.

Archivos de audio:

Caracteristicas: formato, compresion, ecualizacion, volumen, entre otras.

Efectos basicos de sonido. Sonidos de ambiente y voces.

Archivos de clip de videos:

Caracteristicas de archivos digitales de video: formato, tamano, compresion, balance |

de colores, contraste, brillo, entre otros.
Tipos de grabacion y respaldo del trabajo.

Normativa de propiedad intelectual:
Derechos de autor. Licencias de uso.
Licencias CreativeCommons. Tipos.

Idenudad digital y electrénica, seguridad:

Elementos y caracteristicas de la identidad digital
Desarrollo de identidad digital y reputacién en linea.
Proteccion de datos personales e identidad digital.

Identidad electronica:

Marco normativo.

Portal web de identidad electrdnica.
Tramites en linea.

Firma digital:
Tipos. Usos, Caracteristicas. Gestores.

- Herramientas digitales de certificacion de documentos y firmas,

Seguridad y proteccion de datos:
Identificacion de tiesgos, vulnerabilidades y amenazas.
Egosurfing. s.l, \

Contrasena

acalde Da Giacomi
Ministra MTESS
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~ Almacenamiento seguro. Copias de seguridad.

|
Aplicaciones colaborativas en linea: |
Trabajo colaborativo: |

- Funcionalidad. Potendial de integracion. i
- Normativas de proteccion de datos. |

- Servicios de comparticion de archivos en la nube.

- Programas o aplicaciones. Tipos. Caracteristicas. Herramientas.

- Usuarios. Tipos. Permisos.

Aplicaciones de videoconferencias y mensajeria:
- Plataformas de videoconferencias.
- Tipos de usuarios y roles.

Aplicaciones de administracion de agenda y calendarios:
- Notificaciones y recordatorios, creacion de eventos, reuniones y citas.
- Sincronizacién entre dispositivos.

Aplicaciones de gestion de tareas y de proyectos: :
- Espacios de trabajo. Tableros. Miembros.
- Listas de tareas. Calendarios y notificaciones.

Aplicaciones de creacion de formularios electronicos:
- Tipos de preguntas.
- Modalidades de comparticion y visualizacion de resultados.
- Permisos de acceso.

| Plataformas de construccion de sitios web y blogs:

' Programas o aplicaciones de creacion de sitios web y blogs:
- Tipos. Caracteristicas, Herramientas.

| - Plantillas de disefio.
- Inteligencia artificial.

‘ - Estructura de una pagina web. Componentes.
- Estandares de disefioc W3C.

i - Reglas para el disero de sitios web y blogs.

|

|

- Criterios de accesibilidad y facilidad de uso.

Escaneabilidad de sitios web y blogs:
- Estandares.
- Tipos de navegacion.
| - Criterios e indicadores de evaluacion.
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' Procedimentales:
Apllcacmnes ofimaticas colaborativas en linea
Elaboracion de documentos de texto en linea:

- Aplicacion de formato y estilos al texto.

- Definicion de niveles de titulos y subtitulos.

- Insercion de imagenes, tablas, graficos y formas.

- Insercidn de tablas de contenidos e ilustraciones.

. Utilizacion de herramientas de configuracion de margenes, tamano de hoja, |
encabezado, pie de pagina y secciones del documento.

- Manejo de la herramienta y opciones de control de cambios.

- Establecimiento de niveles de permisos.

- Remision de invitacion a colaboradores.

- Edicion y maneras de compartir.
| Elaboracién de hojas de calculo en linea:
- Uso de herramientas de formato de fuentes, bordes, sombreado, alineacion, ajuste y
i combinacion de celdas.
| - Definicién de formatos de nameros y fechas.
| - Insercién de graficos.
| - Manipulacidn de férmulas y funciones en las operaciones de las hojas de calculo.
|

- Aplicacion de filtros y criterios de ordenacion a datos de rangos y tablas.
- Manejo de tablas y graficos dinamicos en los procesos de resimenes y consolidacion |
de datos.
Establecimiento de conexiones y consultas a archivos locales y fuentes externas. ;
| - Establecimiento de niveles de permisos. '
- Remision de invitacion a colaboradores.
- Edicion y maneras de compartir.

|
|
| |
! Elaboracion de presentaciones multimedia en linea: |
| - Creacion y edicién de presentaciones. '
| - Utilizacién de herramientas de formato de fuente, tamafio, color, sombreado, fondo, ‘
' entre otros. |
- Definicién de patrones de diapositivas. |
- Edicién de tablas, graficos, imagenes, audios y videos. [
- Aplicacion de animaciones y transiciones.
- Establecimiento de niveles de permisos. i
- Remision de invitacion a colaboradores. |
- Edicidén y maneras de compartir. |

| Técnicas basicas de edicién e integracion de audio, video e imagenes:
' Ediciones basicas de las caracteristicas de audio, video e imagenes:

! - Alteracion de caracteristicas sonoras de archivos de audio.

| - Edicion de caractenstlcas visuales en imagenes y clips de videos.

| -~ Compresion de rchllos y almacenamiento de datos.

i) ;
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"~ Operacién de herramientas de edicion de audio, video e imagenes: Configuracion de |
| herramientas basicas. Configuradén de los complementos necesarios para mejorar la i
| calidad de los proyectos audiovisuales. |
| - Utilizacién de inteligenca artificial. '
|
|

Integracion y publicacion de contenidos digitales: l
- Operacion de herramientas de integracion y publicacion de elementos de contenido |
muitimedia. |
- Manejo de gestores de contenidos.
- Aplicacién de criterios estéticos y de composicion.

Identidad digital y electrénica, seguridad:

- Creacion de la identidad electrénica y reconocimiento de la identidad digital.
Uso de aplicaciones de proteccion de la informacion y modos de acceso seguros.
Utilizacién de herramientas de certificacion de documentos y firma digital. i
- Realizacion de tramites en linea.

- Aplicacion de medidas de seguridad y proteccion de archivos.

| Aplicaciones colaborativas en linea:

5 Gestion de herramientas colaborativas en linea:

| - Configuracion de cuentas y usuarios. .

| - Configuracion de eventos, reuniones, citas en aplicaciones de agendas, calendarios, |

‘ videoconferencias y mensajeria: '
- Establecimiento de notificaciones.

‘ - Remision de invitaciones a eventos, reuniones Y citas.

| - Realizacidn de reuniones virtuales o videoconferencias.

i ~ Creacion de listas de tareas y de trabajo en gestores de tareas y proyectos:

| - Establecimientos de plazos y notificaciones.

- Asignacion de tareas a miembros del equipo de trabajo.

- Actualizacion de procesos y tareas.

Creacion de formularios:
- Configuracion de tipos de preguntas.
_ Establecimientos de permisos de acceso y difusion.
- Configuracién de tiempo limite respuestas.
_ Almacenamiento de archivos en servicios en linea.
- Configuracién de permisos de acceso a archivos, carpetas y espacios de trabajo.
- Exportacion e importacion de archivos almacenados en linea.

' Plataformas de construccion de sitios web y blogs:

Creacion y edicion de sitios web y blogs basicos:
_ Seleccién de la plataforma y las herramientas de creacion de sitios web y blogs.
- Configuracion gel entorno de trabajo del dominio. 1
|~ Creacion y edigon del contenido, Uso de elementos multimedia. |

A
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- Administracion en la conﬁguracmn n de los permisos de uso compartido.

- Utilizacion de inteligenda artificial.

- Aplicacion de criterios de accesibilidad, fadilidad de uso y de escaneabilidad.
- Aplicacién de estilos estandarizados a contenidos web.

Actitudinales
| - Trabajo colaborativo.
| - Autonomia.
|~ Creatividad.
| - Etica en el uso y comparticién de informacion.
: Respeto a la propiedad intelectual.
i - Reconocimiento de la importancia de la reputacién en linea.
- Valoracion de la importancia del ejerdicio de la ciudadania digital. ;
Responsabilidad ante las politicas de privacidad en el intercambio de informacion. |
| Requlsitos minimos de los participantes :
Cumphr uno de los siguientes requisitos:
|- Educacién Media, concluida.
|- Educacion Media Abierta, condluida. .
| - Educacién Media para Personas Jovenes y Adultas, concluida. i
k= Certlf'camon de competencias ligada a perfiles del CNPP de nivel 2dec cuallﬁcaclon |

" Perfil del profesional formador |
Experiencia profesional ‘
t Perfil académico (competencias técnicas) requerida* I
% s Con titulacién  Sin titulacion ‘
5 Titulo de profesor / docente en la especialidad

de la familia profesional o, '
| — Titulo de Técnico Superior o,

Universitario con Titulacion de Grado, 1 ano de 3 afios de
‘ equivalente o superior relacionada con el | experiencia experiencia '
| maodulo formativo. laboral laboral |

- Titulo de grado universitario o postgrado |

‘l relacionado con el modulo formativo. ‘

(*) en el drea relacionada con el modulo formativo.
(**) en el caso de que el formador no cuente con titulacion.
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|~ Titulo de profesor / “docente en cualquier |
[ especialidad o,

Competencias i - Habitacion en docencia en EFTP requerida por cada |
|

pedagégicas Administracion responsable.

- Titulo de profesor profesionalizante o,
| — Certificado o espedalizacién en el area con |
‘ formacion metodoldgica o pedagdgica. -

' Requisitos basicos de infraestructura, espacios y equipamiento |

| Espacio Hasta 20 estudiantes Hasta 40 estudiantes |
Aula polivalente 1,5 m? por cada estudiante 1,5 m” por cada estudiante
Laboratorio de b 2
informética 40m 80m

I Infraestructuras basicas

- Suministro eléctrico con tomas de corrientes. ,
| - Tluminacién adecuada. i

- Sistema de ventilacion.

- Sistema de aire acondicionado. .
|~ Accesibilidad universal a los espacios. |
| - Extintores y sistemas de seguridad. -
| - Conexion a Internet por cable o red wifi.

Equipamiento de los espacios

Nombre del espacio Equipos, mobiliario y materiales
| - Notebook o PC (docente).
- Proyector multimedia.
| = Pizarra acrilica, pincel y borrador.
. - Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los |
Aula polivalente ‘ equipos.

- Sillas (una para cada estudiante). |
- Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para |
trabajo con o sin computador. |
Escritorio y silla para el docente o instructor. |

e Notebook o PC (docente).
|

- Proyector multimedia.

- Pizarra acrilica, pincel y borrador.

- Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los |
equipos.

- Aplicaciones en linea de ofimatica, videoconferencia,
mensajeria, agenda, calendario, formulario, almacenamiento |
en la nube, gestores de tareas y proyectos. '

- Sillas (una para cada estudiante). : ]

Laboratorio de
informatica
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— B

| - Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes)

| - Escritorio y silla para el docente o instructor.

| - Computadores suficientes en funcion del numero de
‘ estudiantes, con conexion a Internet.
|

- UPS o estabilizadores de energia.
- Impresora.

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 Nacional
de Educacion y Trabajo (CNET), para la construccion del Catdlogo Nacional de Perfiles
Profesionales (CNPP).

Toda la informacién suministrada en el presente documento podra ser utilizada mencionando
la fuente.
FICHA DE AUTORIDADES
Santiago Pena Palacios
Presidente de la Republica del Paraguay

MEC MTESS

Ménica Isabel Recalde De Giacomi

Luis Fernando Ramirez Silva Ministra de Trabajo, Empleo y Seguridad

Ministro de Educadon y Ciencias Sodial
Maria Gloria Pereira de Jacquet Cesar Augusto Segovia Villasantti
Viceministra de Educacion Basica Viceministro de Trabajo

Nelson Federico Mora Peralta

Viceministro de Educacién Superior y Veronics Diana Lopez Benjtez

Viceministra de Empleo y Seguridad Social

Ciencias
Zulma Morales Fernandez Alfredo Mongelos Gonzalez
Coordinadora General Coordinador General
Unidad Técnica Interministerial Unidad Técnica Interministerial
Consejo Nacional de Educacion y Trabajo Consejo Nacional de Educacion y Trabajo

S
il

Recalde De
\idletra MTESS
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FICHA TECNICA

Familia Profesional: Administracion y Gestion (ADYG).

Perfil Profesional: Asistencia a la Gestién Contable, Tributaria y de Auditoria y sus Modulos
Formativos asociados,

Nivel de cualificacidn: 3 (tres).

Caodigo del Perfil: ADYG_0041 3

Grupo de Trabajo de Identificacion de Perfiles Profesionales.

Juan Aldo Rolon Marti, Unidad Técnica Interministerial-CNET

Derlis Gustavo Cabrera Rojas, CIMA SINAFOCAL

Maria Cristina Corvalan Ayala, SNPP/MTESS — Directora FmP ADYG

Tania Maria Quintana de Giangiacomo, Unidad Técnica Interministerial-CNET

Expertos ocupacionales consultados

Adolfo Monges Ojeda, Ministerio de Hacienda — Direccion General de Personas y Estructuras
Juridicas y de Beneficiarios Finales.

Arnaldo Nufez Alvarenga, Estudio Contable - Contadores del Este.

Catalina Rodriguez, Consultora Contable Fernandez & Asoc.

Delia Magdalena Gomez de Vento, Propietaria Mundo Papel.

Maria Luisa Gonzalez Britos, GC Gonzalez Consulting - Consultora de Auditoria y Contabilidad.
Martha Beatriz Acosta Britez, Acosta Contadores Consultores & Asoc.

Néstor Reinaldo Elizeche Velazquez, Estudio Contable "Dr. Livio A. Elizeche”.

Ricardo Ramon Rodriguez Galeano, Rodriguez Rojas ~ Asociados.

Sebastian Fernandez, Consultora Contable Fernandez & Asoc.

Susana Elizabeth Rojas Rodriguez, Rodriguez Rojas — Asociados.

Revision Metodologica (validacion interna)

MEC

Marcelo Lezcano Benitez, Direccion de Curriculum

Aldo Rolén Marti, Unidad Técnica Interministerial-CNET

Emilia Rotela de Acosta, Unidad Técnica Interministerial-CNET

Tania Quintana de Giangiacomo, Unidad Técnica Interministerial-CNET

Monica Lezcano de Ruiz Diaz, Supervision de Apoyo Técnico Pedagdgico, Area 11-06 Central

MTESS
Lis Nery Fatima Loncharich Ochaa, Servicio Nacional de Promocion Profesional
Proyecto: Impulsando la Calidad Educativa en Paraguay — Componente 3 EFTP Y
SNCP, con la Cooperacién de la UE — OEI
Eligio Roman, Consultor FmP ADYG
Berta Jiménez Gancedo, Consultora Metodoldgica
Mario Patifio, Especialista de la Linea 3: Ampliacion del CNPP
oo, Sl
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Participantes Mesa Sectorial:

Martha Beatriz Acosta Britez, Acosta Contadores Consultores & Asoc. — Alto Parana.

Maria Luisa Gonzalez Britos, GC Gonzalez Consulting - Consultora de Auditoria y
Contabilidad- Capital.

Ricardo Ramén Rodriguez Galeano, Rodriguez Rojas — Asociados — Central.

Susana Elizabeth Rojas Rodriguez, Rodriguez Rojas — Asociados — Central.

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

Derlis Gustavo Cabrera Rojas, CIMA SINAFOCAL

Maria Cristina Corvalan Ayala, SNPP/MTESS — Directora FmP ADYG

Johanna Alice Genes Molinas, CIMA SINAFOCAL, Directora.

Norma Ruiz Diaz, SNPP — Diseno Curricular

Miguel Angel Alegre Britez, Universidad Nacional de Asuncion — Investigador.

Norma Elizabeth Ferriol, Instituto Técnico Superior- Fundacion CEPPROCAL-Unién Industrial
Paraguaya (UIP)

Christian Feliciano Sanchez Irala, Unidad Técnica Interministerial — CNET

Paula Greciet, Coordinadora Pedagdgica Componente 3, Proyecto "Impulsandoa la Educacion”
Berta Jiménez Gancedo, Consultora Internacional, Especialista Metodoldgica.

Norma Estela Vera de Gomez, Consultora Nacional, Especialista Curricular.

Mario Antonio Patifio Gonzalez, Consultor Nacional, Especialista CNPP.

Fecha de validacién final con el sector productivo: reunion virtual de validacion de fecha
de 21 de diciembre de 2022. Acta N° 08/2022.

Equipo Normativo

Pedro Gonzalez, Direccion Juridica SINAFOCAL-MTESS

Liliana Carbajal, Direccién Juridica SINAFOCAL-MTESS

Rosana Soloaga, Direccion General de Asesoria 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 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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