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PoR LA cUAL sE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCH A LA GESTIóN
CONTABLE, TRIBUTARIA y DE AUDITORiA Y SUS I,IóOUIOS FORltlATIvOs
ASOCTADOS, 9ORRESPONDIENTES A LA ,FAMILTA __PROFESIONAL DE

ADÍ¡IINISTRAC¡ÓT.¡ V GESTION (ADYG), DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES

PRoFESTONALES (CNPP) -VERSTON 1.------'----

Asunción, 02 de octubre de 2023

VISTO: la Nota MTESS - MEC - UTI/N' 0L12023, de fecha 25 de xtiembre de 2023, con

Mesa de Entrada Instituclmal No 8146/23, presentado por el Señor Alfredo

Mongelós, en su carácter de Cmrdinador General de la Unidad Técnica

Interministerial del Consejo Nacional de Educación y Trabajo por parte del

Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social; y,

CONSIDERANDO:

Que, a través del mismo remite el proyecto de Resolucjon "POR U CUAL SE APRUEM

EL IERñIL qROTSIONAL DE ASÍSTENCIA A U G8577óN CONTABLE, TRIEUTARIA

Y DE AUDITORíA Y SUS MODULOS qORMATTVOS ASOÜADOS,

CORRESIONDIENTES A U FAt"tÍUA qROFESTONAL DE ADMINISTRAAÓW r
GESrTóN GD1G), OEL CATÁLOGO NACIA1IAL DE PERFILES PROFESIONALES

(5NPP) -VERSION 1:-------------

CI PCrfiI PTOfCSiONAI dC ASISTENCTA A IA GESNÓN CONTABLE, TRIBUTARIA Y DE

AUDITORÍA y SUS MóDULOS FORMATIVOS ASOüADOS, CORREspONDIENTES A

LA FAMIUA pROFESIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y GESÓN (ADYG) y sus

Modulos Formativos Asociados, han sido diseñadoo con base en las Guías

Metodologicas para: 1) la Definicion de Perfiles Profe§onales; y, 2) el Diseño de

Modulos Formativos asociados a Perfiles Profesionales del Catiilogo Nacional de

perfiles profesionales, ambas aprobadas mediante la Resolucisr Ministerial MTESS

N' 1483/2020 de fecha 20 de octt¡bre de 2020, como materiales de gestión que

contribuyen al logro de las iniciativas estrategicas planteadas para el

foftalecimiento de la Educación y Formación Técnica y Profesional (EffP) en todos

los niveles de cualificación. ------*-"'

Que,

Que, por Resolución MTESS No 732!L7 de fecha 18 de octubre de2.017, se ha aprobado

la estrucfura de los insLrumentos a ser utilizados en la Identificación de los Perfiles

Profesionales y el Diseño de los Modulos Formativos asociados para la construcción

del Catálogo Nacional de Perfiles Profesionales

existe la necesidad de fortalecer el sistema integrado para la gestión de la

Educacjón y Formación Técnica y Profesional (EFTP), en coordinación con el

isterio de Educación y ciencias (MEC) y el sector productivo, para avanzar en

de un Catalogo Nacional de P.effiles Profesionales que resPonda a

mercado laboral, ---------'--del

G¡acoml

Que,

g-\\ -. ^^_.



r r lnii¡iÍu, r.Irpr.ro i'r,iii.rtr,.¡rrt t )uou&{-.{po ¡r t GoBIERNSn*:r\ r,y$-(;r.'RrDAr)s(x'r{L llif,[5r;it't;t'..t.¡t:uionon.l t ¡ pnnncUAy
n\R.\(;!..t1
REKLI;\I

RESOLUCIóN MTESS No 239 12023

PoR LA CUAL 5E APRUEBA EL PERFIT PRoFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIóN
CONTABLE, TRIBUTARIA y DE AUDITORfA Y SUS MóDULOS FORI.IATIVoS
ASOCIADOS, CORRESPONDIEHTES A LA FAI{ILIA PROFESIONAL DE

ADMINISTRACION y GESTIóN (ADYG), DEL CATÁLoGO NACIONAL DE PERFILES

PROFESTONALES (CNPP) -VERSTON 1.----------
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Que, el cirado pERFIL pROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GES¡ÓN CONTABLE,

TRIBUTARIA Y DE AUDITORÍAY SUS MÓDULOs FORMANVOS ASOCIADOS,

CoRRESPONDIENTES A LA FAMIUA PROFESIONAL üE ADMINISTRACIÓN Y

GESTIóN (ADYG), ha sido debidamente analizado y ralidado conforme a

requerimientos del sects productivo, con base en las Guias Metodologicas para la

Definición de Perfiles Profesionales y el Diseño de Módulos Fonnativos asociados,

en el marco de la construccim del Gtálogo Nacional de Perñles Profesionales.----

Que, la Ley No 5115/13 "Que crea el M¡nisterio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social"

en su Artículo 3o "OBJETIVOS" dispone: " San obietivos principles del Ministerio,

en et ámbitode su competencia entre otr6, los siguients: ...4. Formu{ar, planear,

dlrigir, coordinar, ej«utar, supervisar y eualuar las Wlíüms nacimales y

sfftor¡ales en las materias sxi*labryales, dersltu fundamentales en elámbito

taborat incorporando ta perspctiva de género, seguidad y salud en el trabaio,

difusion de la normatiua, información tabsal y del mercado de trabajq diálqo

sxial, en los onflictos y relaciones de trabdiq xgurídd wia[ inspeaión del

trdfujo, pranxión det empla, intermdixión laboral, fornwcim profesianal y

cdpacibcion para et trabajq narmalizacist y rertifrcaclón de mmpetencias

lafurala, autÉmpteq rxmversión labuat y migración labual'.---"-

Que, el Decreto N" 5.44212016, de fecha 17 de junio de 2016, reglamentó la Ley No

1.65U2000 de fecha 26 de diciembre de 2000, que creó el Sistema Nacional de

Formación y Gpacitacion Laboral, y en su artículo 8" establee:"...tendrá las

siguientes funciqt*: "a) Ptanifrcar lu prqramas púbticu de apacitaciut; b)

establxer tas normas de aprobción, mediante ta acpediacn de aaditaciones, de

las instituciones de capacitación y acreditarlas ccqfarme con las disrysiciows del

Títuto II det presenb Decreto; Q EsAblecer las numas de recstximiento de los

curs6 elqibtes para impartirx en el si§ema, y vetar por su aplicación; entre

otras.

Que, por su parte la Ley No t265llg87 "QUE MODIRCA LA LEY No 253/71 "QUE CREA

EL SERVIGO NACIONAL DE PROMOCIÓi.¡ pnOfeStONAL", establece en su Art' 2 ""

EI SNPP tendrá como finalidd pranowr y d*aroltar ta formacim profesiaul

de los trabaiadores, en todos los niwtes y sectores de la «onomia, atendiendo

a ta pdítia rcuPacionat dd Gobierno Y at Prrce* de desrrollo

". Y el Art. io establee que: "Para

atribuciarcs: a) "Organizar Y

el SNPP t¡ene lds

rsciwal de

De Gieotni
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forntaciot profesional y gerencial, de túos la sectores de la acttvidad económica,

de conformidad ccn la política general del Gúierno".-'-

Que, la Ley No 5749117 "Que establge la carta orgánia del f"linisterio de Educacian y

Oenciasi en su artrculo 28 dispone que "la tJniúd Tknica Interministerial será

ta respm*bÍe de instatar y mantener actualizado el Sistema Ndaional de

Cuatificaciones Profxionates'í Del mismo modo, el artículo 29 establece como una

de las funciones de la Unidad Técnica Interministerial "...d) "Dexyollar ymantener

actu d I izad o el Ca tá lqo Na ciona I de Perl? les P rofes i ona les ". - - - - - - "' -' -

Que, la Ley No 5115/13, en su artículo 11 "Funcions Generales", establece que la

Máxima Autoridad Institucional en las áreas de trabajo, empleo y segurklad social,

ejercerá las siguientes funciones y atribuciones generales: inc.7 "Adaptar medidas

de administración, coordinación, supervrsón y cdltrol nff5arias pra asqurar el

cumplimiento de las funcims de su comrytenc¡a",-------------

POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones,

LA I,IINISTRA DE TRABA'O, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL

RESU§LVE:

Art, 10 APROBAR eI 
..PERFIL 

PROFESIONAL DE COORDINACION DE ASISTENCIA A LA

6ESXéN CONTABLE, TRIBUTARIA Y DE AUDITORÍAY SUS MÓDULOS

FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMIUA PROFESIONAL DE

ADMINISTRACIÓN Y GESNÓN (ADYG), DEL CATÁLOGO NACIONAL DE PERRLES

PROFESIONALES (CNPP)'; conforme al Anexo que forma parte de la presente

Resolución.--

Art. 2" DISPONER que la Unidad Técnrca lnterministerial proceda a

a. Arbitrar los mecanismos necesarios para la utilizacón e implementación efect¡va

de los Perfiles Profesionales y sus Mfrulos Formativos asociados, aprobados por

la presente Resolución, en forma conjunta con su par del Ministerio de Educación

s §. GOBIIIR¡,¡O¡¡ti¡- , P¡\Rrt(iL'Al
L,rr prtRrtcUAY REKUÁI

y Ciencias (MEC).-------

Encomendar la reüsion y actualizacion - conforme a requerímientos del sector

de los Perfiles Profesionales Formativos ésociados,

mediante la presente

l
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c. Coordinar el acompañamiento, monitoreo y seguimiento de la efectiva
implenentación de los Perfiles Profesimales y los Módulos Formativs asociados

al mismo, aprobados por la presente resolución

3o a quienes corresponda

Dt Giacomi
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ANEXO I

FAMILIA PROFESIONAL
ADMINISTRACIóN Y GESTIéN (ADYG)

PERFIL PROFESIONAL
Asistencia a la Gestión Contable, Tributaria y de Auditoría

NIVEL DE CUAUFICACIÓN: 3 (Tres)

Junio, 2023

FJITÉ9§
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CONTABLE, TRIBUTARIA Y DE AUOITORÍI Y SUS ¡,TÓOUI.OS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA ,FAMILIA PROFESIONAL DE

ADMTNISTRACION Y GESTTON (ADYG), DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFTLES
pRoFESIONALES (CNPP) -VERSION 1.-----------

Asunción, 02 de octubre de 2023

PERFIL PROFESIONAL

3433

&

Ds

3 (Tres)Denominacién
Asistencia a la Gestión
Contable, Tributaria y de
Auditoría.

Nivel de
Cualificación

Familia
Profesional Administración y Gestión.

Codigo del
Perlil ADYGOO4l*3

Competencia
general

Registrar las operaciones contable-tributarias y realizar las operaciones
de proceso de auditoría, manteniendo actualizado el sistema de
información y el archirnc de la documentación, aplicando las normativas
viqentes, actuando baio supervision.

Códiso CPO

41 21

Empleados de Contabilidad
. Empleado de Contabil¡dad y cálculo de costos.
¡ Auxiliar contable.
¡ Auxiliaradministrativo.

Profesionales de Nivel Medio de Servicios Estadísticos y
Matemát¡os, Tenedores de Libros y afines

¡ Auxiliar csrtador.
¡ Tenedor de libros.

slcAsistente ConLable - Tributario.a

s/cGestor Administrativo - Tributario.
Gestor Admi nistrativo.,

slc
r Auditor Junior.
¡ Asistente de Auditoria.

Sectorcs productivos y tipo de organizaciones en las que se
inteqra Cédbo CNAEP

692Actlvidades de coñtabili.dad, tenedurfa de libros, ¿uditoría y asesoría
fiscal.
Desarrolla su actividad balo supervisíón en empresas
como profesional independiente dedicado a actividades de contabilidad, teneduría de libros,

auditoría y asesoría fiscal. Asimismo, presta servicio en et Departamento de Contabilidad,
de todos los sectryes uctiros.Tributación Auditoría de em

medianas, grandes, asi

Código de laCódigo CPOUnidades de competencia

uco154_3
4121
3433

t. Regiskar contablemente las operaciones
relacionadas a hechos económicos.

slc uco155 -3
2. Gestionar las operaciones fiscales Y

tributarias.

s/c uco156*3

slc uco106_3

3. Realizar operaciones de los procesos de
auditoría

informáticas
al entorno la

'1,

l:

r{fE53
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Denominación UC1. Registrar contablemente !as operaciones relacionadas a
hechos económicos.

1

de
CD1.l Preparar la de los libros principales y/o
auxiliares estableciendo un cronograma de reposición, en
formato reglamentariamente establecido, en base al giro
del ¡ggocio y su forma
CD1.2. Informar los errores e inconsistencias detectadas
en la revisión, para su corrección a través de lm canales
de auditoría

EC1. Preparar Libros Contables
según el giro del negocio, su
forma jurídica y las normativas
vigentes.

EC2. Registrar las Operaciones
Contables acorde a los hechos
econornicos a part¡r de los
documentos respaldatorim,
utilizando las herramientas
disponibles y cumpliendo las
normativas vigentes, bajo
supervisión.

CD1.3. Procesar los mecanismos de pagc leniendo en
cuenta lc aranceles establecidos para la rubricacton de los
libros principales y/o auxiliares, basado en los requisitos

CDl.4 Utilizar soñ¡¡are especializado o plaiaformas
drgitales, teniendo mmo base el giro y forma jurídica de la

las normativas les

CD2,4. Registrar los aumentos o disminuciones del valor
de las masas patrimoniales, anotando en los libros
contables, conforne a las drcunentaciones generados en
lm diferentes hechos económicos, teniendo en cuenta los
criterios de informacion.
CD2,5. Realizar el cierre del ejercicio en los libros
conta rgsqltados y cer¡ando

De

Códiso uc0154 3 l{ivel de cualificacién
Elementos de competencia Criterios de desem

CDl.S.Aplicar lm criterios de seguridad y confidencialidad
de la información, en atención a la rigurosidad exigida en

CD2.1. Recopilar las documentaciones respaldatorias
validadas y vigentes, ordenando y archivándolas
cronolfuicanente, según la naturaleza de los hechos

SU stro

el

CD2.2. Registrar los hechos económicos en los libros
contables, mediante un software especialízado o en forma
convencional, conforme al Plan y Manual de Cuentas, en
base a las documentaciones previamente conciliadas,
acorde a las orientacions del superior inrnediato.
CD2.3, Generar loe infornes contables por medio de los
reportes automátícos o convencionales, previa verificación
de errores detectados, con asientos de ajustes o contra
asientos, según la naturaleza e integridad de las
qryIqciones.

7-
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las cuentas patrimoniales, para su reapeftura en el
ejercicio siguiente, e,n base al proceso contable
establecido.
CD2.6. Archivar los documentos respaldatorios en
formato físico y/o digital, cumpliendo los estándares de
seguridad y procedimientos eslablecidos en la normativa

y.lCIs establecidos.
CD3.1. Confecoonar los estados y notas contables, en l

software especializados o convencionales, resguardardo
en los formatos exigidoe por el ente recta, según
normativa

EC3. Asistir en la elaboración
de los Estadc y Notas
Contables, según disposiciones
legales, bajo supervisión.

nofmas les

CD3.3, Clasific¿r loe estados contables básicos acorde al
giro del negocio y su forma jurídica, aplicando los criterios '

de geguridad y confidencialidad de la información. 
i

DS
MTE§§
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CD3.2, Conservarlas documentaciones respaldaiorias de r

forma ordenada y uonológica, en formato físico y/o digital,
conforme a los plazos establecidos, teniendo en cuenta las

t
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Equipos informáticos y sus periféricos.

Software de base y de aplicaciones: sistemas operatirnos, software contable, procesadores

de texto, bases de datos, hojas de cálculo, redes, aplicacion de gesüén de correo electrénico,
agendas electrónicas, nawgadores de Internet, antivirus.
Calculadora. Materiales de oficina. Libros Contables y Tributarios: Inventario, Diarios, Mayor,

Compras, Ventas, otros. Sellos. Documentos respaldatorios,
Dau mentaciones administrativas :

- Cornprobante y documentos.

- llpc de daunentos administratiros y de gestion:

- Facturas.

- Recibos.

- Pagarés.
* Cornprobantes de cobros y pagos con el uso del pos, brjetas de créditosldébitos,

pagos electroricos, giros, QR, simuladores de servicios bancarios.

- Facturas de servicios públicos (ele«ricidad, agua, telefonía, interne! entre otros),

- Liquidaciones de salarioe .

- Planillas de pagos de salarios.

- Conjunto de documentos generados en oficinas públicas de apertura e inscripciones,
pagos imposiüvos.

- Boletas de depósitos y comprobantes bancarios.

- Extracto bancarios.

- Emision de cheques.

- Planill¿s de control de bienes de cambio.

- Declaraciones juradas muniopales y tributarias.

- Grupo documental generado en: seguridad social (lPS), MTESS, SET, Poder ludicial
( Reg istros Públ ims), M IC{Regi stros), mun icipalidades'

* Contratos: sociales. inmuebles, rodados, de alquileres.

- Planilla de pago de aguinaldos y vacaciones.

- Libros de compras y ventas impositivos.

- Formularios de control interno.

- Csrtrol de costos de ventas de bienes de cambio.

- Aspecto técnico y características docr¡mentales.

- Normativa para la elaboración de comprobantes y dmumentos.
* Sistemas de archivos y almacenamiento.

- Manual de procedimientos y de funciones.

- Gclo operativc cornercial.

- Ciclo operati\^o Productivo.
Materiales de oficina y mobiliario, archivadores convencionales,

Equipc de fotocopiadoras, escáneres, impresión entre otros.

Instrumentos equipo de telefonía fija y móvil, tablet.

9
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69NTABLE, TRIBUTARH Y DE AUDITSRÍA Y SUs MóDULos F9RMATIVOS
A§OCIADOS, CORRESPOT{DIENTES A B _.rlryllA- ^_PR.OFESIONAL 

DE

ADMTNISTRACTóN y cEsTIóN (ADYG), DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES

PROFESIONALES (CNPP) -VERSION 1.-----------

Asunción, 02 de octubre de 2023

Hechos económicos registrados y contabilizados,

contables rubricados (libro mayor, libro compra,
asientos contables ajustadm, libros
libro venta, variación del patrimonio

neto. libro inventario) balance de comprobación generado y ajustado.

Estados y nohs contables generados y presentados'

Impuestos contabilizados, planillas de anprtizacion6 y revalúo de activos elaboradas

Depreciaciones y revalúo calculados.
Operaciones de cierres del ejercicio contable efectuadas'
Informes contables generados (balances de sumas y saldos, conciliaciones bancarias,

rt
l!.

De
MTFSS

Normativas contables vigentes (leyes, decretos, resoluciones,
procedimientos, normativas internac¡onale§, entre otras), manuales de procedimientos,

formularim, planillas, formatos de documentos respaldatorios, cotizaciones, estadO§

contables, información financiera, presupuestos, estadísticas, planillas de inventarios,

reglamentos, circulares,

de tesorería.

l0
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PoR LA CUAL sE APRUEBA EL PERFIL PRoFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIóN
CONTABLE, TRIBUTARH Y DE AUDITORÍA Y SUS MóDULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA ,F1{I_LI| ^?ROFESTONAL 

DE

AD|{INISTRACIÓN Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES
pRoFESTONALES (CNPP) -VERSTON 1.-----------

Asunción, 02 de octubre de 2023

CD.1.2 Recopilar las actualizaciones en materia tribuiaria,
impositivas y fiscal, con el resguardo en formato digital o

convenc¡onal, preüa veriñcación de su rencimiento y

. . Ilt_ui1.1(1. l.lt¡,l lro \lti \ \1,(1. lll,tlRt)\l()lilt \-.ti,() ,,, ., (;olllliltNo¡rrr1 \lfi(j!Rn).\r)\(xnr l!) ili \1{,f.il}l(()l,oR, \j p¡\1t,,\GUAy
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REKLiAI

registros y estados contables de la organización, en caso

de grandes contribuyentes con el uso de las aplicaciones

oficiales de la administración tributaria, según las

ECl.Mantener actualizado el

calendario de obligaciones de la
organización, conforme a sus

compromism tributarim que
emanan de órganos de control,
utilizando las herramientas
tecnolóEicas.

EC2Generar declaractones
originales informativas o
rectificativas, por medio de

herramientas tecnológicas,
aplicando la normaüva vigente'

CD.1.3 Controlar las documentaciones que requieran

habilitación de timbrado, verificando el vencimiento y el

movimiento operativo dentro de la empresa, según los

internos

CD.1.4. Registrar los pagos acordes al calendario de

obligaciones, onforme al cumplimiento de las

presentaciones realizadas, según los procedimientc y

normativas

CD.2.1. Recabar la i relevante a partir de los

CD.2.2. Generar tas distintas dedaraciones .¡u radas

acorde a la actividad económica aplicada procesando los

datos extraídos en el formato oficial predeterminado,
declaración.

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

web o plataformas habilitadas, ajustado a lo

técnica de la

af impuesto a calcular y liquidar, a partir de los registros y

estados contables b;ásicos, en cumplimiento§ de las reglas

CD.3.t. Procesar la

icas con

CD.2.4. APlicar los criterios de

confidencialidad de la información, en

en el

seguridad y
atención a la

relacionada y recoPilada

íl

uc2. -
ucO155

r las
3

fiscales y tributarias.

Criterios de desempeñoElementos de competencia
1.1. Actualizar el calerdario de obligaciones de la

organización, de acuerdo con el giro del negocio, los

vencimientos de sus compromisos tributarios y aquellos
que emanan de órganos de control, según las

reqlamentaciones legales vígentes.

cD.

CD.1.5. Aplicar los criterios de

confidenoalidad de la información, en
seguridad y

atención a la

ida en

EC3liquidar los imPuestos Por
medio de herramienLas

tecndógicas, la
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,j\

CD,3.2. Ajustar las inconsistencias en las diferentes
liquidaciones tribularias, por medios de las decfar¿ciones
rectificativag, verificando el cumplimiento de las

normatrvas vtqentes.
CD,3.3. Utilizar los datos requeridos, acorde a los lfmites

de su responsabilidad, en el tiempo y fornra

predeterminada, en base a las declaracion*s juradas

cD.3.4, criterios de v
confldencialidad de la infarrnación, en atención a la

riqurosa exiqida en el proceso.

:?

vioentes.
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PoR LA cuAL sE APRUEBA EL PERTIL PR0TESIONAL DE A§ISTENCIA A LA CTSTTÓ¡¡

CONTABLE, TRIBUTARIA y DE lUorrORÍn Y SUS I{óOULOS FORMATIVOS
ASOCTADOS, CORRESPONDIENTES A LA ,Ftrytr ^-PRoFESIONAL 

DE

ADMINISTRACTó¡¡ v GESTION (ADYG), pEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES
pRoFESTONALES (CNPP) -VERSION 1.-----------

Asunción, 0? de octubre de 2023

Planilla de movimientos de compras, ventas y gastos:
- Uenado de formulario y declarmiones juradas auxiliares.
- Libros de cornpras y venLas impositÍvas.
- Codificacién de documentaciones y declaraciones juradas, con sus codigoe

contables aplicables.
- Plan de actualización sostenible y sustentable del proceso de liquidacion impositiva.
- Resumen en planillas y gráficos del Presupuesto que implica los pagos de impuesto,

y su afectacién en la estructura de los estados contables, en cálculos o anotaciones

auxiliares sustento de posteriores informes formales dentro de la empresa'

0€
$¡§ÉS§

hL t

Contexto de

o platafomas de entes públicos habilitados. Sistemas operativoe. Procesadores

de textos. Planillas electrónicas. Gestor de correos electrónicos. Agendas electrónicas.

Conexión a Internet. Sistema de cornunicación en red t-AN. Scanner, Impresoras. Discos

de resguardo externo. Archivos en las nubes, Archivos convencionales. Sistema contab¡le,

Software

financiero especializado,
Información
Se utilizan y aplican reglas y norrrns de lm Manuales de procedimientos y de funciones

ccrtables, Informes deballados de lm movimientos de compras. ventas, gast6,
sustentados en las facturas legales. Normas de control de calidad. Normativas vigentes

sobre I iquidaciones impositivas.
Plan y Manual de cuentas adaptado según la política contable y financiera del ente.
Ley No63B0/2019 - De Modernización y Simplificacion del Sistema Tributario Nacional.

Resoluciones imposiUvas emanadas del órgano rector
Princioahs resultados del trabaio

13
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RESOLUCTóN MTESS No 239 12023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIóN
CONTABLE, TRIBUTARIA Y DE AUDITORÍA Y SUS MóDULOS FORMATÍVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA ,FAMILIA PROFESIOI{AL DE

ADl'trltIsTRACION Y GESTTON (ADYG), DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFTLES
pRoFESIONALES (CNPP) -VERSTON 1.------------

Asunción, 02 de octubre de 2023

UC3. Realizar de los
UCO Nivelde 3

CD.1.3. Realizar la recopilacién de los datos del sector,
por medio de las fuentes primarias o secundarias, con el

objeto de contar con las proyecciones operativas y de

ECl. Asistir en el relevamiento
de datos para la planificacion
del proceso de auditoría, según
las características de la

organización.

CD.1.5. Verificar el proceso de control interno de la
organización, según las documentaciones operativas

CD.1.7. Aplicar los criterios de seguridad y

confidencialidad de la información, en atención a la

en el
CD.2.1. Regislrar en planillas especiales las

conciliaciones de cuentas financieras y bancarias,
movimientos de fondos, cobros y pagos/ inversiones, r

liquidación impositiva y otros tipos operativos, en base a

las normas de auditoria

EC2. Realizar las gestiones

durante el proceso de auditoría,
bajo supervisión.

cD.2.4. Elaborar la actualizacion de los datos del
periodo auditado, utilizando software especiales o

convencional, la torna de decisiones,

C.D.1.4. Efectuar la de los saldos contables con

software especializado o convencional, en forma

analíüca, para detectar desviaciones u otras vanaciones
e informar al superior, en base a los proedimientoe de

auditoría.

0e

3

CD.1.1. Preparar el conjunto de inforrnaciones
relevadas, para la planificacion del proceso de auditoría

CD.1.2.Identific¿r los datos de la organización
actualizadm, según modelos estándares, en base al

¡y remi¡ió.n af"i¡med iato superior,

banco de información

CD,1.6. Elaborar el flujograma desde el proceso de
control internq basado en el grado y nivel de seguridad

CD.2.2 Verificar las cuentas de gastm por muestreo de
documentaciones, arqueo de caja, aporte patronal y

obrero, nómina de recursos humanos, según el plan de
auditoría

CD.2.3. Analizar los rubros de los estados contables
básicos, con verificacion y ajuste en base a los datos

comparativm documentales.

tuqf§,s5

l4

de auditoría

I
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROTESIONAL DE ASISTENCH A LA GESTIóN
CONTABLE, TRIBUTARH Y DE AUDITORÍA Y SUS MóDULOS FORMATIvOS

ASOCIADOS, CORRESPONOIENTES A LA FAMILIA PR.OFESIONAL DE

ADMINISTR.ACION y GESTIóil (ADYG), DEL CATÁLOco NACIoNAL DE PERFILES
pRoFESTONALES (CNPP) -VER§rON 1.-----------

Asunción, 02 de octubre de 2023

CD.3.1. Elaborar decripciones digitales o impresa de

los manuales, normas, resduciones, leyes que sustentan

ncionamiento tanto de

CD.3.3. Consignar en las planillas prediseñadas,

EC3. Elaborar informes con

descripciones de los resultados

obtenidos al auditor, en base
al plan de auditoría
preestablerido.

clasificados por rubros, depañamento, tipo6 de

comprobantes, fecha cronológica, identiñcacion de

clientes y proveedores, emisiones de cheques,

depósitos, retir6, conceptos específicos, u otrcs datos

relevantes teniendo en consideración las actas de

recepción documental para el análisis y evaluacón de

CD.3.4, Realizar anotaciones en los reqistros según los

tipos de ingresos o gastos, comprobantes que aprueben

o autoricen erogacionts, pagos, inver§ones,

contrataciones con antecedentes, compras y ventas

periódicas, talones de cheques, extractos bancarios,

recibos, pagarés, notas remitidas y recibidas, pagos al

personal, despidos con sus documentos bases, y otras

formas operativas, teniendo en consideración las actas

de recepcjón documental para el análisis y waluación de

urrss
De

*

CD.2.5, Aplicar los criterios de
conñdencialidad de la información, en

seguridad y
atención a la

rigurosidad exigida en el proceso.

CD.3.2. Efestuar el chequeo e informe
al organigrama y su csrespondiente puesta en marcha,

de acuerdo con las funciones y personal asociado a cada

general respecto

nivel

CD.3.5. Aplicar los criterios de
confidencjalidad de la información, en

seguridad y

atención a la

el

Abg

f\
l5

¡::
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTET{CIA A LA GESTIóN
CONTABLE, TRIBUTARH Y DE AUDITORÍA Y SUS MóOUIOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA ,FAMILIA PROFESIONAL DE

ADTI{INISTRACIOT{ Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES
PROFESTONALES (CNPP) -VERSTON 1.--------'--

Asunción, 02 de octubre de 2023

Reglas y norrnas nacionals e internacionales de auditoría,
Manuales de procedimientos técnicos y de tareas de auditryía.
Extractos y movimientos fÍsicos y electrónicos de las operaciones
Registros especificos contables.
Informes en planillas electronicas y procesadores de textos.
Normas de control de calidad. Hchas de control convencional y electrónico.
Normas de Calidad ISO:9001 - Sistema de Gesüón de Calidad.
Normas Internacionales de Contrd de Calidad (NICC).
Normas Internacionales de Informacion Financiera (N IIh).
Codigo ¿e Ét¡ca- tueracjón Internacional de Contadores (IFAC).

Manuales de funciones y procedimientos interno empresarial.
Gráfica de

les del
Hojas de trabajo de auditoría de los datog integrales de la empresa auditada.
Planilla de control de todos los documentos objeto de análisis, con identificación,
fecha, números y valores norninales.
Codificación de documeniaciones: docurnentos clasificados y numerados, en
particular para incluir en el Plan General de Auditoría, para su análisis, control y

lerificación, 
:

Actas de entrega y recepción de documentaciones.
Codificación y control de comprobantes auditados (según tipo de auditoría): 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

revalúo y depreciaciones, notas de débitos y créditos, extracto§ bancarios y

financieros y documentos de servicios públicc.
Interr3s, discipfina y actitud de cooperacién en los grupos de trabajos de auditoría.

Medios materiales
Contexto de

Softu¡are contable, financiero y tributario especializado. Sistemas operativos. Procesadores
de textos. Planillas electrónicas. Aplicacimes o software especializados. Gestor de archivos
virtuales (nube). Correos electrónicos. Agendas electrónicas. Conexión a Internet. Sistema
de comunicación en red [AN. Calculadoras incorporadas. Scanner. Impresoras. Discos de
resquardo externo. Papeles de trabaio.
Información

l$s Ssd

ilffE§S
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PoR LA CUAL sE APRuEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIÓN

CONTABLE, TRIBUTARIA y DE AUDITORÍA Y SUS MóDULOS FORMATIvOS
ASOCTADOS, CORRESPONDI§NTES A _ U _,IlrylrA- __PROFESIONAL 

DE

ADMTNISTRACIÓN Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES

PROFESTONALES (CNPP) -VERSION 1.-----------

Asuncion, 02 de octubre de 2023

UC4, Operar herramientas
al entorno laboral

colaborativas aplicadas

UCOl Nivel 3

Criterios de desempeño

CD1,1, Elaborar documentos de texto mediante aplicmiones de

edicion en línea, empleando el formato de las herramientas

el efecto.
formas y

documento, utilizando las

herramientas proristas la aplicación en línea ra el efecto.

ECl. Utilizar aplicaciones CD1,3. Elaborar hojas de lo mediante aplicaciones en nea,

hojas de cálculo y cálculo en línea, según los requerimientos §tablec¡dos.

presentaciones, siguiendo
los rquerimientos de su

CD1.5. Realizar en hojas de cálculo los en línea de

la información, utilizando herramientas tales como: tablas

ámbito laboral. dinámicas y de consllta {q}_gf se qq!g!-!-?g!9:-Y_ql lqlg§.
CD1.6. Elaborar presentaciones dándoles el formato necesario,

utilizando las herramientas provistas para el efecto por la
aplicación en línea.

CDl.7.Añadir a la presentación imágenes, gráficos, formas,

tablas, animaciones y efectos de transicion, uülizando las

herramient¿s por la aplicación en línea para el efecto.

CD2.1. Elaborar imágenes, audios y clips de videos, según los

requrimientm de la publicación.

EC2.Crear entenido CD2.2, Modificar imágenes, audios y clips de videos, propios o

d§ital aplicardo criterios , procedentes de repositoríos o fuentes en línea, según

estéticos y de

accesibilidad, cumPliendo

la normativa de Proteccion
de datos y de propiedad

intelectual.

espeoficaciones.

CD2.3. Utilizar herramient¡s de intefigencia artjficial Para la

edicién de imágenes, audio y clips de videos, según

requeri mientos establecidos.

, CD2,4. Integrar imágenes, üdeos Yla audim, seg

' especificxiones, utilizando herramientas de gest¡on

contenidos.

de

CD1.2. Añadir a los documentos i

tablas según la naturaleza del

colaborativas en lÍnea dándoles el formato necesario utilizardo las herramientas

pará la creacion de _gtovi:tas para el efuAo'

documenbos de texto, I CD1.4. Inseftar fórmulas, funciones y/o gráficm en hojas de

\\ :r
á\t -^ o^

§bg.

Denominación

Código
Elementos de
competencia

\$d!toüt

$od

Oo

L7

l

\>

§
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RESOLUCTóN MTESS No 239 12023

PoR LA CUAL sE APRUEBA EL PERFIL PRoFE§IONAL OE ASIS.TENCIA A LA GESTIóN

CONTABLE, TRIBUTARIA Y DE AUDITORÍA Y SUS MóDULOS FORMATIvgS
A§OCI/IDOS, CORRESPONDIEÍ{TES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE

ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN (ADYG), DEL CATÁLOGO NACIONAL DE PERFILES
pRoFESTONALES (CNPP) -VERSTON l.-----------

fuunción, 02 de octubre de 2023

CD2.5. Valorar los contenidos creados, considerando

, normativas de publicacion, exclu¡endo o rehaciendo los que no

cumplan con las especificaciones.

CD2.6. Publicar contenidos creados, utilizando herrarntentas

para el efecto, considerando el alcance de la difusión, loe

parámetros de privacidad y los objetivos'

CD3.1, Crear la idenüdad electrónica, siguiendo las indicaciones

del portal oficial empleado, irdicando lm datos requeridos y

EC3. Gestionar
identidad d¡gital

electronica para

realización de trámites
línea y el ejercicio de

ciudadanía digital.

EC4. Gestionar

actividades e informacim
compartidas, mediante el

uso de herramienbs
colaborativas, según las

necesidades del ámbito
laboral.

ECS.Crear sitios web Y

blogs básicos, aplicando la

normativa vigente de

protección de datos Y de

propiedad

la

digital, según las

en CD3.3. Utilizar herramientas digitales de certificación de

documentos y firmas, según su ámbito laboral.

CD3.4. Reconocer la importancia de la reputación en línea y del

ejercicio de la ciudadanía digital, utilizando la identidad

electronica y d§ital.

' cóe.i. Üiilizt plátaióimas de videoconferencias, mensajería u

otras, configurardo permisos, carpetas y ámbitos compartidos

de trabajo, según el üpo de herramienta

CD4.2. Utilizar sistemas de calendario y agenda, configurando

. usuarim, permisos, citas, eventos, reuniones, alarmas,

periodicidad, entre otros

CD4.3. Utilizar herramientas de gestión de tareas y proyectos,

.y gestión de riesgos asociados a la identidad
la normativas vigentes de protección de datos.

zardo bles, plazos alarmas.

CD4.4. Crear formularios o cuestiona rios en para la

recopilaciur y el registro de información, según las necesidades

, ! 9¡ig[!o la-[or g l'------* - - -.-j cD4;§. Üiil¡lai seiviciol-ix1 la nube, con'ipa¡tanoá áichivos,

carpetas, calendario, tableros, entre otros; configurando'

permisos de edicion o lectlra, según el contexto laboral o

requerimientos recibidos.

CDs.t. Construir un sitio web básico, utilizando las

herramientas dig¡tales disponibles, como generadores de sitios

web, según los objetivos de su actiüdad laboral.

CD5.2, Elaborar blogs, uti lizando herramienias Para el efecto,

según el objetivo y el contextg laboral en el que se desarrolle su

actividad.

6iac§mi

Urn*roe

S{ti
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proporciona ndo la document¿ción necesaria.
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PROTESToHALE§ ({NPp) -VÉRSION

Asunción, ü2 de xtubre de 2ü23

CD5.3. Actualizar el co¡tenido alojado en sitios web o blogs, de

aeuerdo con las necesidades del ámbito laboral,

CD5.4. Utilizar herramientas de inteligencia artificiai para la

creacién y edición de sitios web y/o blogs, según requerinrientm

establecidos.

CD5,5. Valorar paginas y blogs creado§, aplicando criterios de

escaneabilidad y normativas de publicacion.
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pRoFESTONALES (CNPP) -VERSION 1.-----------

Asunción, 02 de octubre de 2023

Recursos digitales en línea para procesamiento de texto, hojas de c¡álculo y presentaciones.

Equipo informático. Equipos audiovisuales. Internet e intranet. Software de protección de

dato§, Suscripcion a suites de herramientas de uso general y espe.cífico. Software y

aplicaciones de colaboración en línea como mensajería, gestion de proyectos, tareas,

calendarios, entre otros. Herramientas de derechos autorales. Dispositivos multimedia.

Materiales de oflcina. Software de edición de audio y üdeo.

Información

Normativa legal. Guías de usuario de utilidades de Internet. Normativa aplicable en materia

de protección de datos y confidencialídad de la informacim. Manuales de ayuda en línea.

Documentos de textos formateados con imágenes, formas y tablas añadidas. Hojas

de cálculos con fórmulas, funciones y gráficos aplicadm. Estructura de información

disponibles en tablas dinámicas. Presentaciones en lÍnea con formatos, animaciones y

transiciones aplicadas. Imágenes ediiadas y ajustadas según requerimientos, Audios y videos

creados para su uso según contexto de aplicacion. Publicación de páginas web, blogs,

Identidad electrónica . Calendario gestionado formularios

Actividad conjunta entre el Ministerio de Educación y Ciencias y el Ministerio de Trabajo,

Empleo y Seguridad Social a través de la Unidad Técnica Interministerial del Consejo Nacional

de Educación y Trabajo (CNET), para la construccion del Gtálogo Nacional de Perfiles

Profesionales (CNPP).

Toda la información suministrada en el presente documento podrá ser utilizada mencionando

la fuente,

0e
L{fÉ,SS
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Gtalina Rodríguez, Consultora Contable furnández & Asoc.
Delia Magdalena Gornez de Vento, Propietaria Mundo Papel.

Maria Luisa González Britos, GC González Consulüng - Consultora de Auditoria y Conrabilidad.
Martha Beatriz Ac6ta Brítez, Acosta Contadores Consultores & Asoc.
Néstor Reinaldo Elizeche Velázquez, Estudio ConLable "Dr. Livio A. Elizeche".
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Sebastián Fernández, Consultora Contable Fernández & Asoc.
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Derlis Gustavo Cabrera Rojas, CIMA SINAFOCAL
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Norma Ruiz Díaz, SNPP - Diseño Curricular
Miguel Árgel Alegre Bríbz, Universidad Nacional de Asunción - Investigador.
Norma Elizabeth Ferriol, Instituto Técnico Superior- Fundación CEPPROCAL-Unión lndustrial
Paraguaya (UIP)
Christian fulicíano Sánchez Irala, Unidad Técnica Interministerial - CNET

Paula Greciet, Coord a Pedagogica Componente 3, Proyecto "Impulsando a la Educación"

Berta Jiménez Consu ltora I nternaciona l, Especialista Metodolog ica'

Normá Estela Gómez, Consu ltora Nacional, Especialista Curricula r
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ANEXO II

FAMIUA PROFESIONAL

ADMINISTRACIÓN Y GEST¡ÓT-¡ (ADYG)

}IóOULOS FORMATIVOS CORRESPONDIENTES AL
PERFIL PROFESIONAL

Asistencia ala Gestión Contable, Tributaria yde Auditoría

NrvEL DE CUALIFICACIÓN: ¡ (TRES)

lunio,2023
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MóDULOS FORMATIVOS
FAMILIA PROFESIONAL: Administracrón y Gestión (ADYG)

PERFIL PROFESIONAL: Asistencia a la Gestión Contable, Tributaria y de Auditoría.
NIVEL DE CUALIFICACIóN: 3 (tres)

UNIDADES DE COMPETENCIA
Código de la Unidad de

Competencia
1. Registrar contablemente las operaciones relacionadas

a hechos económicos.
uco154.3

uc015s_3

uco156_3

uco106*3

2. Gestionar las operaciones flscales y tributarias.

3. Realizar operaciones de los procesos de auditoría.

4. Operar herramientas i colaborativas
al entorno laboral.

MF0128-3

MF0129-_3

CIa

MóDULos FoRMATIVOS
Carga

Horaria
Código del Módulo

Formativo
1. Registracim contable de las operaoones

relacionadas a hechos económicos.
180

2. Gestión de las operaciones fiscales y tributarias i60
3. Registro de operaciones de los procesos de

auditoría.
140 MF0130_3

4. Operación de herramientas informáticas
colaborativas en el entorno laboral.

70 MF0122_3

FORMATWO 1

Nombre del Módulo
Formativo

Registración contable de las
relacionadas a hechos económicos.

operaciones

Códiso MF0128 3
Nivel de competencia
(CNPP) 3 (tres)

Duración horas
Registrar contablemente las operaciones relacionadas a

UC asociada

Objetivo General
R@istra r contablemente las operacio¡,es relacionadas a hechos económicos.

Resultados de a

lbg'
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE A§ISTENCIA A LA GESTIóN
CONTABLE, TRIBUTARIA Y DE AUDITORfA Y SUS MÓDULOS FORIIIATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA ,FAMILIA PROFESIONAL DE
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PRoFESIONALES (CNPP) -VERSTON 1.-----------

Asunción, 02 de octubre de 2023

C.E,1,1. Identjficar la forma jurídica del giro del negocio, para la solicitud de rubricación de
los libros principales y/o auxiliares, hojas continuas y otros obligatorios, teniendo en cuenta
los praedimientos para la rubricación de los libros en la entidad encargada.
C,f.1.2, Redactarla nota de comunicación del sistenra contable a ser utilizado, con las

drumentaciones requeridas al ente regulador para la rubricación de libros y habilitación para

uso de §stemas informáücos, acorde a las normativas legales v¡gentes,
C,8.1.3. Verifícarlos errores e inconsistencias en cuanto a la rubricación de libros principales
y/o auxiliares, hojas continuas, teniendo en cuenta el manual de procedimientos de la
organización.
C.E.1.4. Procesar las gestiones ante la oficina de atención de ingresos de la entidad
reguladora para la liquidación de los aranceles, acorde las bocas de cobranza habilibadas para

abonar tasa judicial.
C.E.1.5. Utilizar software especializado o plataforma digi[al, con aplicación de los procesos
para la liquidación de los aranceles, resguardando los dat6 recolectados.
C.E.1.6. Realizar casos simulados en el aula, a partir de datos de una empresa ficticia,
relativos a la organización para la rubricación de los libros principales, auxiliares, hojas

cont¡nuas y habifitación del sistema contable informatiz¿do, a fin de desarrollar el trabajo con
autonomia

C.E.2.1. Analizar los tipos de docunrentos curtables, administrati\os, así como el patrimonío,

sus variaciones, características, ordenados cronolfoicamente, acorde a la naturale¿a de ic¡s

hechm económicos.
C,e.2.2. Preparar la codiñcación del plan de cuentas, clasificando las masas patrimoniales y

de resultados según 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 económicos, contables y tributarim, acorde al giro

del negocio y zu forma jurídica, aplicardo las técnicas contables y las normativas vigentes.

C.E.2.4. Utilizar softr¡¡are especializado o en forma convencional t para la registración

contable, conforme al plan y manual de cuentas, atendiendo las documentaciones, según las

técnicas de registración contable adoptadas.
C.E.2.5. Preparar informes periodicos 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 cuenfa la confidencialidad y seguridad de la

informacién.
C.8.2.6. Procesar el cierre det ejercicio fiscal atendiendo los diferentes libros contables, I

laborales y tributarios aplicados, liquidardo las cuentas de resultados, cerrando y dando i

reapertura a las cuentas patrimoniales y organizando el ardtivo en formato digital
en a las

ns

Abg.

RAl. Preparar libros contables según el giro del negocio, y lassu forma

RA.2. Registrar las operaciones
de los documentos respaldatorios utilizando las herramientas disponibles y

aeconómicosa hechoslos partir
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C,É.,2.7. Practicar c¿sm sirnulados en el aula de registro de operaciones contables, a partir

de datos de una empresa frcticia o creada, basado en los siguientes elementos:
- Identificación de un ramo u objeto empresarial ateniente el giro del negocio y formas

jurídicas.
, Demostracion del proceso de inrripción relatiu¡ a seguridad social, registros de

empleados y obreros, patentes, registros tributarios y otros procesos de habilitación

en instituciones y oficinas reguladoras.

- Clasificación de los bienes patrimoniales Y de rezultados disponibles.
Asignacion de las cuentas acordes al manual de cuentas de la organización, clasificar

según su naturaleza (activa-pasiva-capital-resultados-orden), de una empresa fictioa

creada.
Registro en los libros principales y auxiliares los hechos contables, respaldadoe por las

documentaciones legales vigenteÉ.
Realizacién del cierre, liquidación y reapertura de la empresa ficticia creada.

Resg uardo y almacena miento documental. (arch ivolog ía ).
C.8.2.8. Demostrar interés, cumpliendo con las instrucciones verbales y escritas,

manten idad de los datos obtenidos.

RA.3. Asistir en la ela de los estados y notas ontables, segun

C,E.3.1. Determinar las sumas y saldos de las cuentas identiñcadas para la elaboración de

los estados conbables básicos o esenciales, según las normativas legales v¡gentes,

C.8.3.2. Confeccionarlos estados contables, en softr¡¡are especializado o en forma

convencional, resguardando lm datos confidenciales, considerando la actiüdad económica y

las normas nacio*ales e internacionales afecüdas.
C.8.3.3. Mantener en custodia y resguardo las documentaciones, libros contables y otros, así

conrc los datos cargadm en el software especializado o convencional, acorde a las normativas

legales vigentes.
C.E.3.4. Preparar los estados contables básicos (balance general, estados de resultados,

estado de variación del patrimonio neto, estado de flujo de efectivo, notas a los estados

contables), con una descripción clara de los hechos contables y económicos, aplicando los

criterios de seguridad y confidencialidad de la información.

C.E.3.5, Realizar casc simulados en el aula de elaboración de los estados y notas contables

a partir de datos de una empresa ficticia:
Verificacion de los saldm contables, arrojados de los balances de comprobación y

saldos, en base a las registraciones en los libros facultatiucs'
Realización del inventario físico de las masas patrimoniales de la enüdad'

conrparación del inventario físico con los saldos contables arrojados.
. Control de la veracidad de lm saldos arrojados con el registro de los ajustes contables

si fuese necesario.
Registro en software especializado o convencional de acuerdo con las c¿racterísticas

de los ajustes realizados.
del

De
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTEITICIA A LA CTST¡ÓX

CONTABLE, TRIBUTARH y DE eUOrfOnÍ¡ Y SUS móoUlOS FORMATIyOS

ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA ,Ft[I,LIf -_PROFESIONAL 
DE

ADMINISTRAC¡óX V GESTION (ADYG), DEt CATALOGO NACIONAL DE PERFILES

PRoFESrOi{ALES (CNPP) -VERSION 1.*---------

Asunción, 02 de octubre de 2023

Confección de los esbados coniables básios finales. (balance general, estados de

resultados, estado de variaciÓn del palrimonio neto, estado de flujo de efectivo, notas

a lm estados contables).
c.E.3.6. el en el de

Contenidos
Conceptuales:
Libros principales y/o auxiliares y hojas continuasl

Rubric¡ción de libros contables y otros. Concepto. Proceso. Entidades afectadas.

Libros con[ables, auxiliares y hojas continuas. Estructura. Usos. Clasificación.

Resguardo.
Requisitos para la rubricación de los libros contables y 0$06.
Nota de cornunicacion para habilitación y uso de sistemas contables y de gestión

computarizados.- Errores e inconsistencias en los procesos de rubricación de libros principales y/o

auxiliares, hojas continuas,
Oñcina de atencién de ingresos y aranceles judiciales. Proceso de gestión.

Software especializado o plataforma digital. Partes. Estructura, Uso.

Fu ncionamientos. Recortes.

Operaciones Conta bles:
Documentos con[ables, admin¡strativc. Concepto. Estructura. Usos. Normaliva.

Patrimonio: Variaciones Paüimoniales. Características. f-ipos. Aplicaciones.
- Cuentas. Concepto. Partes. Estructura. Funciones. Uso contable. Regla del cargo y

del abono.
Plan y Manual de cuentas oficiales. Partes. Tipos. Uso Práctim,

- Métodos de mdificación. Requisitos para la elaboracion de un plan y manual de

cuentas.
Registro de hechos económicos, contables y tributarios.
Software specializado o plafaforma digital para la registración contable.

Informes mediante los rePortes.
' Cierre del ejercicio fiscal, liquidacjon y reapertura,

Estados y Notas Contables:
Balane de comprobación Y saldm.
Cuadro de revalúo y depreciacion de bienes del adivo fijo.

Estados Contables (balance general, estados de resultados, estado de variación del

patrimonio netq estado de flujo de efectivo, notas a los estados contables). Tipos.

Estructura. Fases de elaboración' Ajustes afectados. ReEistro'

custodia y resguardo de las documentac¡ones, libros contables y oÜos.

Procedimentales:
Procedimiento para la rubricación de bs libros principaks y/o auxiliares y hojas

continuas;
Redacción de de comunicación para habilitacim y uso de sisternas contables y

Os
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POR LA CUAI SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAT DE ASISTENCIA A LA CEST¡óN
CONTABLE, TRIBUTARIA y DE tUorrOnÍn Y SUS móOUt-OS FoRMATTVO§
ASOCTADOS, CORRESPONDTENTE§ A LA ,rt{ryIl -?RoFESIoNAL 

DE

ADMTNISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES

PROFESIONALES (CNPP) -VERSIOH 1.-----------

Asunción, 02 de octubre de 2023

Procesamientos de los errores e inconsistencias en los procesos de rubric¿crón de

libros principales ylo auxiliares, hojas continuas.
Manejo de softn¡are especializado o plataforma digital. Partes. Estructura, Uso.

Fu ncionamientos. Recortes.
Procedi miento pa ra la reg istración operaciones conta bles:

Aplicación de la normativa.
Aplicación del patrimonio; Variaciones patrimoniales. Características. Tipo6.

Clasificación de las cuentas. Uso conbble. Regla del cargo y del abono.
- Codificación del plan y manual de cuentas. Requisitos para 5u elaboración.

Registracion de los diferentes hechos económicos, ontables y tributarios'
Manejo de software especializado o pla[aforma digital para la registración contable.

Confección de informes mediante los reportes.
Elaboración del cierre del ejercicio fiscal, liquidacion y de reapertura.

Procedimiento para la elaboración de los es,tados y nobs contables:
Verificacjon del balance de comprobación y saldos.
Aplicación de cuadros de revalúo y depreciación de bienes del activo ftjo.

Aplicación de los estados contables. (balance general, esbdos de resultadm, e*ado
de variación del patrimonio neto, estado de flujo de efectivo, notas a los estados

contables). Tipos. Estructura. Fases de elaboración. Ajustes afectados. Registro.

Resguardo de las documentaciones y librm contables y otros.
Actitudinales

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

Empatía en la realización de las actividades.
Trabajo metódico, 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 instrurciones verbales y escribs recibidas'

Autonomía e iniciativa en la realización las instrucciones reci

Cumplir uno de los siguientes requisitm:
. Educación Media, concluida,
o Educacjón Media Abierta, oncluida.
. Educacion Media para Personas lo'renes y Adultas, oncluida.
o Certificación de competencias ligoda a perfiles del CNPP de nivel 2 de cualificación.
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA EEST¡óX
cONTABLE, TRIBUTARIA y DE AUDIIoRÍA Y SUS MóDULoS FORMATwoS
A§OCIADOS, 9ORRESPONDIENTE§ A LA FAMTLIA PROFESIONAL DE

ADMINISTRACIóil Y GESTIóN (ADYG), DEL CATÁLOGO NACIONAL DE PERFILES
pRoFESTONALES (CNPP) -VERSTON 1.-----------

tuunción, 02 de octubre de 2023

Perfil del

de profesor / docente en la

especialidad o área de la familia profesional

correspondiente o,
¡ Título de Tttnico Superior o,
¡ Título de grado universitario o pos§rado

relacionado con el módulo formativo.

{*) en el área relacionada con el formativa.
(**) en elaso de gue el formador no cuente ccm Ütulación.

de profesorldocente en la especialidad o área

Com petencias peda góg icas

de la familia profesional correspondiente o,
- Habilitación en docencia en EFTP requerida por

cada Administración responsable o,
* Título de profesor profesionalizante o,
* Certiñcado o especialización en el área con

formación metoddogica o pedagogica.

Requisitos de espacios, y equipamienb
Ha§d 40 estudiantes

Aula

Suministro elécüico con tomas de corrientes
Iluminación adecuada.
Sistema de ventilación.
Sistema de aire acondicionado.
Accesibilidad universal a los espacios.

Extintores y sistemas de seguridad.
Conexión a Internet, por cable o red wifi.

del
Aula pliualente Notebook o PC (docente).

Proyector multimedia.
Pizarra acrílica, pincel y borrador.
Aplicaciones informáücas de uso general instaladas en los

equipos.
na ra cada estud iante).

1

30

üe

ñe.

Experiencia profesio na I requerida *

§in ütulación**Con titulaciónPerfil académico (competencias técnicas)

3 años de
experiencia laboral

1 año de
experiencia

laboral

Esoacio Hdsta 20 estudiantes
1,5 mz por estudiante por estudiante

$¡dlo{t
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTEHCIA A LA GESTIóN
CONTABLE, TRIBUTARIA Y DE AUDITORÍA Y SUS MóDULOS FORMATIVOS
ASOCI/ADOS, CORRESPONDIEHTES A LA ,FAMILIA PR.OFESIONAL DE

ADMINTSTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES

PROFESTONALES (CNPP) -VERSTON

Asunción, 02 de octubre de 2023

Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes),
para trabajo con o sin cffitputador.
Escritorio y silla para el docente o instructor.
Conrputadores suficentes en función del número de
estudiantes, con conexión a Internet (puede ubicarse en el

laboratorio de informáüca o en el aula polivalente en el caso

de disponer de carro portátil).
Impresora.
Otros materiales: Calculadora, biblioratos, plancheta, hojas,
lápices, reglas, borrado.
Softwares especializados: Sistema de control integral
contable tributari auditoría

FOR.MATIVO 2

MFo129*3

3 (tres)

160 horas.

Gestionar las fiscales lributar¡as

C.8.1.1. Identificar el calendario de vencimientos acorde a los diferentes tipos de

impuestos, atendiendo las actualizaciones mnstantes en el ámbito fiscal e impositivo

establecido por el sistema tributario.
, C.E.1,2. Resguardarlos datm cargados en la plataform¿ digital o conrrencional halladas en

las diferentei docunentaciones de origen, acorde al tipo de impuestos, considerando lo

establec¡do en las reglas tributarias, aplicado en casos simulados'

i.g.f.S. preparar pÉnillas electrónicas o agenda dig¡tal por cada cliente u organización,

acorde al c¿lendario de vencimiento segÚn el tipo de impuesto a tributar, teniendo como

base la normaüva legalen el ámbito fiscal"

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

, vencimiento o hab¡litacffin, impresién áe factura entre otros documentos, evitando así

retraso en el momento de vencimiento de estoe '

C.E.1.5. Gestionar los procesos para la habiliiación de facturas electrónicas, instruyendo al

cliente u orga metodología de uso y aplicación, acorde a las reqlamentaciones

en elámbito

I

De

Nombre del
Formativo

Gestión de las operaciones fisc¿les y tributarias.

Nivel competencia

tributarias,Gestionar las

criterbs dede
onforme a sug
utilizando las

1.RA,
de control,
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GE5TIóN
CONTABLE, TRIBUTARIA Y DE AUDITOR,iA Y SU§ T,TóOULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA ,FAMILIA PROFESIONAL DE

ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES
pRoFESTONALES (CNPP) -VERSION 1.----------

Asunción, 02 de octubre de 2023

C.E.1.6. Re¿lizar el control cruzado con las planillas de vencimientos acorde al tipo de

impuesto y los ralores consignados en loe librm fiscales, teniendo ccmo base el c¿lendario

de vencimientos.
C.E.1.7. Prepararlos pagos vía online (pagos electrónicos) o convencional, arrojados en las

declaraciones juradas, en la plataforma digital habilitada por el ente regulador, teniendo en

cuent¿ las orientaciones del superior.
C.E. 1.8. Velar por el cumplimiento en la preseniacion y pagos de los diferentes rmpuestos,

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

nlzacton.
RA.2. rar las decla informativas o rectificativas. por
medio de a la
c.8.2. 1. Cotejar las informaciones tanto en los registros cono en los estados conüables, de

; los con¡ribuyentes a fin de obtener 106 datos precisos para la carga en la plataforma digital,

según las orieniaciones del ente regulador.
C.E.2.2. Elaborar las distintas declaraciones juradas originales. informativas o rectificativas

atendiendo las actividades econornicas, tipos de lmpuestos, los cálculos acordes a las tasas

e*ipuladas, acorde a las normativas legales vigentes.

C.E.2,3. Cargarlas delaraciones juradas y formularios vrgentes en la plataforma tribu[aria

habilitada, según el tipo de impuesto a tributar establecidos en la Ley'

C.E.2.4. Aplicar procedimientos simulados para la preparación de la liquidación impositiva,

a partir de casos planteados debidamente caracterizados:
- Reconocimiento de la organización, forma jurÍdica, tipos de impuesto a tributar,

calendario de vencimientos.
Identiflcación de la actiüdad económica.
Registro de los impuatos asignados a cada producto, bien o servicios.

Clasificacjon de las diferentes tasas impositivas eshblecidas en la Ley.

Determinación de los importes, por nredios de los cálculm técnicos, fiscales y la

tran$erencia de saldos a los siguientes periodm.
Registro en los libros, planillas u oüos documentos impcitivos,
Cargado de las declaraciones juradas tanto original o rectificativa según el caso.

Verificación de los valores a ser abonados.
Identificación de las diferentes bocas de cobranzas o pago oflline. (pagos

electronicos).
Demostrar Íabajo en equipo con actitud tolerante, ante las opiniones de los

demás,
RA.3. Gestionar la liqu los por medio de herramientas

la
C.E.3.1 Verificar los hechos contables generados por cornpra - venta, pago de alquiler,

, ¡nterés, préstamos, entre otras operacíones, afectados por los tributos, acordes a las

normativas lega les vigentes.
c.8.3.2 diferentes montos, saldos técnicos, contables y financieros, aplicando

las las

aE'lt
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROTESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIóN
CoNTABLE, TRTBUTARTA y DE AUDITORÍA y SUS HóDULOS FORMATTVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
ADMINISTRACIóN Y GESTIóN (ADYG), DEL CATÁLOGO NACIONAL DE PERFILES
PROFESTONALES (CNPP) -VERSTON

Asunción, 02 de octubre de 2023

C.E.3.3. Determinar los ajustes de las inconsistencias detectadas en los libros contabies t:
impositivos, exonermiones tributarias y fiscales, atendiendo el sistema de control y
presentación en las plataformas online tributarias.
C.E.3.4, Identificar los datos de los contribuyentes y su responsabilidad, atendiendo su

: forma jurídica, y la clasiflcación que el ente regulador establece.
C'E.3.5. Ingresaren la plataforma digital, con el usuario y contraseña del cliente u
organización, para la carga de datos e infornes, según el manual de procedimiefltos del
ente regulador.
C.E.3.6. Utilizar el menú principal del ente regulador, con la presentacion de las
declaraciones juradas, cargar el importe a pagar/ acorde a las normatlvas digitales vigentes.
C.8.3.7. Selercionar la pestaña, icono, campos y rubros, cargar el identificdor RUC,
seleccionar el formulario y el ejercicio año que &sea declarar o rectiñcar, el impuesto a
declarar, acorde al proceso requerido por la plataforma.
C.8.3.8, Desarrollar, un caso simulado de liquidacion imposiüva, a partir de casos
planteados debircamente caracterizados:

- Uülizacion de la Plataforma tributaria.

i Seleccjon de las declaraciones juradas, según el tipo de impuesto a tributar
establecido en la Ley.

- Identificacim de la pestaña o iconq levantar o súb¡r el archivo.
- Verificación del calendario, con los datos veraces.
- Desarrollo de la plataforma con acceso público (sin clave de acceso).
- Cilculo de los casos de multas: inhereses por mora, contraversiones, defraudaciones,
- Procesamiento en el uso de facturas y otrc docurnentos electrónicos, Impresión de

estas.
- Presentacion de las declaraciones informativas de acuerdo con la exigencja del ente

regulador.
- Registro contable de las lirquidaciones, ajustes u otras operaciones tribuBrias.

I C.E.3.9, Manejar mn toda confidencialidad y responsable de los datos de cada cliente u
organización, acorde al mpnga! dg élica p¡o-li-esional de la empres?,

Coneptuales:
Impuestos y normaüva legal vigente:

- Sistema tributario y flscal vigente.
Impuestos, tipo de impue$os. Tipos de declaraciones juradas. (Ley t¡ibutaria
vigente, los impuestos nacional vigentes en el Par4uay: Impuestc 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 [SC: Impuesto Selectivo al

Consu rno ), a ctua I izaci on es permanen tes segú n n ormativa.
Nacimienho de las obligaciones tributarias.

de presentacién de declaraciones juradas.
de
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIóN
CONTABLE, TRIBUTARIA Y DE AUDITORiA Y SUS MóDULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, gORRESPONDIENTES A LA .FAMTLTA PROFESTONAL DE
ADMTNTSTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES
PROFESTONALES (CNpp) -VERSTON 1.------------

Asunción, 02 de octubre de 2023

T'imbrado habilitación y vencimientos,
Plataforma digital o convencional.
Factura y otrc documentos electronicos. Impresión. Uso. Proceso
Pagos y presentacim vía online (pruos eledrónios) o cstr¡errcional de los diferentes
impuestos

. - Documeniaciones que originan valores impositivos.
I Decla ra ciones o rig ina les info rmativa s o rectificativas :

- Informacione, registros ccxno en los estados contables, de lm pequeñoe y grandes
, contribuyentes.

- Discriminacion de los valores imposiüvos. Rubros y anexos de dedaraciones juradas.
- Sofu¡rare tributario especializado (Plataforma tributaria).
- Normas impositivas vigentes.
- Productos, servicios, bienes y otros afectados a tributos impasitivos.
- Librm, planillas u otros documentos impositivos.: -- Diferentes tip6 de pagos tributarioe online.

Liquidación de los impuestos por medio de herramientas tecnologicas:- Hechos contables generados por mmpra - \Énta, pago de alquiler, interés,
' préstanics, entre otras operacions, afectados por los t¡¡butos.

Tipos de saldos: técnio, contable, financiero
- Ajustes impositivos, Dedaraciones rectificativas. Dedaraciones informatívas de las

operaciones afectad as.

- Responsabilldad del contribuyente.
- Ajustes de libros contables e impositivos. Efecto Uibutario y contable.- Exoneraciones tributarias y fiscales.
- Plataforma online tribulario. Partes y secciones. Clave de acceso (Usuario-

contraseña). Servicios sin dave de ameso. Uso. Sistema de control y presentaciones
tributarias.

- Principales camp6 y rubros requeridos para las presentaciones de documentos y

declaraoones impositivas.
Procedimentales:
Procdimiento de liquidación impositiva y normativa legalvigente:

- Aplicación del calendario perpetuo de presenbción de declaraciones juradas.
Elaboración de las planillas o agenda de \ enc¡m¡entc.

- Proceamientos para la habilitación del tirnbrado y renovación en caso de
vencimientos.
Utilizacion de plataforma online tributarim o convencional.

* Aplicación de las facturas y otros documentos electrónicos y el trámite para la
impreión. Uso. Proceso.

- Procesamiento de pagos y presentacton vía online o convencional de los diferentes
impuestos.

"- Organización las documentaciones que originan valores impositivos.

Abs.
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ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA ,FAMILIA PROFESIONAL DE
ADMTNTSTRACTON Y GESTTON (ADY6), DEL CATALOGO NACTONAL DE PERFTLES
pRoFESTONALES (CNPP) -VERSION 1.-----------

Asunción, 02 de octubre de 2023

Procedimientos para las declaraciones juradas, originales, informativas o
rectificativas:

Procesamientos de las informaciones, registi'os como en los estados contables, de
los pequeños y grandes contribuyentes.

- Aplicación de cálculos y procedimiento de discriminación de los valores. Rubros y
anexos de declaraciones juradas.

- Manejo de softr¡¡are tributario especializado (plataforma tributaria),
- Aplicación de normas impositivas vigentes,* Identificacion de lm productos, servicios, bienes y otros afectados a tributos

impcitivos.
- Uülizacion de los libros, planillas u otros documentc imposiüvos.
- Identificacim de los diferentes pagc tribularios online. Pagos electrónicos.

Procedimlentos para la liquidación de los impuestos por medio de herramientas
tecnológicas:

- Aplicación de los tipos de saldos: tticnico, contable, financiero.
: * Realizacion de aju*es imposiüvos. Declarmiones rectificativas. Declarmiones

informaüvas de las operacimes afectadas,
- Aplicación de los ajustes de libros contables e imposiüvos. Efecto tributario y

contable.
- Utilización de la plataforma online tributario. Partes y secciones. Clave de acceso

' (Usuar¡o-contraseña), Servicios sin clave de aceso. Uso. Sistema de control y
presentaciones tsi butarias.
Procesamientos de los principales campos y rubros requeridos para las
presentaciones de dmumentos y dedaracjones impcitivas.

Actitudinales:
Trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los demás.
Empatía en el trato con los compañeros* Trabajo metfuico, organizado y eficaz.

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

Importancia de trabajar con criterios de calkJad en las actividades realizadas.
.. Aplicar las instrucciones verbates y escritas recibidas.
-- Autonomía e iniciaüva en las realizacione de las instrucciones recibidas.

Cumplir uno de los siguientes requisitm:
¡ Educacjon Media concluida,
¡ Educación Media Abierta concluida.
r Educación para Personas Jóvenes y Adultas concluida,
r Certificación de a del CNPP de nivel 2

-T Se
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIéN
CONTABLE, TRIBUTARIA Y DE AUDITORÍA Y SUS TqóDULOS TORHATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA ,FAMILIA PR.OFESIONAL DE

ADMTNISTRACION Y GESTTON (ADYG), DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES
PRoFESTONALES (CNPP) -VERSION 1.----------

Asunción, 02 de octubre de 2023

de profesor/docente en la
especialidad o área de la familia
profesonal correspondiente q

¡ Título de Técnico Superior o,
r Título de grado universitario o

postgrado relacionado con el módulo
formativo.

1 año de
experiencia

laboral

3 años de
experiencia laboral

estudiante

(') en el área retacionada cm el m&ulo fornlativo.
(**) en el caso de que el formador no cr,Ente co¡t titulación.

Reg de

Aula

Suministro eléctrico con tomas de corrientes.
Iluminación adecuada.
Sistema de ventilación.
Sistema de aire acondicionado.
Accesibilidad universal a los espacios,
Extintores y s¡stemas de seguridad.

Aula pliualente

Y

wifi

* Notebook o PC (doente).
- Proyector multimedia.
- Pizana acrílica, pinel y borrador.
- ASicaciones informáticas de uso general instaladas en los

equipm.* Sillas (una para cada estudiante)'
- Mesas de Eabajo (acorde a la canbdad de part¡cipantes),

, p{a!r,A!q& 990 o -s10--q9.r-r-!P§tffiPt'

De

Perfil del prcfesional formador

tCon Sin
Perfi I académico (competencias técnicas)

Co mpetencias pedagógicas

- Título de profesor en cualquier especialidad o,
* Habilitación en docencia en EFTP requerida

por cada Administracion responsable, o
- Título de profesor profesionalizante q
- Certiñcado o especialización en el área mn

formación metoddogica o pedagogica.

Hastd 40 estud¡antes

Nombre

üQfst

MYEg9

Hasta 20 estudiantes
I.5 m? oor estudiante

os
esoacto Eouioos, mobiliario v materiales
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFE§IONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIóN
CONTABLE, TRIBUTARIA Y DE AUDITORÍA Y SUS MóDULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA ,FAMILIA PROFESIONAI DE

ADMINISTRACION Y GESTTON (ADYG), DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFTLES

PROFESIONALES (CNPp) -VERSION 1.----------

Asunción, 02 de octubre de 2023

Essitwio y silla para el docente o instructor"
Computadores suficientes en función del número de
estudiantes, con conexión a Internet (puede ubicarse en el

laboratorio de informática o en el aula polivalente en el

caso de disponer de cano portatil).
Impresora.
Otros materiales: Calculadora, biblioratos, plancheta,

hojas, lápices, reglas, bsrador.
Softwares epecializados: Sistema de control integral
contable tributario y de auditoría.

izar de loa de auditoría,

C.E.1.1. Identificar la información generada de la agrupación de la masa de los docunrentos
de gstión administrativa, de inversión en bienes de uso o activos fijos, abonos al plantel

operativo, movirniento bancario (talones, extractos, débitos, créditos y depositos),

erogaciones en insumos consumibles, comprobantes de endeudamiento (pagarés, letras,

certificados), bajo supervisión del auditor.
C.8.1.2. Veriñcar los datos de la organización corroborando la inconsistencia y cumplimiento
de las reglas que la empresa dispone en sus manuales operativos, según el manual de
procedimientos de auditCIía.
C.E.1.3. Recopilarlos datos primarioe o secundaries, por medio de entrevistas a clientes,

encuestas, focusgroups, así cu¡o las investigaciones por otras entidades, acorde a la

planificacién de auditoría.
C.E.1.4. Realizar el control de las documentaciones, la conciliación de los saldos que arrojan

los libros, con los saldos contables, a fin de detectar las dewiaciones e informar al superior,

en software especializado en base a los procedimientos de auditoría'
flujograma del proceso de control interno de la organización,

de las normas de

Abg.

lllllhrsÜQ

MóouLo FoRMATIvo 3

Registrar operaciones de los procesos de auditoría.Nombre del Módulo

MFO

Nivelde competencia
3 (tres)

140 horas.
UC asociada

General

Resultados
RA.l. Gestionar el relevamiento de datos para la del proceso de

De

37

los p-roce-1gs {e

c.8.1.5.

MfESS
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PoR LA CUAL sE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIóN
CONTABLE, TRIBUTARIA Y DE AUDITORÍA Y sUS MóDULOS FORMATIVOS
ASOCIADO§, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIOHAL DE

ADMINISTRACIÓN Y GESTIóN (ADYG), DEL CATÁLOGO NACIONAL DE PERFILES
pRoFESIONALES (CNPP) -VERSION 1.-----------

Asunción, 02 de octubre de 2023

i C,8,1,6. Realizar la planificacion del proceso de auditoría en casos simulados de empresas
, ficticias creadas o existentes, mediante:
I Identificacion de la información de la entidd, antecedentes, masa de los

, documentos de gestión adminisüaliva, de inlersión en bienes de uso o activos fijos,
, abonos al plantel operatiro, movimiento bancario (talones, extractos, débitos,
, créditos y depositos), erogaciores en insumos consumibles, mmprobantes de

endeuda miento ( pag arés. letras, certificadc.
-- Verificación de las inconsistencia y deviaciones detectadas en las documentaciones,

registros y estados contables básicos entre otros.
Recopilación de datos primarios o secundarios.
Construcción de un flujograma del proceso de contrd interno y la planificación de la
auditoría.
Utilizacion de Softrruare especializado o Plataforma.

C.E.1.7 Trabajar con estr¡cta confidencialidad, estipulada en el codigo de ética, acorde a

las normas internacionales de auditoría.
RA.2. Realizar las gestiones del proeso de aplicando

C.E.2.1. Realizar los registros cronologicos en las planillas especiale, papeles de trabajo,
conciliación de cuentas, entrada y salida de efectilro, con extractos y moümientos bancarios
y financieros, boletas de depositos, con idenüficación del origen y detino de los fondos,
inversiones, liquidacion ¡mpos¡ti\ra y otros tipos de operaciones, en base a los

praedimientos 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, nóminas de personal, bonificaciones y beneficioo, pagarés

generados con sus importes y vencimientos, recibc de pagos y cobros respaldatorios, bajo
las reglas técnicas de auditoría y supervisión del superior.
C,E,2.3. Preparar los informes de los estados contables básicos, los resúmenes actualizados

de cada uno de los resultados, consta¡aciones y hallazgos, basados en el sistema de

auditoría,
C.E.2.4. Realizar las actualizaciones de los datos, documentaciones, informes del periodo

auditado, de los papeles de trabajo, cuenten con la firma de todos lc involucrados o

afeCtados en su Confección o emisión, tanto de parte de la empresa, mmo del equipo

auditor, bajo las reglas técnicas de auditoría.

C.E.2,5. Cargarlas actualizaciones, datos respalddos en las documentaciones, informes de

diferentes periodos, en sofh¡¡are especializado, acorde a las normativas legales vigentes.

C.E.2,6, Desarrollar el proceso de auditoría, en un caso simulado de una empresa ficticia

creada o existente, mediante:
- Registro de la forma crondogica las planillas, papeles de trabajo, conciliación de

cuentas, entrada y salida de efectilo, con extractos y movimientos bancarios y

financier6, boletas de depositos, con identificación del origen y destino de los

fondos, i liquidación impmitíva y otros tipos de operaciones.

de las cuentas de gastos, arqueo de r:ja, aporte obrero y patronal,

:
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Elaboración de informes, actualizados de los estados contables y resultados.
Verificación de la firma de todos los inr¡clucrados o afectados en su confección o
emisión, tanto de parte de la empresa, como del equipo auditor.
Utilizacion de software especializado o Plataforma.

d encomendadas
RA.3. los informes con las de los la¡

de aud
C.8.3.1. Identificar la descripcion digital o impresa de las normas, resoluciones, lnformes
de periodos anteriores, clasificar de rubros, departamento, clientes y proveedores,

r emis¡ooes de cheques, depositos, retiros, acorde a la planificación del proceso de auditoría.
C.E,3.2. Preparar el chequeo del organigrama, manual de funciones y procedimientos del

, personal, acnrde a los diferentes departamentos descritos en el organigrama.
C.8.3.3. Clasificar las planillas prediseñadas en rukos, departamentos, ripo de

comprobantes, de clientes y pror,eedores, emisiones de dreques, depósitos, reüro6, actas

de recepción documental, acorde al manual de procedimientos de auditoría.
C.E.3.4. Registrarlos ingresm, erogaciones, inversiones, contrataciones, cotTpra y uentas
periódicas, talones de cheques, extractos bancarios, recibos, pagarés, notas remitidas y

recibidas, pagos al personal, despidos entre otros, teniendo como base las reglas técnicas
de auditoría.
C.E.3.5. Ordenarlas facturas, pagos a proveedores, cobros a clientes, abono de salarios,
liquidaciones impsiüvas y pagos, aplicando las técnicas de auditoría con ayuda del

ordenador.
C.E.3.6. Preparar ls informes con las descripciones de los resultados en casos simulados

. de empresas ficticias, creadas o existentes, mediante:
Cotejo de lm manuales, normas, resoluciones, informes de periodos anteritres,
clasificar de rubros, departamento, clientes y prc¡reedores, emisiones de cheques,

depcitos, retiros.

r Preparación del drequeo del organigrama, manual de funoones y procedimientos

del personal
Elaboración de planillas prediseñdas en rubro§, departamentoo, tipos de

comprobantes, de clientes y proleedores, emisiones de cheques, depmitos, retiros,

actas
Registro de los ingresc, erogaciones, inversiones, contrataciones, cotllpra y venta§

, periódicas talones de cheques, extractm bancarios, reciboe, pagarés, notas

remitidas y recibidas, pagos al personal, despidos
Clasificación de las facturas, pagos a prorreedores, cobros a clientes, abono de

salarios, liquidaciones impositivas y pago§.

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

auditoría practicada.

Utilizacim de software especializado o plataforma
c.E.3.7
demás. 

,

el trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los
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RESOLUCTóN ilTESS No 239 12023

POR LA CUAL §E APRUEBA EL PTRFIL PROFE§IONAL DÉ ASI§TENCIA A LA GESTIóN
cof{TABLE, TRTBUTARI/A Y DÉ AUDTTORiA Y §U5 MÓDULOS FORMATTVOS

ASOCIADO§, CORRESPONDIEHTES A LA TAHILIA PROFESIONAL DE

ADIqINISTR,ACTÓT.I V GESTIÓil {ADYG), DEL CATÁLOGO NACIONAL DE PERFILES
pR.orE§ToNALES (CNPP) -VER§IO'{ 1.*---------

Asunclón, 02 de octubre de ?073

Contenidos formatit
Conceptuales:
Datos para lñ planificacién del prsceso de auditoría:

- llpos de informacion generada en los procesos de auditoría.
- Masa de documentos de gestión administrativa.
- Inversiones en bienes de uso o actrvos fijc, abono al plantel operat¡vo.
- Movimiento bancario (talones, extractos, débitos, créditos y depmitos), erogaciones

eñ insumos consumibles, comprobantes de endetdamiento (pagarés, letras,

certificados).
- Normativas aplicables vigentes,
- Datos primarim o secundarios.
' concilimión de los saldos que armjan los libros, con los sald6 contables, a fin de

detectar las desviaciones.
- Flujograma del proceso de control interno de la organización.
- Sofrn¡are especializado o Plataforma.

La gestión en el pro*so de audibría:
" Registros crondogicos en las planillas especiales, papeles de trabajo, conciliación de

cuentas, entrada y salida de efectivc, cor extraüos y movimientos bancarios y

financierm, boletas de depmitos, con identificación del origen y destino de los

fondos, inversiones, tiquidación impositiva y okús üpos de operaciones.
- cuenhs de gastos por muestreo las diferentes mmunicactone§, arqueo de caja,

aporte patronal y obrero, nóminas de personal, boniñcacionss y beneficim, pagarás
generados corl sus importes y vencirnientos, recibo§ de pagos y cobros.

- Estados contables básicos, los resúmenes actuali¿ados de cada uno de los

resultados, constataciones y hallazgm"
- Actualizaciones, datos respaldados en las documentaciones, informes de diferentes

periodos,
- §oftware especializado o Plataforrna.

Informes de las descripciones dc los rosultados:
- Manuales, notmas/ resoluciones, informes de periodos anteriores, clasificar de

rubro§, departamento, clientes y proveedores, emisiones de chequc, depositas,
retiros.
Organigrama, manual de funciones y procedimientos del personal.

* Planillas predixñadas en rubrü§, departamentos, tipos de comprobantes, de clientes
y proveedores, emisiones de dteques, depositos, retiros, actas.

- Ingresos, erogaciones, inversiones, contratacionesr @mpra y ventas periódicas,

talones de cheques, extractos banrsrios, recibos, pagarás, notas remitidas y

recibidas, pagos al personal, despldos.
Facturas, pagos a proveedores, cobros a clientes, abono de salarios, liquidaciones
impositivas y pagos.
Informe táfrico e independiente de acuerdo con el resul€do de auditoría practicada.

Técnir:& dd auditoría con ayuda del ordenador: l

**
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Software especializado o P lataforma.
Procedimentales:
Procedimiento de datos para la planificaclén de ta auditoria:

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

operativo.
Ejecucion de morimiento bancario (talones, extractos, déb¡tos, crédltos y depositos),
erogaciones en insumos consumibles, comprobantes de endeudam¡ento (pagarés,

letras, certificados).
Conciliacion de los saldos que arrojan los libros, cm los saldos contables, a fin de

detectar las desviaciones.
- Confección de fluiograma del proceso de cantrol interno de la organización.

Utilizacion de software especializado o plabforma.
Procedimiento para la gestión de la auditoría:

Aplicación de registros cronolfoicos enlas planillas especiales, papeles de trabajo,
conciliación de cuentas, entrada y salida de efectivo, con extractos y movimientos
bancanos y flnancieros, boletas de depositos, con idenüñcación del origen y destino
de los fondos, inversiones, liquidacion impositiva y otroo tipos de operaciones.
Procesamientos de cuentas de gastos por muestreo las diferentes comunicaciones,
arqueo de caja, aporte patronal y obrero, nóminas de personal, bonificaciones y

beneficios, pagarés generados con sus importes y vencimientos, recibo de pagos y

cobros.
Aplicaciur de estados contables básicos, los resúmenes actual¡zadCIs de cada uno de

los resultados, consta¡aciones y hallazgos.
Verificación de las actualizaciones, datos respaldados en las documentaciones,
informes de d¡ferentes periodos.

Utilizacion de sdtware especializado o platafoma.
Procedimiento de informes descriptivos independienEs de auditoría:

Recopilacién de lo6 manuales, normasr resoluciones, informes de periodos

anteriores, clasiftcar de rubros, departarnento, clientes y proveedores, emisiones de

cheques, depósitos, reti ros.

Aplicacion de chequeo del organigrama, manual de funciones y procedimientos del
personal.
Elaboración de planillas prediseñadas en rubros, departamentos, tipos de

comprobantes, de clientes y proveed«es, emisiones de cheques, depositos, retiros,

actas.
Organización de los ¡ngresos, erogaciones, inversiones, contrataciones, compra y

ventas periodicas blones de cheques, exúactos bancarios, recibos, pagarés, notas

remitidas y recibidas, pagos al personal, despidos.
Aplicación de facturas, pagos a proleedores, cobros a clientes, abono de salarios,

liquidaciones impositivas y pag06.

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

auditoría
de auditoría

V¡\oso
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- Utilizacísr de soñsare especializado o Plataforma.
Actitudin¡les:

- Colaboración en el trabajo en *quipo con actitud tolerante anle las opiniones de

los demás.
- Empatía en el trato con los compañeros.
- Trabajo metódico, organizado y eflcaz.
- Resreto, rigurosidad y ética prpfesional en la aplicacion de las norma§,
- lmportancia de la conñdencialidad en el manejo de dato§.
- Importancia de trabajar con criterios de calidad en las actividades realizadas.
- Aplicaciwr de las instrucciones verbales y escritas recibidas.
- Real auténoma las instrucciones

Cumplir uno de los siguientes requisitm:
r Educacjon Media, conciuida.
r Educacjon Media Abierta, mncluida.
. Educaciet Media para Personas .l<¡renes y Adultas, mncluida.
r Certificado de Técnico (nivel 2 de cualificación).
. Ceftificación de competencias ligada a perfilm del CNPP de nivel 2 de cualificación

Perfil acadÉmico (com p€tencias técn icas)

r Titulo de profesor / docente en la

especialidad o área de la familia profesio*al
correspondiente o,

¡ Título de Tecnico Superior o,
r Título de grado unlversitario o postgrado

relacionado co¡ el módulo formativo.

(*) en elárea relacionada can el milulo fornwtivo.
(*") en el caso de que el formador no cuente con titulac¡'út.

Competencias pedagógicas

. Título de prof*sor I docente en cualquier
especialidad o,

¡ Habilitmién en docencia en EFTP requerida por

cada Administración respansable o,
. Tltulo de profesor profesionalizante o,
. Certiñcado o especializacion en el área con

Abs.

de

Con titulacién Sin titulación**

I año de
experiencia

labor¿l

3 años de
experiencia laboral

$fdsode

§ocn\

ü&

Perfil del furmador

.fo¡mqqó¡ mgtoddogica o pedp-gogica:

nxperiencia profesional requerida *
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Suministro eléctrico con tomas de conientes.
Iluminación adecuada.
Sistema de venülación.
Sistema de aire acondicronado.
Accesibilidad universal a los espacios.
Extintores y sistemas de seguridad.
Conexión a c¿ble o red wifi

Aula polivalente

Nctebook o PC (docente).
- Proyedor multimedia..' Pizarra acrílica, pinel y borrador.
- Aplicaciones informáticas de uso general instaladas en los

equipos.
- Sillas (una para cada estudiante).
- Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes),

para Lrabajo con o sin cornputador,
- Escritorio y silla para el docente o in$ructor.
- Cmrputadores suficientes en funcion del número de

estudiantes, con conexión a Internet (puede ubicarse en el

laboratorio de informática o en el aula polivalente en el

caso de disponer de carro portatil).
- Impresora,
- Otros materiales: C:lculadora, Biblioratos, plandteta,

hojas, lápices, reglas, borrador.
Softwares especializados: Sistema de control integral
administrativo, de gestión. Sistema de Control de
Inventarios. Sistema Tributarios de Auditoría.

DT
T,TFSS

n11l{l

ñe.

Hasta 20 estudiantes
de

5 estudiante

ñ'dre elr¡bap,
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infraest¡ucturas y
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pRoFESTONALES (CNPP) -VERSION t.-----------

Asunción, 02 de octubre de 2Ü23

Trvo 4.
Nombrc del
formativo

operación de herramientas informáticas colaborativas en
el entorno laboral.
MFOl

3 (tres)

70 horas
Operar herram¡entas informáticas colaborativas aplicadas al

herramientas informáticas colaborativas ic¿das al entorno laboral

CE1.1. Confeccionar documentos de to<to, aplicando el formato indic¿do e inxrt¿ndo
imágenes, gráñcos, formas y tablas, empleando los comandos necesarios en las barras

de herramienLas de la aplicacion.
CE1.2. Confecionar hojas de cálculo, aplicando el formato según la estructura y

organización de la información, utilizando los comandos necesarios en las barras de

herramientas de la aplicación.
CEl.3. Realizar cálsrlos y resúmenes de información utilizando funciones, fórmulas,

gráficos, tablas dinámicas y herramienfas de consulta de datos locales o en la nube,

según requerimientos.
C81.4. Diseñar presentaciones aplicando formatos, animaciones y transiciones al texto,

tablas, imágenes, gráficos, audios, videos, entre otros elementos; de forma Creativa con

criterios estéticos y según requerimientos,
CE1.5. Aplicar configuraciones iales corno: tamaño de hoja, nrárgenes, encabezados y

pie de páginas a documentos de texto, hoias de cálculo y/o presenbaciünes,

preparánddos para su impresión, empleando ccínandos y herramientas proveídas por las

aplicaciones en línea.
C81,6. Conrpartir documentos de texto, hojas de cálculo y/o presentaciones elaboradas

en línea, para su üsualización o edición de fsma cdaborativa, respetando las normativas

vigentes de privacidad y protección de dahos.

CE2.1. Clasificar programas o aplicaciones de edición de audio, video, imágenes, de

integración de elementos digitales y de publicación de contenido creados, describiendo

sus principales funoones y características.
CÉ2.2. Editar archivos
de colores,

imágenes propias u obtenidas en línea, corno: el tamaño, balance

brillo, entre üros; según el objetivo de su utilización, con las

las herramientas de

Abg,

General

de
lo y presentaciones con

ena
dededocumentosElaborarRA.1. texb,

integrándolos para su difusión, cons¡derando el cumplimiento de
audio, video,
normativas de

deiRA.2. Aplicar técnicas $cas

de

llri*m
Bnphl
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIÓN
CONTABLE, TRIBUTARIA Y DE AUDITORÍA Y SUS MóDULOS FORMATIVO§
ASOCIADOS, CORRESPONDTENTES A LA .FAMTLTA _,PROFESTONAL DE

ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES
PROFESTONALES (CNPP) -VERSION t-

Asunción, 02 de octubre de 2023

C82.3. Emplear técnicas básicas de edición de audio, üdeo, utilizando

aplicaciones de inteligencia art¡ficial, cumplierdo normativas recibidas.
CF,2.4, Editar archivm de audio propios o descargados de internet, considerando las

herramientas de softt¡¡ares disponibles y la finalidad de su uso.

CE2.5. Editar archivos de ctips de videos propios o descargados de internet,
considerando las herramientas de softwares disponibles y la finalidad de su uso.

CE2.6, Emplear técnicas de cornbinacion e integración de contenido d§ital, creado o
descargado de internet, difundiéndolo a traves de publicaciones en redes sociales o
similares, ten¡endo en cuenta las normativas vigentes de privacidad y protección de

datos.
C82.7. Aplicar criterios estéticos, de accesibilidad, de facilidad de uso y derechos de

utilización a loe contenidos digitales creados o descargadoa de internet, excluyendo o

rehaoendo aquellos que no se ajusten a los requerimientos o las normativas vigentes de

propiedad i ntelectual.

CE3.1. Describir los alcances de la identídad digital y la electrónica, señalando sus

diferencías, aspectos éticos y la normativa legalvigente.
CE3.2, Utilizar plataformas y portales web pertinentes para la creación de la identidad

electrónir¡ y sdicitud de información pública, registrándose y/o actualizando sus datos,

teniendo en cuenta aspectos de seguridad y ética en el manejo de la información.
CE3,3, Aplicar técnicas de seguridad en la navegación, compartición de información,

considerando derechos de autor, licencias de uso, qmurllng, y la utilizacion, en caso

necesario de contraseñas y almacenamiento seguro de copias de seguridad, para

proteaión y gestion de riesgos asociados a la idenlidad digital.
CE3.4. Realizar trámites en línea, tales corno: la solicitud de docr¡mentos, agendamiento
de servicios, entre otros, a organismos gubernamentales; utilizando la identidad
electrónica, en caso,s simulados,
CE3.5. Seleccionar herramienüas digitales de certificacion de documentos y firmas,

enunerando sus características y la normativa legal vigente.
CE3.6. Emplear henamientas digitales de certificacion de documentos y firmas, para la

realización de trámites en línea.
CE3.7. Reconocer la importancia de la repuiación en línea y del ejercicio de la ciudadanía

d§ital, tratando los datos e informacion digiial que se producen, de forma segura y

siguiendo legales vigentes. i

..-...._...t

De

Abs.

realizacirín de trámites y el ejercicio de la ciudadanía digital, considerando las
normatiyas vigentes de protección de datos y las buenas prácticas de seguridad

v nea, paraen sla enapliacionesRA.3. Realita¡ b

informática.
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CE4.1, Describir el trabajo colaborativo a través de aplicaciones en línea, exponierdo

sus funcionalidades y potencial de integración, teniendo en cuenta norrnativ¿s de

proterción de datos relacionadas.
C8.4.2, Reconocer sistemas, plataformas o servicios de compartición de archivos en la

nube, exponiendo loa üpos de usuarios y permisos.

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

gesüón de tareas y formularios electrónicos, enumerando sus principales características'

Cf¿.+. Utilizar herramientas colaborativas en lÍnea, para la gestion de agendas,

CalendariO, tarea5, videOConferenCias, menSaieríaS, fOrmularic eleCtróniCOS y

compartición de archivos en la nube, configurandO usuarios, permisos a archivc y
carpetas, en un supuesto prádico.
CE4.5. Crear eventos en el calendario, estableciendo fechas, horarios, periodicidad y

notificaciones, remitiendo la invitación o el enlace a los integrantes del equipo de trabajo,

en un caso simulado.
C84.6. Organizar tareas con herramientas de gesüón de proyectos en línea, asignándolas

a los integrantes del equipo de trabajo, fijando responsables, plazos y configurando las

notificaciones.
C84.7. Elaborar formularim o cuestionarios electrónicos configurando permisos, tiempo

de respuesta, plazos para su llenado y el alcance de su difusión.

CEs.1. Identificar aplicaciones de generación de sitios web para crear, editar, gestionar,

publicar, entre otros, sitios webs y blogs, considerando sus principales caracterí§ticas'

CE5.2. Describir los estándares de diseño W3C, indicando las recomendaciones más

importantes para la construcción de sitios web b,iásicos.

C85.3. Construir sitios web básicos con generadores de siüos web, apllcando criterios de

accesibilidad, facilidad de uso, escaneabilidad web, cornponentes de la estructura de una

página web y estándares de diseño W3C, slguiendo las normat¡vas vigentes de protección

de datos y propiedad intelectual.
CE5.4. Út¡t¡rar plataformas de blogs disponibles en línea, acordes con las prácticas

recomendadas para la selección de dOminios, diseño, edicion y uso de elementos

multimedia.
CE5.5. Utilizar apficaciones de intel§encia artjficial en la onstrucción y edición de siüos

web l¿ normativa

De

¡§e.

intelectual.

de websitios blogsv disponiblesUtilizar deplataformas
de datos dede propiedadvla normaüva vigente protecciónonsiderando
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RA.4. Utilizar herramientas informáticas colaborativas en línea para la gestión de

actividades, tareas e inforrnación, según el ámbito !aboraly en cumplimiento de

las normativas de protección de datos y propiedad intelectral.
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CE5,6, Realizar actualizacio{les de contenido de sitio§ web y/o blogs, acorde con su

público objetivo y su ámbito de difu§ón; aplicando criterios de creatividad, ética y buenas
prácticas en la redacción y uso de contenídm digihles.

Conceptuales:
Aplicaciones ofimáticas colaborativas en línea
- Procesador de textos en línea:
- Entorno gráfico, área de trabajo, barras de herramientas y menús de los procesadores

de textos en línea.
. Funciones y utilidades de fornnto básicas del procesador de textos en línea: Tipografía,

formato, subíndice y superindice. Titulos. Niveles. Numeración y viñetas. Párrafa

interlineado y alineacion. Formato de pagina: Tamaño de papet, márgenes, encabezado
y pie de pagina. Tabla de contenido y de ilustracione. Imágenes, gráficos formas y

tablas. Control de cambios y comentarios, Formas de compartir y editar. Tipos de

permisos para visualizacion y edición de documentos.

Hoja de cálculc en línea:

- Entorno gráfico, área de trabajo, barras de herramientas y menús de las hojas de

c.álculo.

- Formato de hoja de cálculo: Bordes y sombreado. Tamaño de papel, márgenes,

encabezado y pie de pagina. Tipos de formato§ de números y fechas'
* Funciones y utilidades de las hojas de aálculo en [ínea: Fórmulas y funciones.

Referencias relaüvas, absolutas, mixtas y remotas. Ordenación y filtros. Tipos de

gráfico. Personalización. Rangos y tablas. Tablas y gráficos dinámicos. Filtros y campos,

Operaciones básicas. Consultas y conexiones de datos. Formas de compartir y editar.

Tipos de permisos para visualizacion y edición de documentos.

Presentaciones multimedia en línea:

- Entorno gráfico y área de trabajo.
- Barra de herramientas y menús.

- Formato, estilos y plantillas.

- Tamaño de papel, márgenes, encabezado y pie de página'

- Patrones de diapositivas. Personalización.
* Anirnmiones y transiciones. Personalización,
* Tablas, imágenes y gráficos. Personalización.

- Formas de compartir y editar.
.- Tipos de permisos para visualizacion y edición de docurnentos.

Técnicas básicas de edición e integraciiin de audio, video e imágenes:
- Programas de edición de audio, video e imágenes. Principales

Abg.
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Contenidos formativos
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.. Programas o aplicaciones de intelrgencia artificial. Principales funciona lidades y

características.
- Programas o aplicciones de inbgracion de elementos de contenidc digitales tales

como: infografias, prsentaciones, sitios web, entre otros, y de publicacion de

contenidos creados.* Repositor¡c en línea de ar¡diq üdeo e imágenes.
.. Criterio stéticm de composición, textura, color u otros. Criterios de usabilidad y

accesibilidad.

Archiros de imágenes:

- Características: formato, tamaño, compresión, balance de cdores, contraste, brillo,

entre otros.

Archircs de audio:
- CaracterÍsticas; formato, compresión, ecualización, volumen, entre otras.
- Efectos básicos de sonido. Sonidos de ambiente y voces'

Archilos de clip de videos:

- Características de archivos digitales de video: formato, tamaño, cornpresión, balance

de cdores, contraste, brillo, entre otrc.
* Tipos de grabacion y respaldo del trabajo.

Normativa de propiedad intelectual :

- Derechos de autor. Licencias de uso.

- Licencias CreativeCommons. Tipos.

Identidad digital y electronica, segur¡dad:
- Elementos y características de la identidad digital
- Desarrollo de identidad digital y reputacion en línea.

- Protección de datos personales e identidad digital.

Identidad eleckonica:
- Marco normativo.
- Portal web de identidad electrónica
- Trámites en línea.

Firma digital:
- Tipos. Usos. Características, Gestores.

- Herramientas digitales de certificacion de documentos y firmas.

Seguridad y protección de datos:
- Identiflcaci
- Egosurfing

de vulnerabilidades y arr€nazas.

t
0e
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- Almacenamiento seguro. Copias de seguridad.

Aplicaciones colaborativas en línea:
Trabajo colaboratrvo:

- Funcionalidad. Potencial de integracjon.
* Normaüvas de protección de datos.
- Servicios de compartición de archiros en la nube.
* Programas o aplicaciones. Tipos. Características. Herramienias.
- Usuarios. Tipos. Permisos.

Apl icaci ones de vid eocon fere ncias y mensa jería :

* Plataformas de videoconferencias.
- Tipos de usuarim y roles.

Aplicaoones de administración de agenda y calendarios:
- Notificaciones y recordatorios, cremión de eventos, reuniones y citas'
- Sincronizacion entre dispositivos.

Aplicaciones de gestión de tareas y de proyectos;

- Espacios de trabajo. Tableros. Miembros.
- Listas de tareas. Calendarios y notificaciones.

Aplicaciones de creación de formularios electrónicos:
- Tipos de preguntas.
- Modalidades de compartidón y üsualización de resultados'
- Permisos de acoeso.

Plataformas de construcción de sitios web y blogs:
Programas o aplicacions de creación de sitios web y blogs:

- Tipos. Caracterísücas, Herramientas.
- Plantillas de diseño.
- Inteligencia artificial.
- Estructura de una página web. Componentes.
- Estándares de diseño W3C.

- Reglas para el díseño de sitios web y blogs.

- Criterios de accesibilidad y facilidad de uso.

Escaneabilidad de sitios web y blogs:

- EsLándares.

- Tipos de navegación.

- Criteric e indicadores de evaluacion,

De
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ADMINISTRAc¡ó¡ v crsnón (ADyG), orl carÁlOco NAcIoNAL DE PERFILES

PRoFESTONALES (CNPP) -VERSION 1.-----------

Asunción, 02 de octubre de 2023

Procedimentales:
Aplicaciones ofimáücas colaboraüvas en línea

Elaboracion de documentos de telto en líneal

- Aplicacion de fornrato y estilos al texto.
- Defrnicion de niveles de títulos y subtítulos.
* Insercíén de imágenes, Lablas, gráficos y formas.
* Insercion de tablas de contenidos e ilustraclones.
- Utilizacion de herramienias de onfiguracién de márgenes, [amaño de hoja,

encabezado, pie de página y secciones del documento.

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

- Establecim¡ento de niveles de permisos.
* Remision de invitación a colaboradores.
- Edición y maneras de compartir.

Elaboracion de hojas de calculo en línea:

- Uso de herramientas de form¿to de fuentes, borde§, sornbreado, alineación, ajuste y

combinacion de celdas.
- Definición de formatos de números y fechas.

- Inserción de gráficos.
- Manipulacion de formulas y funciones en las operaciones de las hojas de cálculo.

- Aplicacion de filtros y criterios de ordenación a datoe de rango y tablas.

- Minejo de tablas y gráficos dinámicos en los procesos de resúmenes y consolidación

de datos.
- Establecimiento de conexiones y consultas a archívos locales y fuente externas.

- Establec¡miento de niveles de permisos.

- Remision de invitacion a colaboradores.

- Edicjón y maneras de comPartir.

Elaboracion de presentaciones multimedia en línea:

- Creación y edición de presentaciones.

- Utilizacion de henamientas de formato de fuente, tamaño, color, sombreado, fondo,

entre o&os.
- Definición de patrones de diapositivas.

- Edición de tablas, gráficos, imágenes, audios y videos'

- Aplicacion de animacione y transiciones.

- Esablecimienbo de niveles de permisos.

- Remision de inviiacion a colaboradores.
- Edición y maneras de cornPartir.

Técnicas básicas de edición e integración de audio, video e imágenes:
Ediciones b¡ásicas de las características de audio, video e imágenes:

- Alteracion de característic¡s sonoras de ardrivoo de audio.

- Edición de üsuales en imágenes y clips de videos

almacenamiento de datos.- Compresión de Y
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RESOLUCTóN MTESS N" 239 /2023

PoR LA CUAL sE APRUEBA Et PERFIL PRoFESIOilAL DE ASISTENCIA A LA GESTIóN

CONTABLE, TRIBUTARIA y DE AUDITORÍA Y SUS MÓDULOS FORMATMS
ASOCTADOS, CORRESPONDIENTES A LA _,ftry1lA- _-PROFESIONAL DE

ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN (ADYG), DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES

PRoFESIONALES (CNPP) -VERSION 1.-----------

Asunción, 02 de octubre de 2023

Operacion de herramientas de edición de audio, video e i
herram¡entas básicas. Configuracjon de los complemenlos
calidad de los proyectos audic¡uisuales.

- Utilización de inieligenrla artificial.

mágenes: Configuración de

necesarim para mejorar la

Integración y publicación de contenidos digitale:
- Opeiacion de herramientas de integración y publicación de elemento§ de contenido

multimedia.
* Manejo de gestores de contenidos.
- Aplicacion de criterios estéücos y de composición'

Identidad digital y electÉnica, seguridad:
- Creación de la identidad electrónica y reconocimiento de la identidad digital.
* Uso de aplicaciones de protección de la información y modos de acceso seguros.

- Utilizacion de henamientas de certificación de documentos y firma digital.
* Realización de trámites en línea.

- Aplicación de medidas de seguridad y proteccion de archivos.

Aplicaciones colaborativas en línea¡
Gestion de herramientas colaborativas en línea:

- Configuración de cuentas y usuarios.

- Confiluración de elentos, reuniones, citas en aplicaciones de agendas, calendarim,

videconferencias Y mensajería :

- Establecimiento de notificaciones.

- Remision de invitaciones a elentos, reuniones y citas.

- Realización de rzunions virtuales o üdeoconferencias"

- Creación de listas de tareas y de trabajo en gestores de tareas y proyect6§;

- Establecimientos de plazos y notificaciones'

- Asignación de tareas a miembros del equipo de trabajo'

- Actualización de procesos y tareas.

Creación de formularios:
- Conflguración de tipos de preguntas.

- Estabiecimientos de permisc de acceso y difusion'

- Configuración de tiempo límite respuestas.
-. Almaéenamiento de ardlivos en servicios en línea,
* configuración de permisos de aceso a archivo§, carpetas y espacios de trabajo'

- fxpoñacion e importación de archivos almacenados en línea'

Platalormas de construcción de sitios web y blogs:
Creación y edición de siüm web y blogs básicos:

- seleccion de la plataforma y las herramientas de creación de sitios web y blogs'

- Configu entorno de trabajo del dominio.
nido. Uso de
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RESOLUCTóN MTESS No 239 12023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIóH
CONTABLE, TRIBUTARIA y DE AUDITORfA Y SUS MóDULOS FSRMATIVOS
ASOCTADOS, CORRESPONDIENÍES A LA .FAMr!IA _ 

PROFESIONAL DE

ADMINISTR.ACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES
pRoFESTONALES (CNPP) -VERSTON 1.-----------

Asunción, 02 de octubre de 2023

Cumplir uno de 106 siguientes requisitos:

- Educación Media, concluida.
- Educación Media Abierta, conduida.
- Educación Media para Personas Jóvenes y Adultas, conduida

- Certificación de competencias ligada a perfiles del CNPP de nivel 2 de cualiñcacion,

/*tt./ en el área relacionada can el m&ulo formativo.
(*.) en el caso de que el formador na cuente con titulaciot.

Ie\oso

- Administración en la configuración de los permisos de uso compartido'
- Utilización de inteligencia artificial.
- Aplicacion de criterios de accesibilidad, facilidad de uso y de escaneabilidad
* Aplicacion de estilos estandarizádos a contenidos web.

Actitudinales
- Trabajo colaborativo.
- Autonornía.
- Creatiüdad.
- Ética en el uso y compartición de informacion,
" RespeL,o a la propiedad intelectual.
* Reconocimiento de la importancia de la reputacion en línea.

- Valoración de la importancia del ejercicio de la ciudadanía digital
Responsabilidad ante las políticas de privacidad de información.en el intercambio

Requisitos mínimos de los participantes

Perfil del formador

Perfil acadrámico (competencias técn icas)
Experiencia profesional

requerida*
Con titulaclén Sin titulación

Título de profesor I docente en la especialidad

de la familia profesional o,

- Título de Técnico Superior o,
- Universiüario con Titulación de Grado,

equivalente o superior relacionada con el
módulo formaüvo.

- Título de grado universitario o postgrado
relacionado con el módulo formativo.

1 año de
experiencia

laboral

3 años de
experiencia

laboral

Abs.

D* tilesonti
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RESOLUCTóN MTESS No 239 12023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFE§IONAL DE A§ISTENCIA A Iá GESTIóN
CONTABLE, TRIBUTARIA y DE AUDITOÚA Y sus MóDULOS FoRt{ATIvos
ASOCTADOS, CORRESPONDIENTES A LA .rtry,Llf -_PROFESIONAL 

DE

ADMTNISTRACIóN y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES
pRoFESTONALES (CNPP) -VERSTON 1.-----------

Asunción, 02 de octubre de 2023

.- Título de profesor / docente en cualquier
especialidad o,

* Habitacion en docencia en EFTF requerida por cada

Administracion responsable.
* Tilulo de profesor prdesionalizante o,
* Certific¿do o especializmién en el área con

formación

* Suministro elédrico con tornas de corrientes.
- Iluminación adecuada.
- Sistema de ventilación.
- Sistema de aire acondicionado.
- Accesibilidad universal a los espacios.

- Extintores y sistemas de seguridad.

- Conexión a Internet por cable o red wifi.

Abg'

Competencias
pedagógicas

0s

uipamiento
Hastd 20 estudiantes Hasta 40 estud¡antesEspacio

1.5 mj oor cada estudiante1.5 m; por cada estudianteAula wliualente
80 m2Labontorio de

infornÉtia 40 m;

In fra estructu ras bá sicas

materialesEquipos,delNombre

Aula polivalente

Laboratorio de
informática

- Notebook o PC (docene).
- Proyector muftimedia.
- Pizarra acrilica, pincel y borrads"
- Aplicaciones informáticas de uso general instaladas en los

equipos.
- Sillas (una para cada estudiante).
* Mesas de Fabajo (acorde a la cantidad de participantes), para

trabajo con o sin computador,

- Notebook o PC (docente).

- Proyector multimedia.
- Pizarra acrílica, pirrcel y borrador.
* Aplicaciones informáticas de uso general instaladas en los

equipos.
* Aplicaciones en línea de ofimática, videoconferencia,

mensajeria, agenda, calendariq formulario, alnucenamiento

en la nube, gestor6 de tareas y proyectoe.

Escritorio silla el

* Sillas una

o instructor
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RESOLUCIóN MTESS No 239 12023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIóN
CONTABLE, TRTBUTARH y DE AUD¡TORÍA Y SUS MóDULOS FORMATM§
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILH PROFESIONAL DE

ADÍVIINISTRACION Y GESTIóil (ADYG), DEL CATÁLOGO NACIONAL DE PER.FILES
pRoFESTONALES (CNPP) -VERSION 1.----------

Asunción, 02 de octubre de 2023

- Mesas de trabajo (acorde a la canUdad de participantes)
* Escritorio y silla para el docente o ¡nstructor.
- Computadores suficientes en función del número de

estudiantes, con conexión a Internet.
- UPS o estabilizadores de energía.
- Impresora.

Actiüdad conjunta entre el Ministerio de Educación y Ciencias y el Ministerio de Trabajo,

Empleo y Seguridad Social a través de ta Unidad Técnica Interministerial del Consejo Nacioñal

de Educación y Trabajo (CNET), para la construcción del Caüílogo Nacional de Perfiles

Profesionales (CNPP).

Toda la información suministrada en el presente documento podrá ser utilizada mencionando

la fuente.

FICHA DE AUTORIDADES

Santiago Peña Palacios

Presidente de la República del Paraguay

MEC HTESS

Luis Fernando Ramirez Silva
Ministro de Educación y Ciencias

María Gloria Pereira de )acquet
Viceministra de Educación Básica

Nelson Federico Mora Peralta
Viceministro de Educación Superior y

Ciencias

Zulma Morales Fernández
Coordinadora General

Unidad Técnica Interministerial
Cursejo Nacional de Educacion y Trabajo

ñ{ónica Isabel Recalde De Giacomi
Ministra de Trabajq Empleo y Seguridad

Social

Cesar Augusto Segovia Villasanüi
Viceministro de Trabajo

Veronica Diana López Benítez
Viceminístra de Empleo y Seguridad Social

Alfredo Mongelós González
Coordinador General

Unidad Técnic¿ Interministerial
Consejo Nacisnal de Educación y Trabajo
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pOR LA CuAL SE ApRuEBA EL pERFIL PROFESIONAL DE ASISTENcIA A LA crsnóx
69NTABLE, TRTBUTARTA y DE tuo¡ronÍt Y sus l,tóout-os FoRMATrvos
ASOCIADOS, CORRESPOTTDIENTES A LA ,FAIIIILIA PROFESIONAL DE

ADMINTSTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES

PRoFESTONALES (CNPP) -VERSTOil 1.-----------

Asunción, 02 de octubre de 2023

FrcHA rÉcx¡cl

Familia Profesional: Mministración y Gestíón (ADYG).

Perfit Profesional¡ fuistencia a la Gestión Contable, Tributaria y de Auditoría y sus Modulos

Fsmativos asociadm,
t{ivel de cualificación: 3 (tres).
Cod[o del Perfil: ADYG-0041*3

Grupo de Trabajo de ldentificación de Perfiles Profesionales.
Juan Aldo Rolón Martí, Unidad Técnlca Interministerial-CNET
Derlis Gustavo Cabrera Rojas, CIMA SINAFOCAL

María Cristina Corvalán Ayala, SNPPiMTESS - Directora FmP ADYG

Tania María Quintana de Giangiácomo, Unidad Técnica Interministerial-CNET

Expertos ocupacionales consultados
Adolfo Monges Ojeda, Ministerio de Hacienda - Direccion General de Personas y Estructuras

Jurídicas y de Beneficiarios Finales.

Arnaldo Núñez Alvarenga, Estudio Contable - Contadores del Este.

Gtalina Rodríguez, Consultora Contable furnández & Asoc.

Delia Magdalena Gómez de Vento, Propietaria Mundo Papel'

Maria Luisa González Britos, GC González Consulting - Consultora de Auditoria y Cofltabilidad.

Martha Beatriz Accta Brítez, Acosta Cmtadores Consultores & Asoc.

Néstor Reinaldo Elizeche Velázquez, Estudio Contable "Dr. t-¡vio A. Elizeche".

Ricardo Ramon Rodríguez Galeanq Rodrí¡luez Rojas - Asociados'

Sebastián furnández, Consultora Contable Fernández & Asoc'

Susana Elizabeth Rojas Rodríguez, Rodríguez Rojas * Asociados.

Revisión Metodológica (validación interna)
MEC
Marcelo Lezcano Benítez, Direccion de Currículum
Aldo Rolón Martí, Unidad Técnio Interministerial{NET
Emilia Rotela de Acosta, Unidad Técnica Interministerial-CNET
Tania Quintana de Gia rq iácorno, Unidad Técnica Intermin¡sterial-CNET

Mónica Lezcano de RuííOíaz, Súpervisio,n de Apoyo Tecnico Pedagogico, Área 11'06 Central

I,,ITESS
Lis Nery Fátima Loncharich Ochoa, Servicio Nacional de Promoción Profesional

Proyecto: Impulsando la Calidad Educaüva en Paraguay - Componente 3 EFTP Y

SNCP, con la Cooperación de la UE - OEI
El§io Román, Consultor FmP ADYG

Beria liménez Gancedo, Consultora Metodologica

Mario Patiño, de la Línea 3: Ampliación del CNPP
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poR LA cuAL sE ApRUEBA EL pERFIL pRoFEsIoNAL DE AsIsTENcIA A LA ersnóx
CONTABLE, TRIBUTARIA y DE tUO¡rOnfu Y SUS MÓOUI-OS FORMATIvOS
ASOCI/{DOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PR.OFESIONAL DE

ADMrNrsTRAcrór v crsr¡ón (ADYG), oel clrÁloco NASIoNAL DE PERFTLES
pRoFESIONALES (CNPP) -VERSTON 1.'---------

Asunción, 02 de octubre de 2023

Pa rticipantes Mesa Sectorial:
Martha Beatriz Acosta Brítez, Acosta Contadores Consultores & Asoc. - Alto Paraná,

María Luisa González Britos, GC González Consulting - ConsulLora de Auditoria y

Contabilidad- Capital.
Ricardo Ramon Rodríguez Galeano, Rodríguez Rojas - Asociados - Central.

Susana Elizabeth Rojas Rodríguez, Rodríguez Rojas - Asociados - Cenfal.
Sebastián Fernández, Consultora Contable Fernández & Asoc, * Central.

Derlis Gustavo Cabrera Rojas, CIMA SiNAFOCAL

María Cristina Corvalán Ayala, SNPP/MTESS - D¡redora FmP ADYG

Johanna Alice Genes Molinas, CIMA SINAFOCAL, Directora'
Norma Ruiz Díaz, SNPP - Diseño Curricular
Miguel Árgel Alegre Brítez, universidad Nacional de Asunción - Investigador.

¡toima Elizabeth Ferriol, Instituto Técnim Superior- Fundación CEPPROCAL-Unión Industrial

Paraguaya (UIP)
Christian Feliciano Sánchez Irala, Unidad Técnica Interministerial - CNET

Paula Greciet, Coordinadora Pedagogica Componente 3, Proyecto "lmpulsando a la Educación"

Berta liménez Gancedo, Consultora Internacional, Especialista Metodologica.

Norma Estela Vera de Gómez, Consultora Nacional, Especialista Curricular.
Mario Antonio Patiño González, Consultor Nacional, Especialista CNPP'

Fec¡a de validacón final con el sector productivo: reunión virtual de validación de fecha

de 21 de diciembre de 2022. Acta No 0812022.

Equipo Normativo
Pedro Gonzá lez, D irecci ón .l u ríd ica SI NAFOCAL- MTESS

Liliana Carbajal, Dirección lurídica SINAFOCAL-MTESS

Rosana Soloaga, Dirección General de Asesoría Jurídica, MTESS

Marta Barrios, D¡rección General de Educación Permanente de Personas Jóvenes y Adultas

María Isabel Moreno, Dirección General de Asesoría JurírCica, MEC

Tania Quintana, Unidad Técnica Interministerial- MEC

Adriana C.areaga, Unidad Técnica Interministerial- MEC

Fecha de cierre deldocumento del Equipo Normativo: 28-06'2A23
Asunción, Paraguay

2023.
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