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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESI ONAL DE OPERACIONES DE APOYO
ADMINISTRATIVO BASICO EN OFICINAS Y SERVICIOS ADMI

A LA FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACI
NISTRATIVOS,
ON Y GESTIONCORRESPONDIENTE

(ADYG), DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES Y LOS MODULOS
FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS

VISTO

CONSIDERANDO:

Que,

Que,

Que,

la Ley No 5115/13 "Que crea el M¡n¡ster¡o de Trabajo, Emplm y Segur¡dad Social,,,
en su Articulo 30 "Objet¡vos" dispone: ,'Son objetivos prncipatei det Unrsterio, m ét
ambtto de su competencia entre otros, los s¡gu¡entes: ...4. Formular, planear, d¡r¡g¡a
coordiyo ejecutat syperv¡sar y evaluar lai potíticas nacionales y sectoriales en las
materias socio-laborales, derechos fundamentales en et ámb¡to taborat incorporando
l? frspeqiva. qe géneq segur¡dad y salud en et trabajq difusión de ta nórmativa,
información laboral y del mercado de trabajq diátogo social en tos confttctos y
relac¡ones de trabal;c, segur¡dad sooat, inspección del labajq pronoción del enpleó,
¡ntermed¡ac¡ón laboral, formación profes¡onal y capaiitación para el trdbajo,
normal¡zación y certifrcación de competenc¡as taborates, autoempleq ,ucorrursíón
laboral y migración laboral". ----------

Que, el perf¡l profesional de Operaciones de Apoyo Administrativo Básico en Oficinas
Servicios Admin¡strat¡vos, conespond¡ente a la Familia profesional de Adm¡nistración v

uP

l),

\9r

Asunción, ,|.1 deghrnb.€ de 2020.

la Nota UTI N. 2312020 de fecha 31 de agosto de 2020, recepc¡onada en Secretaría
General en la m¡sma fecha, con mesa de entrada No 572, presentada por el Lic.
David Cano, en su carácter de Coord¡nador General por el Minister¡o de Trabajo,
Empleo y Seguridad Social (MTESS), del Consejo Nacionat de Educación y traOajo,
v;

el Decreto No 544212076, de fech¿ 17 de junio de 2016, reglamentó la Ley N.
1652/2000 de fecha 26 de dic¡embre de 2000, que creó.el Sistema Nacionat de
Formación y Gpacitación Laboral, y en su Artículo go establece: "...tendrá las
st:gu¡entes functicnes: d plantfrcar los programas públ¡cos de capac¡tac¡ón, b)
Establecer las normas de aprobactón, medbnte la 

"ire¿¡r,on 
de acreditaciones, ie

las ¡nst¡tuc¡ones de capacitac¡ón y acred¡tartas conforme con ras d¡spostc¡ones del
Título II del presente Decreto; c) Estabttrer las normas de reconoc¡m¡ento de ros
cursos elegibles para ¡mpaft¡rse en el marco del sistema, y vetar por su aplicac¡ón... ,,.

por su parte la Ley No t26'lt9g7 «Que modifica Ia Ley N. 253/71 .,Que crea et
Serv¡cio Nacional de promoción profesional,,)), establece en su Artrculo 2á: ,, 

El SNpp
t9nlrii c.ono finalidad promover y desarottar la formac¡ón profestonat de tos
trabajadoret en todos los niveles y sectores de ta ecoiomb, atend¡endo
fundamentalmente a ld porítica ocupac¡onat del Gob¡erno y ar proceso de desa,orlo
nac¡onalt y el Artículo 30 establece que: ,'para lograr su final¡da4 et SNpp t¡ene tas
s¡gu¡entes atr¡buc¡ones. a) organ¡zar y coord¡nar un s¡stema nac¡onar de formac¡ón
profesional y gerenc¡al de todos los sectores de la act¡v¡dad económ¡ca. de
conform¡dad con la política generat del Gob¡erno...,,.-------------------__-________-----___
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE APOYOADMINISTRATIVO BÁSICo EN OFICINAS Y SERVICI OS ADMINISTRATIVOS,
NISTRACIóN Y GESTIóÑ

CORRESPOITDIENTE A LA FAM
(ADYG), DEL CATÁLOGO NACI

ILIA PROFESIONAL DE ADM I
ONAL DE PERFILES PROF ESIONALES Y tOS MóDULO§FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS.

Gestión (ADyG), ha sido debida mente analizado y validado conforme a requerimientosdel sector productivo, en base a la Guía lvletodoiógica Bás¡ca para la ¡dent¡ficac¡ón deperfiles profesionales, conforme Acta de Validación del perfil Profesional N" 06 del19 de diciembre de 2Ot7.-_

Que, los Módulos Formativos asociados al peml Profesional de Operaciones de ApoyoAdm¡nistrativo &ásico en Oficinas y Servicios Adm¡n¡strat¡vos, conespondiente a la Fam¡liaProfes¡onal de Administración y Gestión (ADYG), han sido diseñados en base a ta Gu íaMetodológ¡ca Básica para la construcción de Módulos Formativos asoc¡adosaperfiles profes¡onales.

Que, por Resolución MTESS N. 481/ l g de fecha 02 de agosto de 201g, se aprobaron lasGuías lvletodolóqlcas Básicas oad¡señod;;;;;il;#:il;*1i:,.:"y,"J1,,",.i::l:::"ii:i,f::,'rff 
:iE'.,H;Nacionat de perfires profesion"er qr"- ionriiiuñ"ffJiH' de gestión quecontribuyen ar rogro de ras ¡nic¡ativas estrategicas jranteaiii 

ñaiJ er rortarec¡mientode ta educación técn¡ca v ra capacitaci¿n laoáiaien io'á"ii"r 
",í!iár 

*.uarificación.-
Que, por Resoluc¡ón I,ITESS N 732lf7 de fecha 18 de octubre de 2017, se ha aprobadola estructura de los instrumentos a ser util¡zados en Ia ident¡f¡cación de los perf¡lesProfes¡onales y el drSeno de los Módulos Format¡vos Asociados para la construccióndel Gtálogo Nac¡onal de Perf¡les Profesionales

Que, ex¡ste ¡a neces¡dad de fortalecer el sistema integrado para la gestión de la educac¡óntécnico-profesional y la capacrta c¡on laboral, en coordinac¡ón con el M¡nisterio deEducación y Ciencias el sector productivo, ava nzando en la construcc¡ón de unCatálogo Nacional de Pe rfiles Profes¡onales

Que,

v

Que,

POR TANTO, en ejercicio de sus atr¡buciones legales y regla
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Asunción, lA del¿ho ñbL de 2020.

ra Ley N' 574912017 "Oue esratrrece ra Grta orgánica der Min¡ster¡o de Educación yC¡enc¡as", en su Artículó 28 disoone que: "...la ún¡¿a¿ r¿cnica iiterministerial serála responsable de ¡nstalar v mantener actualizado 
"l S¡rturu Nacional decuat¡ficac¡ones profesionates...i,.. Det mismo ;;;";;t Irto"rü'zg estabtece .asfunciones de ra unidad récnica Interminiitui¡ur !n ái ¡"..'ii i"r"u"o,u,. y manreneractuatizado et Gtátoso Nacíonat de perfiles pr;f;io;al;;. 11 ::-:___- __

la Ley No 5115/13, en su Artículo 11 ,,Funciones 
Generales,,, establece que ,,8//a

l"l!n6:ro/a en las áreas de trabal4 de empl@ y d" ,qr-rdui ,n¡ut ejercerá lass¡qu¡entes func¡ones y atr¡buciones generales: ( ) Z. Adoptar las med¡das deadm¡n¡strac¡ón, coord¡naaón, supervts¡ón y contril ,"rurrii, p*, asegurar el
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RESOLUCTON ¡¡555 ¡o /¡1't /2020

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE APOYO
ADMrNrsrRATrvo sÁs¡co EN oFrcINAs y sERvlcros ADMINrsrRATrvos.
coRRESpoNDTENTE A LA FAMTLTA pRoFEsroNAL DE ADMrNrsrRAc¡ót y ersr¡óñ
(ADvG), orl cerÁloco NAcToNAL DE eERFTLEs pRoFEsroNALEs y l_os próoulos
FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS

LA MINISTRA DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL

RESUELVE:

APROBAR el Perfil Profesional de Operaciones de Apoyo Administrativo Básico en
Oficinas y Serv¡c¡os Admin¡strativos, correspondiente a la Fam¡l¡a profesional de
Administrac¡ón y Gestión (ADYG), det Catátogo Nac¡onal de perfites profes¡onales y
los l'4ódulos Formativos Asociados a los mismos; conforme al anexo que forma parte
de la presente Resolución

Art.2o DISPONER que la Unidad Técn¡ca Intermin¡ster¡al, arbitre los mecan¡smos
necesar¡os para la utilizac¡ón e implementación efect¡va del perf¡l profesional y
los I'lódulos Format¡vos Asociados al mismo, aprobados por la presente Resoluc¡ón,
en forma conjunta con su par del lvl¡n¡ster¡o de Educación y C¡encias (l\4EC). -------

ENCOMENDAR a la Un¡dad Técnica Interm¡nisterial, la revisión del perf¡l

Profesional, aprobado med¡ante la presente Resolución, y su actualización conforme
a requerim¡entos del sector productivo.-------

ESTABLECER que la Un¡dad Técn¡ca Intermin¡sterial será la encargada del
acompañam¡ento, monitoreo y seguimiento de la efectiva ¡mplementac¡ón del perfil

Profes¡onal y los Módulos Format¡vos fuociados al mismo, aprobados por la presente
Resolución.

Art.30

Art. 50 DEJAR sin efecto la Resolución N,ITESS N. 4061/19 de fecha 19 de noviembre de
2019.---------------

Art, 60 COMUNICAR a enes corresponda, y archivar

Art, 10

Art, 40
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RESOLUCIóN MTESS NO )L1'1 I2O2O

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE APOYO
ADMINISTRATIVO BÁSICO EN OFICINAS Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS,
coRRESpoNDTENTE A LA FAMTLTA pRoFEsroNAL DE ADMrNrsrRAcrót v eesnóñ
(ADvG), oel carÁloco NAcToNAL DE eERFTLEs pRoFEsroNALEs y r_os ¡¡OóuióC
FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS.

TRABAJO, EI.IPLEO
Y SEGURIOAO SOCIAL

r GOBIERNO
r NACIONAL

ANEXO I
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l!,t" j*,t,

Asunción, ,¡¡ de:¡'t'e'nb( de 2020.

PERFIL PROFESIONAL

Competencia

Nivel de
Competencia

Código del Perfil ADYGOO2T 1

Real¡zar las operaciones de grabación y transcrípción de textos y
documentos, así como su reproducción y registro, en oficinas y
servicios administrat¡vos, a solicitud del superior jerárquico,
siguiendo las instrucc¡ones rec¡bidas y los proced¡mientos
estableci ten¡endo en cuenta la normatíva vi ente.

Ocupac¡ones y Puestos de Trabajo Código CPO

ACTIVIDADES ADI\4INISTRATIVAS Y SERVIOOS DE APOYO
82 ACIIVIDADES ADMINIÍRATIVAS DE OFICINAS Y
OTRAS ACIIVIDADES AUXILIARES DE LAS EMPRESAS

82

Denominación

Operac¡ones de apoyo
adm¡nistrat¡vo básico en
oficinas y servicios
adm¡nistrat¡vos

Administración y Gestión
Famil¡a
Profesional

Sectores Product¡vos y t¡po de organ¡zac¡ones en los
ue se tn ra

ACflVIDADES ADIYINISTRATIVAS DE OFICINAS Y OTRAS
ACNVIDADES AUX]LIARES DE LAS EMPRESAS
Servicios de apoyo a la administrac¡ón de oficinas y (821,829)

profesionales independientes dedicadas a Actividades administrativas de oficjna y otras
actividades auxil¡ares de la empresa, y en las Admin¡straciones Públicas. As¡m¡smo, por su
gran transversalidad, está presente en las oficinas, servic¡os generales y departamentos de

Desarrolla su act¡vidad bajo supervis¡ón en empresas pequeñas, medianas, grandes y

administración de em s de cual uier tamaño de todos los sectores uct¡vos.
Código de la
Unidad de

Competencia
1. Realizar actividades y

operac¡ones administrativas
básicas

Auxil¡ar de clasificac¡ón y

reparto de correspondencia

empresas
Act¡vidades de servicios de a

2. Procesar la información y las

comun¡cac¡ones ¡nternas y

externas

Auxil¡ar de oficina
Ordenanza

Auxiliar de información

Telefonista

s

uc00s1 1

uc0052 1

¿ & @A

UNIDADES DE COMPETENCIA Cód¡go CPO

a

rc

lr -!trI
§úd

@

1 (uNo)

Código CNAEP

General

a empresas n.c.p
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE APOYO
ADMINISTRATIVO BÁSICO EN OFICINAS Y SERVICIOS ADMINISTRATIVO9
CORRESPONDIENTE A LA FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACIóN Y GESTIóN
(ADYG), DEL CATÁLOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES Y LOS MóDULOS
FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS.

Asunción, t¡ de5o+P,nb, (de 2020.

3. Archivar la documentación en

] soporte convenc¡onal o
I electrónico

Aux¡liar de arch¡vo

Auxiliar de oficina

Ordenanza
uc0054 1

lperiódicamente a través de medios informáticos o;
convencionales ra mantenerlos actual¡zados.
CD,1.3. Los cambios en los organigramas
funcionales, de distribución de espac¡os, listados de
teléfonos, correos electrón¡cos u otros se registran
util¡zando aplicaciones informáticas y manuales o
convencionales para mantenerlos actualizados y
di ibles en todo momento

ueridas
CD,2.1, EI envío y recepción de correspondencia se
efectúa utilizando con destreza los medios
disponibles (fax, burofax, correo convencional y
electrónico, otros) cumplimentando y registrando,
en su caso? los just¡ficantes de envío, para garantizar
su rece ton r los dest¡natarios
CD,2,2. La correspondencia, convencional o
electrónica idas o emitidas

IG

4. Efectuaroperac¡ones
auxil¡ares de reproducción de

documentación

UC,1. Realizar act¡v¡dades y operac¡ones adm¡nistrat¡vas bás¡cas
1 uno

Cr¡terios de desempeño
CD.1.1. Los departamentos, funciones, c¿rgos y
personal asignados así como sus responsab¡l¡dades
y ubicación física, se identifican con exact¡tud en el
organ¡grama de la organización, utilizando
aplicaciones informát¡cas, a f¡n de contrastar su

ncta.

CD.1,2. Los datos sobre ubicación física de las
d¡st¡ntas áreas y personas dentro de la organización,
así como sus referencias de acceso/comunicación
teleFónica, telemática, de fax u otras, se revisanEC.1. Mantener actual¡zado el

reg¡stro de informaciones de la
organización (cargos, áreas o
departamentos, personal y otros)
en soporte convencional o
informát¡co, sigu¡endo
instrucciones.

EC.2. Apoyar en la gestión de la
correspondenc¡a interna y externa
en sus d¡ferentes soportes
(convencional o informático),
s¡gu¡endo instrucciones y
cumpliendo los procedimientos
internos establecidos.

LEO

Potedes

a

tl
G€rEral

Código uc00s1 1 Nivel
Elementos de competencia

Errt! I s¡rfrd h¡

la U

TR

uc0053_1

CD,1.4. Los recursos, herramientas y componentes
de informac¡ón-comunicación -folletos, revistas
internas o externas, publicaciones u otras- se
reponen en el área de trabajo, siguiendo los
protocolos de la organización, para mantenerlos
actualizados y en Ias condic¡ones de orden

Denominación
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POR LA CUAL SE APRUEEA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE APOYO
ADMINISTRATIVO BÁSICO EN OFICINAS Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS,
CORRESPONDIENTE A LA FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACIóN Y GESrIóÑ
(ADyG), DEL cArÁLoGo NAcToNAL DE pERFTLEs pnorrs¡oñÁLi I ió-s'¡l-o JúióG
FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS,

nrsouucrón MTEss No lt ttl l2o2o

Asunción, /4 de5,he,rlo,Lde 2020.

se registra de modo convenc¡onal o ¡nformático,
siguiendo los procedimientos internos, para
controlar sus entradas sal¡das.
CD.2.3. La correspondencia y la paquetería,
recibidas o em¡t¡das, se clas¡fican con precisión
conforme a los criterios f¡jados (normal, urgente,
certificados, otras), para permitir conocer la finalidad
de cada una.

EC.3. Registrar documentos de la
organización (comerc¡ales, de
tesorería, administrativos y otros)
cotejándolos previamente,
conforme a las instrucc¡ones
recibidas, utilizando herramientas
informáticas.

CD,2,4. La correspondencia y la paquetería se
distribuyen a las personas, departamentos o
serv¡cios internos o externos de la organización
según las ¡nstrucc¡ones recibidas, de acuerdo con los
plazos, y en el formato y número de ejemplares
requeridos, para garantizar su recepción por los
destinatarios.
CD.2.5. La correspondencia de uso hab¡tual yla
paquetería, se preparan para su envío, sellando,
doblando, ensobrando, u otros, la correspondencia,
y embalando la paquetería con los materiales
adecuados a su naturaleza, teniendo en cuenta el
estilo e ¡magen corporat¡va y la normativa vigente,
sigu¡endo las instrucc¡ones rec¡bidas y los'
proced¡m¡entos establecidos, para asegurar su
Drotecc¡ ón física.
CD.2.6. Los datos identiflcat¡vos necesarios de las
comunicac¡ones a emit¡r (destinatar¡o, acuse de
rec¡bo, otros) se comprueban con los datos de los
dest¡natar¡os, fac¡litados por el super¡or, a fin de
evitar ri en su rece ton
CD.3,1. Los cambios de datos de los registros
comerciales (ficheros de clientes y proveedores,
fichas de almacén, referencias de productos, tarifas,
u otros) se registran de forma manual o
informáticamente, para mantenerlos

rmanentemente actualizados
CD.3.2. Los pedidos rec¡bidos y emitidos se
registran con exactitud a través de medios manuales
o informát¡cos, conforme a las especjf¡caciones
establecidas y aplicando la legislación v¡gente, para
arantizar su rece ción en los lazos establec¡dos

CD.3,3, Los datos reg¡strados de documentos
comerciales, adm¡nistrat¡vos, de tesorería u otros,
del ámb¡to de la organización, se cotejan con los

ldatorios manual o
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materiales de la oficina,
cumpl¡endo los protocolos de
reposición, custod¡a y control de
ex¡stenc¡as, siguiendo las
¡nstrucciones recibidas.

CD.4.3. Los listados de previsión y las fichas de los

recursos y mater¡ales de oficina se actualizan con la

periodicidad requer¡da, de modo convencional o
informát¡co, recogiendo el número de unidades,
prec¡os, nuevos materiales, u otros, los pedidos y

entregas real¡zadas, datos de los proveedores y
pos¡bles inc¡denc¡as, para la correcta gestión del

¡sionamiento.

r GOBIERNO
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE APOYO
ADMINISTRATTvo sÁs¡co EN oFIcTNAS y sERvrcros ADMrNrsrRATrvos,
CORRESPONDIENTE A LA FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION
(ADyc), oel clrÁloco NAcToNAL DE eERFTLEs pRoFEsIoNALEs v l-os uóoulos
FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS.

Asunción, ,/{ de,ht,,,!r, jde 2020.

informát¡camente, para mantener con exact¡tud la

¡nformación istrada.

datos SU resencta.

establecidos fa r a su correccton,
CD,4.1. Los recursos materiales de la oflcina se
inspeccionan ocularmente para ver¡ficar su

existencia en las cant¡dades y cond¡ciones óptimas
de func¡onam¡ento.
CD.4,2, Los préstamos, la atenc¡ón a las pet¡c¡ones

o sol¡c¡tudes de mater¡al, la distr¡buc¡ón u otras
acciones sobre |os recursos, se realizan de acuerdo
con los proced¡m¡entos o normas internas
establecidas, ver¡ficando el cumpl¡miento de las

normas de uso, acceso y cantidades proporcionadas,
para su adecuación a las necesidades del personal

de la organización.

EC.4. Organ¡zar los recursos

a

ixPr¡

CD.4.4. Los pedidos de recursos materiales se

realizan con el visto bueno del super¡or jerárquico,

s¡guiendo los procedimientos o normas internas de

la organización, para cubrir las necesidades en los

lazos de en ueridos.

CD.4.5. La naturaleza, calidad y cant¡dad de
. artículos en los pedidos rec¡b¡dos se comprueba

cotejándolas con la hoja de ped¡do, verificando la

presenc¡a de la documentación acreditativa de la

uP9i l¡

a

Itn{goü

cron.

lá\

@

CD,3.4. Los l¡stados de los documentos derivados
de la gestión administrativa se cotejan con los
documentos respaldator¡os a través de las

herram¡entas ¡nformáticas d¡sponibles (hojas de
cálculo u otras), para comprobar la corrección de los

CD,3.5. Las inc¡dencias (inexactitudes, faltas,
duplicidad, ausenc¡as o deter¡oros) detectadas en los

datos registrados y l¡stados, se comun¡can al

superior jerárquico a través de los canales
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE APOYO
ADMrNrsrRATrvo gÁs¡co EN oFrcrNAs y sERvrcros ADMrNrsrRATrvos.
CORRESPONDIENTE A LA FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRAC¡ó¡¿ V CESNóÑ
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FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS

Asunción, ./r de¡¿hemu,c de 2020.

CD.4.6. Las partidas de mater¡al defectuoso o
erróneo se devuelven al proveedor, de acuerdo con
los procedimientos o normas internas establec¡das,
informando prev¡amente al supenor lerar0urco

Contexto de a licac¡ón
Medios mater¡ales
Redes locales. Equipos informáticos y ofimáticos, programas y apl¡caciones: sistemas
operativos, procesadores de texto, bases de datos, hojas de cálculo, aplicación de gestión de
correo electrónico, agenda electrón ica, navegadores de Internet, antivirus, cortafuegos
Archivadores convenc¡onales, fax, soportes ¡nformát¡cos y convencionales. Teléfonos fijos y
movr les. Recursos materiales. Manuales de proced¡m¡entos de trabajo. lt4anual o criterios de
calidad de la o anrzacion
Información
Directr¡ces, manual de la organizaclón , manuales operativos, manuales de emis¡ón de

ón de datos uridad electrón¡ca laboral.

documentos u otros, uso de equipos y apl¡caciones ¡nformáticas, de equipos de oficina.
L¡stado de precios y ofertas. ped¡dos, albaranes, facturas. Información sobre el sector.
Revistas especializadas. Información de stock de material de of¡cina. Normativa sobre

5

Princi les resultados de traba o
. Documentos comerc¡ales, administrativos u otros confeccionados de acuerdo con las

instrucc¡ones recibidas.

Correspondencia y paquetería recepc¡onados, franqueados, depositados, entregados
y distr¡buidos.
Documentación comercial y admín¡strativa cotejada.
Registros básicos correctamente formal¡zados y/o cotejados.

Códiqo

Cumplimiento de las normas internas y externas a la organización.

UC.2. Procesar la información y las comunicaciones internas y
externas.

uc00s2 1 1(uno)
Denominación

Elementos de com c¡a Criterios de desempeño

EC.1. Redactar documentos
internos, rutinarios y breves
(rótulos ¡nformat¡vos,
not¡f¡cac¡ones, avisos, otros),
siguiendo las instrucciones

CD,1.1, Las plantillas de los documentos se

recibidas, utilizando medios
ofimát¡cos rec¡b¡dos, y respetando las r

¡(;A

ti de conten¡do ob tvo ubicación del mismo.
CD.1.2. Los documentos se elaboran con medios
convenc¡onales o a través de aplicaciones
informáticas, s¡guiendo las ¡nstrucc¡ones o modelos

eglas de ortografía y
resentac¡ón.

convencional

n P$¿d{
Soo:

ramática ra su co

ls RA
LU

seleccionan entre las ex¡stentes, para adecuarlo al

Nivel
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EC.3, Atender las demandas de
información operativa y rutinaria
de los cl¡entes y usuarios
recibiendo y em¡tiendo llamadas
telefónicas y telemáticas,
apl¡cando los protocolos de
actuac¡ón de la organización y
utilizando con precisión los

s de telefonía di nibles.

com robación.
CD.2.1. La presentación ante los ¡nterlocutores
externos -cl¡entes, proveedores u otros agentes-, se
real¡za ¡dentificándose con un trato cortés a fin de
mostrar la im en cor ratíva de la anrzacron.
CD.2,2, Los datos ¡dentif¡cat¡vos de los
¡nterlocutores se registran en los documentos
apropiados, solic¡tando y comprobando los
documentos de identificac¡ón establecidos por las
normas internas ra llevar un istro de control.
CD.2.3. Los mensajes rec¡bidos y/o para transmitir
se anotan con los med¡os apropiados -agenda
electrónica, libros de notas, otros-, con prec¡s¡ón y
claridad, real¡zando las preguntas necesarias, para

asegurarse de la corrección de las anotaciones
real¡zadas.
CD,2.4. Los mensajes orales se transmiten con
clar¡dad y senc¡llez, para asegurar la comprensión
de los mismos el ¡nterlocutor
CD.2.5, La ¡nformac¡ón solic¡tada no disponible o
dudosa, se requiere de las personas o fuentes
relevantes y oportunas dentro de la organización, a

través de los proced¡m¡entos y canales internos
establecidos, para dar respuesta a las demandas de
cl¡entes o usuarios.
CD,2.6. Las respuestas negat¡vas pertinentes se
expresan de forma asertiva, clara y concisa,
explicando Io necesario, ev¡tando justif¡c¿rse y con
expres¡ones de agradecim¡ento o comprens¡ón
hac¡a el otro.
CD.3.1, Las llamadas telefón¡cas y telemát¡cas se
recepcionan con cortesía y rap¡dez, según los
protocolos o usos de la organización, para atender
las neces¡dades de los clientes usuanoS.

CD.3.2. La identidad del interlocutor, la
procedencia, el asunto u otros aspectos de las
llamadas telefón¡cas y telemát¡cas recib¡das se
¡dent¡f¡can con exactitud, para su rem¡sión a la

[,rc

diente

IG

Por¿des
CierEr8i

ut
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CD.1.3. Los documentos elaborados se presentan
al superior en el tiempo y la forma establecidos, de
acuerdo con las normas y usos internos, para su

EC.2. Transm¡t¡r y recibir
información operativa y rut¡naria
de interlocutores hab¡tuales de la
organizac¡ón, de forma presencial
con claridad y precisión,
mostrando la imagen corporativa
de la organización.
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CD.3.3. Las llamadas telefónicas y telemáticas se
derivan con precisión a través de los recursos o
equipos telefónicos disponibles, hacia tas personas

lo servic¡os solic¡tados, transmit¡endo la ident¡dad
del interlocutor la rocedenc¡a el asunto
CD.3,4. Los mensajes para otros miembros de la
organización se recepcionan, asegurando su
comprensión, y anotándolos a través de los
recursos di ibles ra su transmisión
CD.3.5. Los mensajes recibidos se transmiten al
dest¡natario exacto con precisión y rapidez, de
forma oral o por escrito a través de los medios
establecidos rlao anrzacron.
CD.3.6. Las normas internas de seguridad, registro
y conf¡dencialidad, se aplican en todas las
comunicac¡ones de forma ri urosa

Contexto de a licación
Medios materiales
Red local. Equ¡pos ¡nformát¡cos, telemáticos y ofimáticos, programas y aplicaciones -entornos
de usuario-: sistemas operativos, procesadores de texto, bases de datos programas de
gestron de relación con clientes. Central¡ta telefónica o teléfonos mult¡func iones, teléfonos
móviles , fax. Organigramas func¡onales, y de distribución de áreas y espacios. Argumentario
de ven tas. l,lanuales de procedimientos de trabajo. Manual o criter¡os de calidad de la

nización. Canales de comunicación de la o anrzacton
Información
Manual de ¡magen corporativa. Manuales de equipo de telefonía y centralita utilizados
Normativa sobre tección de datos Manual de comunicaciones. Gacetas oficiales
Pr¡nci ales resultados de tra o

. Información operativa y rutinar¡a transmit¡da a clientes, proveedores u otros
¡nterlocutores externos.

. Aplicación del protocolo de la organización.

. Información obten¡da de fuentes y personas ¡nternas.

. Aplicación de habilidades de comunicación.

. Llamadas emítidas y recibidas a través de equipos de telefonía y centralitas telefón¡cas
y telemáticas.

. Cumplim¡ento de los estándares de cal¡dad, protocolos de actuación y procedimientos
establecidos.

. Transmisión de la ¡magen cori»rativa.

Gercral GALUPO
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UC.3 Archivar la documentación en soporte convencional
electrónico.

uc00s3 1 Nivel 1(uno)

ol

-
Elementos de com

EC.1. Archivar la
documentación, en soporte
convencional o digital,
introduciendo los códigos
precisos y respetando los
procedim¡entos de la
organización y las
¡nstrucciones recibidas.

EC.2. Traspasar los
documentos archivados
convencional o
electrónicamente de acuerdo
con las normas y plazos y las
instrucciones rec¡b¡das,
eliminando los documentos

ll
GerÉral

tencia Criter¡os de desempeño
CD.1.1. El soporte de archivo se selecciona de acuerdo
con las instrucciones recib¡das, en función de la ]

frecuencia de consulta o utilización.
CD.1,2. Los documentos en soporte convencional o
d¡gital, se agrupan diferenciándolos por su contenido,
apl¡cando las características de clasiñcación establecidas
por la organización, con la finalidad de mantener el
archivo o anizado rativo
CD.1.3. Los documentos se ordenan aplicando el cr¡terio
de clasificación de la organizac¡ón o el asignado por el
su nor
CD.1.4, Los códigos se introducen asignándose de forma
correlat¡va, según el orden establecido por el t¡po de
documento o información, para mantener el archivo

anizadoo
CD,1.5. Los documentos e información se introducen en
el archivo, util¡zando con corrección los medios
disponibles y apl¡cando los criterios establecidos, para
garant¡zar la conservación y el acceso de forma eficaz y
efic¡ente.
CD,1.6, Los documentos e información de naturaleza
conf¡denc¡al, se protegen de acuerdo con los
procedimientos establec¡dos, con los ind¡cadores

recrsos.

CD.1.7, La información archivada en soporte
convenc¡onal o d¡gital se entrega en respuesta a las
sol¡citudes recibidas, siguiendo las ¡nstrucciones,
respetando los procedimientos internos y la normat¡va

ente.
CD.2.1. Los documentos e información obsoletos e
innecesarios se localizan de forma precisa en los archivos
físicos, a través de los instrumentos de búsqueda, para
garantizar la actual¡zación del arch¡vo, para ser
tra ados a otros arch¡vos
CD.2.2. Lo
innecesarios
información
aplicar el
naturaleza.

s documentos e información obsoletos e
se agrupan de acuerdo con el tipo de

que contienen (confidencial u otra), para
método de destrucción adecuado a su

d!
=1

inútiles.
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CD,2.3. Los documentos e información obsoletos e
innecesarios, en formato convencional o informático, se
dan de baja, destruyéndolos con los equipos o
procedimientos convenientes, de acuerdo con el tipo de
información que contienen y siguiendo las ¡nstrucciones y
plazos recibidos, para mantener operat¡vo y actual¡zado ]

el archivo.
CO,2,4. La destrucción de la información y
documentación se verifica, s¡gu¡endo los procedimientos
establec¡dos, a través de medios electrónicos o
convencionales.

EC.3. Actual¡zar la
información archivada
utilizando apl¡caciones
informáticas de bases de
datos u otras conforme a las
normas establec¡das y las
instrucciones recibidas, para
mostrar y consultar la
información almacenada, y
facilitarla a quien la solicite.

CD,2.5. Los documentos recogidos en archivos físicos o
informáticos se traspasan de los lugares de origen a los
de destino, siguiendo las ¡nstrucc¡ones recibidas y de
acuerdo con la normativa vigente, para mantener el
arch¡vo actual¡zado y la documentación accesible.

CD.3.1. Los contenidos de las bases de datos se
organizan clasificándolos conForme a las ¡nstrucc¡ones
rec¡b¡das, en función de la naturaleza de la información
que se deba presentar.
CD.3.2. Las bases de datos se consultan aplicando
criter¡os precisos, cumpliendo las instrucciones recibidas,
teniendo en cuenta la naturaleza de la informaclón
sol¡citada ra obtener la información r uer¡da.
CD.3.3. Las cop¡as de seguridad de las bases de datos,
se realizan a través de las herramientas d¡sponibles al
finalizar la ejecución de las operaciones, para garantizar
la conservac¡ón de los datos.
CD,3.4, Los registros de las bases de datos se actual rzan
e l¡minado los obsoletos, aplicando con prec¡s¡ón Ias
acciones oportunas en cascadai comprobando
previamente Ia existencia de una cop¡a de seguridad, para
arantizar la in ridad de su contenido

CD.3.5. Las bases de datos se protegen a través de las
henamientas d¡sponibles, observando los d¡stintos
niveles de seguridad ofrec¡dos por la apticación
informát¡ca y los establec¡dos por la normativa interna y
externa.

Contexto de a licación
Med¡os mater¡ales

Ml Po LAI
GerÉral
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Redes
operati
cortafu

locales. Equ¡pos informáticos y of¡mát¡cos, programas y apl¡cac¡ones: s¡stemas
vos, procesadores de texto, bases de datos, software para escanear, antivirus,

. Arch¡vadores convenc¡onales informát¡cos convencionales
Información
Directr¡ces, manuales de proced¡miento de la organizac¡ón -normativa de la organización,
criterios de calidad de la organización, manuales operativos, de archivo, de emis¡ón de

S

comun¡cación y documentos u otros-, manuales de est¡lo, de uso de equ¡pos y apl¡cac¡ones
informát¡cas, de equipos de of¡cina. Protecc¡ón de datos, seguridad y acceso electrónico y
laboral. Documentación propia de la empresa: informes, ofertas, presentac¡ones, u otros.
Manuales de: procedimiento interno, manuales de estilo, uso de equipos y aplicaciones
¡nformát¡cas, d

Formatos de d
e equ¡pos de of¡c¡na. Cop¡as u originales d

italizac¡ón de ¡nformac¡ón. Catál
Princi les resultados de tra

. Información disponible de forma organ¡zada y estructurada para facilitar s

recuperación.
. Documentación e información correctamente reg¡strada, archivada y protegida.
. Transmisión óptima de la ¡magen de la empresa.
. Información cod¡f¡cada y de acceso restr¡ngido.

e documentos a dig¡tal¡zar/arch¡var.
uías de usuario.

l
u

Códiqo uc0054 1 Nivel
Elementos de competenc¡a

Denominación
UC.4. Efectuar operaciones
documentación.

auxiliares de reproducción de

1 uno
Cr¡terios de desempeño
CD,1.1. Los equipos de reproducción (fotocopiadoras
escáneres, impresoras multifunción, reproductores

,I
,)

EC.1. Ejecutar operac¡ones
de mantenimiento
preventivo de los equipos y
recursos de archivo,
detectando y subsanando las
incidencias y gestionando su
reparación, de acuerdo con
las ind¡caciones de los
manuales e instrucc¡ones
recibidas.

otras) se rev¡san periód¡camente, comprobando todos los
indicadores ut¡lizando los manuales de uso, para
identificar las bles inc¡denc¡as
CD,1,2, Los equ¡pos de reproducción se revisan
s¡stemát¡camente, sustituyendo los consum¡bles
necesar¡os (papel, tóner o cartuchos de tinta, otros) y
limpiando los cristales o lentes, en caso necesario, para
mantenerlos en condiciones o ativas ____l
CD.1.3. Los consumibles agotados se solicitan con
tiempo suf¡c¡ente, a través de los procedimientos y
tiempos establecidos, para garant¡zar el servicio de los

UI de roducción.e

CD.1.4. Los fallos de los equ¡pos de reproducción se
identifican s¡guiendo las instrucciones recibidas en los
manuales de uso, a fi ubsanar los errores de
funcionamiento o cton

uPo

r -.t l5
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CD.1.5. Las deficiencia
arch¡vadores, carpetas, s
a través de la observa

s en los recursos de archivo
eparadores u otros- se detectan,
ción y el recuento físico para

notif¡car la ¡nc¡denc¡a al ble de su subsanación.
CD.1.6. Los fallos o incidencias én los equipos fuera del
límite de su responsab¡l¡dad, se comunlcan a las
organizaciones proveedoras de acuerdo con el
proced imiento establecido, para su oportuna solución

EC.2. Obtener las copias
necesarias de los
documentos de trabajo en
soporte convencional o
informático, en la cantidad y
cal¡dad requeridas, ten¡endo
en cuenta las característ¡cas
y naturaleza del propio
documento, en cumpl¡miento
de las instrucciones
recibidas.

EC.3. Reproducir en formato
d¡g¡tal los documentos
requeridos, garant¡zando la
máxima calidad de acuerdo
con los manuales e
instrucciones recib¡das.

v
revrsion or
CD.2,1. Los parámetros relacionados con la información
a copiar (tamaño, ubicación, color, fotografías u otros) se
identif¡can con precisión, de acuerd o con las ¡nstrucc¡ones
y los manuales de uso de las herramientas de reprografía,
prev¡amente a su copia, para garantizar la calidad de la
co ta.

CD.2.2. Los
(fotocopiadoras,
ut¡lizan con preci
recib¡das, los manuales de uso, para garantizar el
cumplim¡ento de los cr¡terios de ¡mpacto med¡oambiental

de uridad revención de ri laborales.
CD.2.3, Las copias se fac¡l¡tan en el formato

medios de reprografía existentes
escáneres, grabadoras u otros) se

s¡ón, de acuerdo con las instrucciones

(ampliacíones, reducc¡ones, copias a dos caras, otro),
orden, número y plazo requeridos, y aplicando cnteriós
de sostenib¡lidad, a fin de dar respuesta a las sol¡citudes
e ¡nstrucciones rec¡bidas.

de
SU

c
recu racton.
D.3,3, Las características del documento ¡mpreso

(color, imágenes, fotografías) se identifican, para
formato a escanear más preciso, de

acuerdo con las ¡nstrucciones recib¡das
CD,3.4. El documento escaneado se nombra de acuerdo

CD.3.1. Las duplic¡dades
comprobando previamente
escanearlos.
CD.3.2. La estructura básica de
de los arch¡vos reproducidos, se
para la correcta ubicaclón de los

documentos se evitan 
r

no ex¡stencia, para

carpetas contenedoras
identifica con precisión
mismos y su posterior

arda en la carpeta
rdo con las

rGArt

con las normas de nomenclatura detinidas, para
referenciarlo de acuerdo con los campos establec¡do; del
documento.

.3.5, EI documento e

dr\a

cr1r&!qEitñt S4lüÚse'?

iente con
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EC.4. Realizar labores
básicas de encuadernado
funcional (grapado,
encanutado, otros),
garant¡zando la disposición
correcta de las páginas y el
orden del documento,
utilizando los formatos más
adecuados, cumpliendo las
¡nstrucciones rec¡b¡das.

ra su ra ida localización terior.
CD,3.6. La cal¡dad de los documentos electrónicos
generados se verifica, comprobando su adecuación a la

de los documentos orig¡nales, completitud, legibilidad en
todas sus partes y páginas ordenadas de forma
consecutiva.
CD.3,7, Las incidenc¡as detectadas en el proceso de
escaneado o en el documento electrónico producido, se
subsanan o comunican al superior, para asegurar la

calidad ó ima del ucto final obtenido.
CD.4.1. Las operac¡ones y los ajustes de mantenimiento
de los equipos de encuadernación se realizan
per¡ódicamente, s¡guiendo los protocolos para cada
componente del equipo, desechando los res¡duos
conforme a su naturaleza y normativa vigente, para su
adecuado func¡onam¡ento.
CO.4.2, Los mater¡ales necesar¡os se preparan de
acuerdo con el tipo y tamaño del documento a
encuadernar, o las ¡nstrucc¡ones rec¡b¡das, para la i

encuadernación.
CD.4,3. La documentación se organiza siguiendo las
instrucc¡ones recib¡das, de acuerdo con los criter¡os
establecidos y la correcta utilización de los medios
disponibles, para proporc¡onar la forma de documento

uerida.
CD,4.4. Las dimensiones de los soportes emplead
la encuadernación, se modifican de acuerdo co
instrucc¡ones recibidas, empleando con precisión y
seguridad las herram¡entas disponibles (cizallas u otras),
para adecuar las dimens¡ones del documento al formato

uer¡do.
CD.4.5, Los materiales de las cub¡ertas de los
documentos a encuadernar, se escogen de acuerdo con
los manuales de uso las instrucciones rec¡b¡das.

os en
n las

CD.4.6. La documentación
grapado, espiralado, ani

se encuaderna (encanutado,
llado u otras formas de

encuadernar básicas) en función de las características del
documento de acuerdo con las instrucciones rec¡bidas.
CD,4.7. La cal idad del documento encuadernado se
com ara arantizar el

B CIGA [F9¡

IEA t

a
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¡nstrucc¡ones recibidas o procedimientos establecidos,
asociándole, en su caso, otros documentos relacionados
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cumplimiento de los criterios de calidad establecidos, por
el su lor lao anlzacton

Contexto de a licación
Medios mater¡ales
Redes locales. Equipos informát¡cos y ofimáti cos¡ programas y aplicaciones: sistemas
operativos, procesadores de texto, bases de datos, software para escanear, antivirus,
cortafuegos. Equ¡pos de reprografía: fotocopiadoras, escáneres, grabadoras, multicop¡stas,
otros. l,1esa de montaje. Materiales y útiles de impresión, reproducción y encuadernación
func¡onal: cartu l¡na canutillos otros. Cizallas. Perforadoras.
Información

-.1

Directrices, manuales de procedimiento de la organización -normativa de la organización,
cr¡ter¡os de cal¡dad de la organizacron, manuales operat¡vos, de archjvo, de emisión de
comunicacíón y documentos u otros- , manuales de est¡lo, de uso de equipos y apl¡caciones
informáticas, de equipos de oficina. Manuales de procedimiento ¡nterno, manuales de estilo,
uso de equipos y aplicaciones informáticas, de equipos de of¡cina. Documentos reproducir
Formatos de roducción. Catál u ta5 de usuario.
Princi les resultados de tra

Fotocop¡as, grabado de información end istintos soportes, documentos escaneados
de modo completo, con calidad de i
Documentos encuadernados -encan

magen no inferior al documento original.
utado, grapado, esp¡ralado, anillado u otros

FICHA TÉCNICA DEL DOCUMENTO
Act¡vidad conjunta entre el M¡n¡ster¡o de Educación y curtura y er M¡nister¡o de Trabajo, Enpleoy segur¡dad soct a través de ta Coordinación Inteininisará jan a anstrucción rLl'c;;;J";;Nacional de Perf¡les profes¡onales.

Toda la información sum¡n¡strada en er presente documento podrá ser util¡zada menc¡onando rafuente.

Autoridades Min¡ster¡ales

Eduardo Petta Sanmartín, M¡nistro de
Educación y C¡enc¡as
Robert Gno paredes, Viceministro de
Educac¡ón Básica.
Ramona Celeste Mancuello, V¡ceministra de
Educación Superior y Ciencias
Modesto Napolmn Segovia goltes,
Coordinador General Ministerio de Educación y
C¡encias - Unidad Técnica Interm¡nister¡al _

Carla Bac¡galupo planás, Min¡stra de
Trabajo, Empleo y Seguridad Social.
Luis Orué, V¡ceministro de Trabajo
Dan¡el Sánchez, Vicemin¡stro de Empleo y
Seguridad Soc¡al
David Alejandro Cano Quiñones,
Coord¡nador General lvlinisterio de Trabajo,
Empleo y Seguridad Soc¡al - Unidad Técnica
Intermin¡sterial

Educación y
o Nac¡onal de

r,t¡

Consejo Nac¡on

$rigáo

T jo. Educación y

,llNl fRAI
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Tania Quintana de Giangiácomo,
Coordinadora Adjunta M¡n¡sterio de Educación
y C¡encias - Unidad Técnica Intermin¡sterial -
Consejo Nacional de Educación y Trabajo.
Lizz¡e Raquel Miranda de Seal, Directora
General de Educación Permanente para

Personas Jóvenes y Adultas.
Gricelda Fleitas de Duarte, Dírectora de
Educac¡ón Profesional para Personas Jóvenes
y Adultas.
Teresa Dejesús Oviedo González, Directora
General de Desarrollo Educat¡vo.
S¡lver¡a Laguardia Viñales, Directora de
Currículum
Griselda Beatriz Lozantos Mart¡nez, Directora
de Orientación Educativa.
lvlarcelo Adrián Duprat Díaz, Director General
de Asesoría Jurídica
Ceferino Ruíz Olivella, Director General de
Tercer C¡clo de la Educación Escolar Bás¡ca y
la Educación Media.
Dora D¡gna González Ayala, Directora de
Gestión Pedagógica del Bachillerato Técnico y
Formación Profesional Med¡a.
Norma López Rolandi, Dirección General de
Unive6idades, Institutos Superiores e
Institutos Técn¡cos Superiores.
Angel Adrián Ayala, Dirección de lnst¡tutos
Técn¡cos Superiores.

RESOLUCIóN MTESS NO /1.1'\ I2O2O
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Alfredo Javier Mongelos, Secretario
Técn¡co, S¡stema Nac¡onal de Formación y
Capacitación Laboral.
Add¡s lvlerlo de Mac¡el, Directora General
Servic¡o Nacional de Promoción Profesional.

Grupo de trabajo de identificación de Perfiles Profes¡onales - Familia Profesional:
Administración y Gest¡ón
Perfil Profes¡onal: Operaciones de apoyo admin¡strativo básico en oficinas y
servicios administrativos
Nivel de cualif¡cación: 1 (uno) - Código del Perfil: ADYG0027_1

Integrantes del Grupo de Trabajo
Zunilda Rocío Leguizamón Ledesma, Direcc¡ón General de Educación Permanente, Fabio
lvlontañez, Dirección General de Informát¡ca, Cristina Corvalán, D¡rección de la Fam¡lia
Profes¡onal de ADYG- SNPP

Asistenc¡ ica del Programa EUROsociAL U
o

0f

t
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Expertos Ocupacionales consultados
Marlene B. Ramírez - Asoc¡ac¡ón Paraguaya de Secretarias, Mirtha Caballero - Asociac¡ón
Paraguay de Secretar¡as, María Betzabeth Gceres - Asociación Paraguay de Secretar¡as,
Dionicio Ricardo, Consultor independ¡ente.

Revisión Metodológica
V¡oleta Laconich, Unidad Tecnica Interministerial, Zunilda Rocío Leguizamón, Dirección General
de Educación Permanente.

Apoyo Técnico
Adriana Careaga Aranda, Unidad Tecn¡ca Interm¡nister¡al.

Integrantes del Equ¡po Normativo
Santiago Alvarez - Unidad Técnica Interministerial, - Edgar Valenzuela, Unidad Técnica
Intermin¡sterial, Martha Grdenas - Servic¡o Nacional de Promoción Profesional, Rosana Soloaga
- Iul¡n¡ster¡o de Trabajo, Empleo y Segur¡dad Soc¡al, Blas Antonio Karajallo - Dirección General de
Asesoría Jurídica, Lizza Fanny R¡vas - Direcc¡ón General de Educación Med¡a.

Sugerencías del Equ¡po Normat¡vo: s¡n observac¡ones para su implementac¡ón.

El perf¡l profesional fue validado por el sector productivo en Reunión de Mesa
Sector¡al desarrollada en fecha 19 de d¡ciembre de 2017, conforme al Acta N. 06 de
Validación correspondiente.

Part¡c¡pantes de Ia Mesa Sectorial:
Mirtha caballero y Marlene B. Ramírez - Asociación paraguaya de secretarias, Lourdes Verón -
Programa NEoPy, D¡onício Ricardo - consultor Externo, Zunilda Rocío Leguizamón - Dirección
General de Educación Permanente, Ingr¡d Roy - Dirección General de Educación permanente,
Gustavo Alcaraz - sistema Nac¡onal de Formación y Gpacitación Laboral, Mar¡o pat¡ño - sistema
Nacional de Formación y Gpac¡tac¡ón Laboral, Gladys Medina - servicio Nacional de promoción
Profesional, María Cr¡st

- Dirección de Informá
in lán - Servicio Nacional de Promoción Profes¡onal, Fabio lvlontañez
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ANEXO II

r.4óouLos FoRMATrvos
FAMILIA PROFESIONAL: ADMINISTRACIóN Y CESTTÓH

PERFIL PROFESIONAL: OPERACIONES DE APOYO ADMINISTRATIVO SÁSTCO EN

OFICINAS Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.
NrvEL DE cueu¡r¡clc¡ó¡,¡: 1 (uno)

Cód¡90 Unidad de
Competenc¡a

2. Procesar la informac¡ón y las comun¡caciones ¡nternas y

externas
uc0052_1

3. Archivar la documentac¡ón en soporte convenc¡onal o

electrón ico

Código del Módulo
Format¡vo

MF0038 1

80 MF0039 1

70

M DULO 1: Operac¡ones administrat¡vas básicas

Duración: 120 horas
UC asoc¡ada: Realizar act¡vidades y operaciones adm¡nistrativas bás¡cas
Objetivo General: Real¡zar act¡v¡dades y operaciones adm¡nistrativas básicas

uc0053 1

UNIDADES DE COMPETENCIA

1. Real¡zar actividades y operac¡ones admin¡strat¡vas bás¡cas

4. Efectuar operaciones auxil¡ares de reproducción de
documentación

MóDULos FoRMAfIvoS Carga
Horaria

1. Operaciones administrat¡vas bás¡cas 120 MF0037 1

2. Informaciones y comunicac¡ones internas y

externas

3. Documentaciones en diferentes soportes

4. Operac¡ones auxiliares de reproducción de
documentación

Cód¡9o: MFO037_1 Nivell 1 (uno)

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluación
R4.1. Mantener actual¡zado el registro de informaciones de
(cargos, áreas o depa ntos, personal y otros) en soporte

la organización
convencional o

nstrucc¡ones.

c
A

tn ut ndo

SooS
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uc0051_1

uc0054_1
l

MF0040 1

60
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CE,1,1 Ident¡fica los departamentos, funciones, cargos y personal asignados, asícomo sus
responsab¡lidades y ubicación física, con exactitud en el organ¡grama de la organización,
utilizando aplicac¡ones ¡nformát¡cas.

CE.1,2 Ver¡fica los datos sobre ubicación física de las distintas áreas y personas dentro de I

la organ¡zac¡ón, así como sus referenc¡as de acceso/comunicación telefónica, telemática,
de fax u otras, actual¡zando periódicamente a través de med¡os ¡nformáticos o
convencionales.

CE.1.3 Reg¡stra los cambios en los organ¡gramas func¡onales, de d¡str¡bución de espacios,
¡istados de teléfonos, correos electrón¡cos u otros ut¡lizando apl¡caciones informáticas, para

mantenerlos actualizados.

CE.1.4 Repone los recursos, herramientas y componentes de informac¡ón-comunicación -

folletos, revistas internas o externas, publicaciones u otras- en el área de trabajo, siguiendo
los protocolos de la organización en las cond¡ciones de orden requeridas.
RA.2. Gest¡onar la correspondenc¡a interna y externa en sus diferentes soportes
(convenci onal o informát¡co), sigu¡endo ¡nstrucc¡ones y cumpl¡endo los

lmtentos internos establecidos.
CE, 2.1 Efectúa el envío y recepció n de la correspondencia utilizando los medios
d¡sponibles (fax, burofax, correo convencional y electrónico, otros) registrando, en su caso¡
las evidencias, para garant¡zar su recepción por los destinatar¡os.
cE.2'2 Reg¡stra la correspondenc¡a, convencional o electrónica, y Ia paquetería, rec¡bidas
o em¡tidas, de modo convencional o ¡nformático, s¡guiendo los proced¡mientos ¡nternos.
cE.2.3 clasifica la correspondencia y la paquetería, recibidas o em¡t¡das, conforme a los
criterios f¡jados (normal, urgente, certif¡cados, otras).
cE.2'4 D¡stribuye la correspondencia y ra paquetería a ras personas, departamentos o
serv¡c¡os intemos o externos de la organización según las ¡nstrucc¡ones recibidas, de
acuerdo con los plazos, y en el formato y número de ejemplares requeridos.
CE,2,5 Prepara la correspondencia de uso habitual y la paquetería, para su envío,
doblando, ensobrando, sellando, u otros, la correspondenc¡a, y embalando la paquetería
con los materiales adecuados a su naturaleza, ten¡endo en cuenta el estilo e imagen

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluación

rtan Paredes
Gercra1

corporativa y la normat¡va v¡gente.
cE'2.6 Comprueba los datos identif¡cativos necesarios de las comunicaciones a em¡tir
(dest¡natario, acuse de recibo, otros) con los datos de los destinatar¡os, facilitados por el
superior, a f¡n de evitar errores en su recepción.

rJ

----.,]

RA.3. Registrar documeñ tos de la organización cotejándo los prev¡amente,
conforme a las ¡nstrucciones recib¡das, utilizando herramientas informáticas.

los camb¡os datos de los reg¡stros comercia les (ficheros de clientei

rüA o

Rl¡4./O

cE.3.1
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Resultados de aprendizaje y criterios de evaluac ton

proveedores, fichas de almacén, referencias de productos, ta rifas, u otros) de forma

manual o informática.

CE.3.2 Registra los pedidos recibidos y emitidos a través de medios manuales o

informáticos, conforme a tas especificac¡ones establec¡das y le9¡slac¡ón vigente.

cE.3.3 Confronta los l¡stados de los documentos derivados de la gestión adm¡nistrat¡va

con los documentos respaldatorios a través de las herram¡entas ¡nformáticaS disponibles.

CE.3.4 Coteja los datos registrados de documentos comerciales, administrat¡vos, de

tesorería u otros, del ámbito de la organización, con documentos respaldator¡os en forma

manual o informática.

CE.3,5 Comunica las incidenc¡as (inexact¡tudes, faltas, duplicídad, ausenc¡as o deterioros)

detectadas en los datos l¡stados y registrados conforme a los procedim¡entos establecidos.

RA.4, Organ¡zar los recursos mater¡ales y servicios, cumpliendo los protoco los

recibidas.
CE.4.1 Verifica existenc¡a de los recursos mater¡ales conforme a las cant¡dades y

condiciones del funcionamiento según los procedim¡entos establec¡dos.

CE.4.2 At¡ende las petic¡ones o solicitudes de los recursos mater¡ales y servicios,

verific¿ndo el cumpl¡m¡ento de las normas de d¡stribuc¡ón, uso, acceso y cantidades

proporcionadas.

CE.4.3 Actualiza los listados de previsión y las fichas de los recuGos mater¡ales con la

periodicidad requerida, de modo convenc¡onal o ¡nformát¡co.

CE.4.4 Real¡za los pedidos de recursos materiales y serv¡cios con elvisto bueno del superior
jerárquico, s¡guiendo los proced¡mientos o normas internas de la organización.
CE.4.5 Comprueba la naturaleza, calidad y cantidad de artículos en los pedidos recib¡dos

cotejándolas con la hoja de pedido, ver¡f¡cando la presencia de la documentación

acreditativa de la operación.
CE.4.6 Realiza la devolución de materiales que no cumplen con las espec¡ficac¡ones
requeridas de acuerdo con los proced¡mientos o normas internas establecídas.

Contenidos format¡vos
1.-Principios de Organización
Del Objet¡vo, División del trabajo y espec¡al¡zación de func¡ones, Jerarquía, Autor¡dad y
responsabilidad, Unidad de mando, Difusión, Ampl¡tud o tramo de control, De la
Coordinación Y Continuidad)
Procesos adm¡n¡strat¡vos en una empresa (Etapas del proceso adm¡nistrativo,
Planeación, Organización, Dirección, Control, Detección, comunlcacton y conección de
fallas o errores en los regístros)

rion Paredes
General

BA jL
Ah l Fnr*n 
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Asunc¡ón, ,ll de le}'erü¿de 2020.

de reposición, custodia y control de existenc¡as, siguiendo las ¡nstrucciones



TRABAJO, EI.IPLEO
Y SEGURIOAO SOCIAL

r GOBIERNO
I NACIONAL

l¿r¿tutq

¿;l"i-,1"

nesoluc¡ó¡r MTEss No ,/r1i /2020

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE APOYO
ADMrNrsrR.ATrvo sÁs¡co EN oFIcINAs y sERvrcros ADMrNrsrRATrvos.
coRREspoNDTENTE A LA FAMTLTA pRoFEsroNAL DE ADMrNrsrRAc¡ór.¡ v oesnóÑ
(ADyc), o¡l clrÁloco NAcIoNAL DE IERFTLEs pRoFEsroNALEs y los ¡qóoulos
FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS.

Asunción,,r,l de5¿ heítb,¿de 2020

Organ¡grama (Concepto, Finalidad, Clasificac¡ón: Su naturaleza, Su finalidad, Su ámbito,
Su conten¡do, Su presentación o disposic¡ón gráfica, Requisitos fundamentales: Precisión,

Vigencia, Uniform¡dad; Proceso para la Elaboración de Organigramas: Autorizac¡ón y
Apoyo de los Niveles Superiores, Recopilación de la Información, Clas¡ficación y Registro

de la Información, Recomendaciones para el Diseño, Revis¡ón y actualizac¡ón). Manual de

funciones. Manual de procedimientos. Fluxograma.

Sistemas de información y las organizaciones (Concepto de sistemas de

organ¡zac¡ón y Componentes)
Organización de of¡c¡nas (Div¡sión del trabajo y Técnicas de la simplif¡cac¡ón del

trabajo)
Planillas de registros (Listado del personal con sus respectivos cargos y func¡ones,
L¡stado telefónico, Listado de correos y L¡stado de utilización de recursos y herramientas
con sus respectivos cronogramas de reposición.

2.-Proced¡miento para el trámite de correspondenc¡a ¡nterna y externa.
(Defin¡ciones ¡mportantes, Polít¡cas de las correspondencias ¡nternas y externas,
Descripc¡ón de las act¡v¡dades y Trámites para las correspondenc¡as externas.

3.-Documentos de la organización
Documentos comerc¡ales. (Definición, Importancia, Contenido de los documentos,
Clasificación

Según su uso comercial: Documentos Contables, Documentos Internos, Documentos
Externos, Documentos Extracontables, Títulos y Valores
Según su negociación:

a. Negoc¡ables
b. No Negociables

Proceso de Compra, Documentac¡ón.
Proceso de Venta, Documentac¡ón.

5.-Administració n de los recursos mater¡ales de la oficina. (Definición,
Importanc¡a, Pr¡ncipios básicos
de materiales util¡zados en la
reposición. Inventarios.

para el abastecimíento y almacenaje de los mater¡ales. Lista
ofic¡na, Aprov¡sionamiento de los materiales. protocolo de

Servic¡os. Tipos de servic ios. Personal permanente y tercer¡zado.

Materiales Auxiliares

iion Po redes
G€rÉral 1'

ces, manual1
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Materiales Auxiliares
2- Manuales de emisión de documentos u otros, uso de equ¡pos y ap l¡cacion es

Interés, curiosidad y seguridad en la gestión de la documentación tecnica.

Requisitos mínimos de los part¡c¡pantes.
- Educación Escolar Básica (segundo ciclo concluido)

- Educación Escolar Bil¡ngüe de lóvenes y Adultos

preferentemente)

- 15 años

(tercer ciclo concluido

¡4EC - Para ejercer la profesión docente se requiere como mín¡mo título habil¡tante para

el n¡vel/d¡sc¡plina con formación pedagó9ica.

tvlTESS- Certif¡cado o espec¡al¡zación en el área con formación metodológ¡ca.

Curso de especialización en el área.

Experienc¡a laboral de 2 años.

Requisitos básicos de infraestructura, espacio y equipamiento.
Espacios
- Aula Laboratorio de Informática

Equipamientos,
- PCs ¡nstalados en red.
- Impresoras en red.
- Estac¡ón de trabajo con ¡mpresora, fotocopiadora, fax y scanner.
- Mesas de ordenador y sillas.

i{Prt
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Perfil del profes¡onal formador.

a
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¡nformát¡cas, de equipos de ofic¡na.

3- Listado de precios y ofertas.

4- Pedidos, albaranes, facturas.

5- Información sobre el sector.

6- Revistas especializadas.

7- Información de stock de material de of¡cina.

8- Normat¡va sobre protección de datos, seguridad electrón¡ca y laboral.

Act¡tudes del módulo:
- Exactitud y precisión en la representac¡ón de sus tareas asignadas'

- Valoración del orden y limp¡eza en el lugar de trabajo.

- Creatividad e innovación en las soluciones constructivas.
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE APOYO
ADMINISTRATIVO BÁSICO EN OFICINAS Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS,
CORRESPONDIENTE A LA FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION
(ADYG), DEL CATÁLOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES Y LOS MóDULOS
FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS.

Asunción, -ll de'¿le¡¡r" ¿de 2020.

M DULO 2: Informac¡ones y comunicac¡ones internas y externas
Duración: 60 horas

UC asoc¡ada: Procesar la información y las comunicaciones internas y externas

Objetivo General: Procesar la información y las comun¡caciones internas y externas

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluación
RA.1. Redactar documentos ¡nternos, de oficio y breves (rótulos informat¡vos,
notificac¡ones, avisos, otros), siguiendo las instrucciones recibidas, ut¡lizando
medios convencionales u of¡máticos.
CE.1.1 Clasif¡ca las plant¡llas de los documentos entre las ex¡stentes, para adecuarlo al tipo

de conten¡do, objetivo y ubicación del mismo.

CE.1.2 Elabora los documentos con medios convencionales o a través de aplicac¡ones

¡nformáticas, s¡guiendo las ¡nstrucc¡ones o modelos recibidos, y respetando las reglas de

ortografía y gramát¡ca.

CE.1.3 Presenta al super¡or los documentos elaborados, de acuerdo con las normas y usos

¡nternos.

R4.2. Transmit¡r y recibir información operativa y rut¡nar¡a de ¡nterlocutores
habituales de la organización, de forma presenc¡al con claridad y precisión,
mostrando la ¡ma n t¡va de la ntzacton.
CE.2.1 Real¡za la presentación ante los ¡nterlocutores externos -cl¡entes, proveedores u

otros agentes, identif¡c¿ándose con un trato cortés a fin de mostrar la ¡magen corporativa de

la organizac¡ón.

CE.2.2 Reg¡süa los datos identif¡cativos de los interlocutores en los documentos aprop¡ados,
solic¡tando y comprobando los documentos de identificac¡ón establec¡dos por las normas
internas.

CE.2.3 Anota los mensajes rec¡bidos y/o para transmitir con los medios aprop¡ados agenda
electrónica, libros de notas, otros, con precisión y claridad, realizando las preguntas
necesar¡as.

CE.2.4 Transm¡te los mensajes orales con claridad y senc¡llez, para asegurar la comprensión
de los mismos por el ¡nterlocutor.

CE,2.5 Sol¡cita la información no d¡sponible, a las personas o fuentes relevantes y oportunas
dentro de la organización, a través de los proced¡mlentos y canales internos establec¡dos.
CE.2.6 Expresa las respuestas negat¡vas de forma asertiva, clara y conc¡sa, explicando lo
necesar¡o.

R4.3. Atender las demandas de ¡nformac¡ón operat¡va y rutinaria de los usuarios
ut¡l¡zando equipos telefónicos y telemát¡cos, de acuerdo a los protocolos de la
organización.
CE,3.1 Recepciona las llamadas telefónicas idez, según lo

an Paredes
General

Nivel:1(uno)Código: MF0038_1

LUPO
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE APOYO
ADMrNrsrRATrvo gÁs¡co EN oFrcrNAs Y sERvrcros ADMINrsrRATrvos,
CORRESPONDIENTE A LA FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION
(ADvG), oel cltÁtoco NAcIoNAL DE PERFTLEs PRoFEsToNALEs v l-os t'tóou¡-os
FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS.

Asunción,,¡¡ dei htmo.?ie 2020.

Resultados de aprend¡zaje y cr¡terios de evaluación
protocolos o usos de la organización.

CE,3.2 Identifica al interlocutor; la procedencia, el asunto u otros aspectos de las llamadas

telefón¡cas y telemáticas, según protocolo de la organ¡zación.

CE.3,3 Deriva mensajes telefónicos y telemáticos con precisión, según procedimiento de la

organizac¡ón.

CE.3.4 Aplican las normas internas de segur¡dad, registro y confldencialidad, en todas las

comun¡caciones de forma rigurosa.

Contenidos Formativos

2.-D¡screc¡ón y manejo seguro de la informac¡ón.
Atención al Cl¡ente: Perfil del recepcion¡sta, Características del recepc¡onista, Funciones

del recepc¡on¡sta, Tratamiento de las personas, Clases de v¡sitantes, Tipos de v¡sitantes/

Cómo actuar con cada uno de el¡os, Característ¡cas, Cómo preparar y cancelar una

entrevista, Toma de mensajes, Consejos út¡les, Reglas para tratar al v¡sitante y

lYandam¡entos del recepcionista.

3.-Manejo seguro y f¡dedigno de la información.
Atención Telefónica: Teléfono, Características del telefonista, Elementos de la Central

Telefónica, Fases de la atención telefón¡ca, El lenguaje telefónico, Cómo seleccionar las

llamadas, Consejos útiles para el telefon¡sta, Informaciones sobre serv¡c¡os especiales: Fax

o Facsímil.

Mater¡ales auxiliares
- l"lanual de imagen corporat¡va.
- Iulanuales de equipo de telefonía y central¡ta.
- Normativa sobre protección de datos.
- Manual de comunicaciones e informaciones.
- Gacetas oficiales.

Actitudes del módulo:
- Exactitud y precisión en la representación de sus tareas asignadas.- Valoración del orden y limp¡eza en el lugar de trabajo.- Creat¡vidad e innovación en las soluciones constructivas

Interés, proactiv¡dad y seguridad en Ia nlca.

Paredes
GerEral

G
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gestión de la
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1.-Documentos de la organización

Documentos internos de una organización: Av¡sos, Not¡f¡caciones, Rótulos

informativos, Convocatorias, Solicitudes, Boletín, Nota interna, ¡4emorándum, Autorización,

i:
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FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS.

Requ¡s¡tos mín¡mos de los part¡c¡pantes.
- Educación Escolar Básica (segundo c¡clo conclu¡do)

- Educación Escolar Bilingüe de Jóvenes y Adultos (tercer ciclo concluido
preferentemente)

- 15 años

Perfil del profesional formador.

]NABAJO, EIIPLEO
Y SEGURIOAO SOCIAL

R4.1. Arch¡var la documentación. e
introduciendo los códigos prec¡sos

n soporte convencional o d¡gital,
y respetando los procedimientos de la

,W,

¡4EC - Para ejercer la profesión docente se requiere como mínimo título habil

el n¡vel/d¡sc¡plina con formación pedagóg¡ca.

I*ITESS- Cert¡f¡cado o especializac¡ón en el área con formación metodológica

Curso de espec¡alización en el área.

Experiencia laboral de 2 años.

Requ¡sitos básicos de infraestructura, espacio y equ¡pam¡ento.
Espacios
- Aula Laboratorio de Informát¡ca

Equ¡pamientos.
- PCs instalados en red.
- Impresoras en red.
- Estación de trabajo con impresora, fotocopiadora, fax y scanner.
- Mesas de ordenador y sillas.

M DULO 3. Documentaciones en diferentes soportes
Cód¡9o: MF0039_1 Duración; 80 horas
UC asociada: Archivar la documentación en soporte convencional y/o electrónico,
manten¡éndola actual¡zada y organ¡zada, garantizando su acceso y custodia.
Objetivo General: Archivar y mantener actualizada la documentación en soporte
convencional y/o electrónico, garant¡zando su acceso y custod¡a.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluación

¡tante para

o ntzacton.
CE.1.1 Selecciona el soporte de archivo de acuerdo con las instrucciones recibidas, en
función de la frecuencia de consulta o ut¡lizac¡ón.
CE.1.2 Agrupa los documentos en soporte convencional o digital, diferenciándolos por su
conten¡do, aplicando las características de clasificación establec¡das por la organización.
CE,1.3 Apl¡ca los códigos de forma correlat¡va, según el orden establ por el t¡po de
documento o información

:ede,

A

N¡vel: 1 (uno)

Generar

ecido

:.IINI

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE APOYO
ADMINISTRATIVO BÁSICO EN OFICINAS Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS,
CORRESPONDIENTE A LA FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION
(ADYG), DEL CATÁLOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES Y LOS MóDULOS

Asunción,,¡l de5¿her¡b¿de 2020.
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Resultados de aprend¡zaje y criter¡os de evaluac¡on

CE.1.4 Introduce los documentos e informac¡ ón en el archivo, ut¡lizando los medios

d¡sponibles conforme a criter¡os establecidos.

CE.1.5 Resguarda los documentos e información de naturaleza confidencial, de acuerdo con

los procedimientos de la organización.

CE.1,6 Entrega la información archivada en soporte convenc¡onal o d¡gital en respuesta a

las sol¡citudes recibidas, siguiendo las instrucciones'

RA.2. Transfer¡r los docume ntos arch¡vados convencional o electrónica
acuerdo con las normas e ¡nstrucciones recibidas.
cE.2.1 Identif¡ca los documentos e información obsoleta e innecesaria de forma precrsa en

I los archivos físicos y/o
la actualización del arc

CE.2.2 Da de baja los

I con Ios equipos o proc

ofimát¡cos, a través de los instrumentos de búsqueda, para garantizar

hivo.
documentos e ¡nformac¡ón obsoletos e ¡nnecesar¡os, destruyéndolos

ed¡mientos convenientes.

CE.2.3 Verif¡ca el proced¡miento de destrucción de la informac¡ón y documentación,

s¡9u¡endo los proced¡mientos establecidos por la organización.

CE.2.4 Transf¡ere los documentos recogidos en arch¡vos fís¡cos o informáticos de los lugares

de origen a los de destino, de acuerdo a las normat¡vas vigentes.

RA.3. Actual¡zar la ¡nformación archivada utilizando apl¡cac¡ones informáticas
conforme a las normas establec¡das, para fac¡litárla a quien la sol¡c¡te.
CE.3.1 Organiza los contenidos de las bases de datos clasificándolos conforme a

procedimientos preestablecidos

CE.3.2 Realiza consultas ut¡lizando apl¡caciones informáticas, ten¡endo en cuenta la

naturaleza de la información sol¡c¡tada.

CE,3,3 Real¡za las cop¡as de seguridad de las bases de datos, a través de las herram¡entas

disponibles de las aplicaciones informáticas, al f¡nalizar la ejecución de las operaciones.

CE,3,4 Actualiza los reg¡stros de las bases de datos el¡m¡nado los obsoletos, comprobando
prev¡amente la existencia de una copia de seguridad.

CE.3.5 Protege las bases de datos a través de las herramientas disponibles, observando los

d¡stintos niveles de seguridad ofrecidos por la aplicación informática.

Contenidos formativos
1.-Archivo y adm¡nistrac¡ón de documentos
Archivo de documentos: Concepto, Principios generales, Soportes, Acceso y D¡ferencias
entre archivo y reg¡stro.
Pr¡nc¡p¡os de adm¡nistrac¡ón de un documento: Concepto de documento, Elementos
esenciales, T¡pos de documentos y soportes; Formatos.
Organización de documentos por soporte: Físico y Dig¡tal.
Criter¡os de selecc¡ón de so rte.
o n ón de archivo flnc¡ Niveles.
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE APOYO

ADMINISTRATIVO BÁSICO EN OFICINAS Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS,
CORRESPONDIENTE A LA FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION

teoicl, oii ctrÁroco NAcIoNAL DE PERFILEs PRoFEsToNALEs Y Los MóDULos
FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS,
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POR LA CUAL SE APRUEEA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE APOYO
ADMINISTRATIVO BÁSICO EN OFICINAS Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS,
CORRESPONDIENTE A LA FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN
(ADYG), DEL CATÁLOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES Y LOS MóDULOS
FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS

Asunc¡ón,,1,¡ de 5¿hc.¡b,€de 2020.

Sistemas de clasificación: alfabético, numér¡co, otros.
Técnica de archivado de documentos.
Técnica de recuperac¡ón de documentos de archivo.
¡4edidas de uridad rotección de confidencialidad.
2.-Baja y Transferenc¡a de documentos
Procesos de manten¡m¡ento de arch¡vo: Baja y Traspaso.
Baja de documentos: Localización por ¡nstrumentos de búsqueda, Selecc¡ón,
Destrucción segura de documento: concepto y técnicas y Verificación.
Traspaso de documentos y archivos: Traspaso espacial, Traspaso de formato:
di italización co a física lvled¡das de uridad confidenc¡al¡dad.
3.-Actualización de ¡nformación
Eases de datos: Conceptos bás¡cos y T¡pos.
Elementos: Registro, Gmpo y Tipos de datos.
Operaciones. Carga de datos y clasificación, Consulta y generación de informes y
14antenimiento.
l4edidas de seguridad y protección de datos: Política de acceso, Niveles de acceso y
Resguardo y protección de datos.

Directrices, manuales de procedimiento de la organizac¡ón.
- Normativa de la organización, criterios de calidad de la organización.
- Ivlanuales operativos, de archivo, de emisión de comunicación, documentos u otros.- Manuales de estilo, de uso de equipos y apl¡caciones informáticas, de equipos de

oficina.
. Protección de datos, seguridad y acceso electrónico y laboral.
- Documentación propia de la empresa: ¡nformes, ofertas, presentac¡ones u otros.- Manuales de: procedimiento ¡nterno, manuales de est¡lo, uso de equipos,

aplicaciones ¡nformát¡cas, de equ¡pos de of¡cina.
- Copias u originales de documentos a dig¡talizar/arch¡var.
- Formatos de d¡gitalizac¡ón de información.
- Gtálogos y guías de usuario.

Actitudes del módulo:
Exact¡tud y precisión en la representación de sus tareas asignadas.
Valoración del orden y limp¡eza en el lugar de trabajo.
Creatividad e innovación en las soluciones constructivas.
-Interés, curiosidad y segur¡dad en la gestión de la documentación tecnica

n4n aredt
Genera
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Mater¡ales Auxiliares
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE APOYO

ADMrNrsrRATrvo aÁs¡co EN oFrcrNAs Y sERvrclos ADMrNrsrRATrvqs,
CORRESPONDIENTE A LA FAMILIA PROFES¡ONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION
(Áoyc), oru crrÁloco NAcToNAL DE PERFILEs PRoFEsIoNALEs Y t-os uóout-os
FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS.

Asunción,.1.¡ de5úh¿.nh,ede 2020.

Requisitos mínimos de los part¡c¡pantes.
- Educación Escolar Básica (segundo clclo concluido)
- Educación Escolar B¡l¡ngüe de Jóvenes y Adultos (tercer c¡clo co

preferentemente)

- 15 años

MEC - Para ejercer la profesión docente se requiere como mínimo título habilitante

para el niveudisc¡plina con formación pedagogica.

- MTESS- Certif¡cado o especialización en el área con formación metodológ¡ca

- Curso de especialización en el área.

- Exper¡encia laboral de 2 años

Requisitos básicos de infraestructura, espacio y equipam¡ento.

Espacios
- Aula Laboratorio de Informática

Equipamientos.
- PCs instalados en red.

- Impresoras en red.

- Estación de trabajo con impresora, fotocopiadora, fax y scanner

- N4esas de ordenador y sillas.

donclui

PeÉ¡l del profesional formador.

MóDuLo 4. operac¡ones auxiliares de reproducc¡ón de documentación.

N¡velr 1 (uno)Cfuigo: MF0O40-1 Duración: 70 hs

UC asoc¡ada: Efectuar operaciones aux¡l¡ares reproducción de documentac ¡ón en distintos

soportes

Objetivo General: Efectuar operac¡ones auxiliares reproducción de documentacion en

dist¡ntos soportes.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluación
R4,1. Gestionar operaciones de mantenimiento preventivo de los equ¡pos de
acuerdo a los manuales de ¡nstrucciones derivando para su reparación en caso
de incidencias; y mantener actualizados los insumos y recursos de archivo
conforme a los rocedimientos de la ntzacton.
CE.1.1 Revisa los equipos de reproducción (fotocopiadoras, escáneres, ¡mpresoras

multifunción, reproductores, otras) periódicamente, comprobando todos los indicadores

ut¡l¡zando los manuales de uso.

CE.1.2 Identifica fallos de los equ¡pos de reproducción s¡gu¡endo las instrucc¡ones rec¡bidas

,afin e gestionar su reparación.

an a rede\
GerFrar

en los manua so
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE APOYO
ADMINISTRATIVO BÁSICO EN OFICINAS Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.
CORRESPONDIENTE A LA FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y GESTIóN
(ADYG), DEL CATÁLOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES Y LOS MÓDULOS

Asunción, /fl dech¿ñt¡¿de 2020.

Resultados de aprend¡zaje y criter¡os de evaluac¡ón
CE.1.3 Comunica los fallos o incidenc¡as en los equ¡pos fuera del límite de su responsabil¡dad,
a las organ¡zaciones proveedoras de acuerdo con el procedim¡ento establecido, para su
oportuna solución y rev¡s¡ón posterior.

CE.1.4 Verif¡ca la existencia, vígencia y estado de los insumos necesar¡os de los equipos de
reproducción (papel, tóner o cartuchos de tinta, otros)
CE.1.5 Solic¡ta los insumos agotados con tiempo suf¡ciente, a través de los procedimientos
y tiempos establecidos, para garantizar el servicio de los equipos de reproducción.
CE.1.6 Detecta las def¡cienc¡as en los recursos de archivo -archivadores, carpetas,
separadores u otros, a través de la observación y el recuento fís¡co para not¡f¡car la inc¡dencia
al responsable de su subsanación.

R4.2. Garant¡zar la calidad de los documentos reproduc¡dos en formato dig ital
de acuerdo con las instrucciones recibidas.
CE.2.1 Evita las duplicidades de documentos comprobando prev¡amente su no existencia.
CE.2.2 ldentifica Ia estructura bás¡ca de carpetas contenedoras de los archivos reproducidos,
con prec¡sión para la correcta ubicac¡ón de los mismos según su clasificac¡ón y su posterior
recuperación.
CE.2.3 Identifica las características del documento impreso (color, imágenes, fotografías),
para determinar el formato a escanear más preciso.
CE.2.4 Nombra el documento escaneado de acuerdo con las normas de nomenclatura
definidas, para referenciarlo de acuerdo con los campos establecidos del documento.
cE.2.5 Guarda el documento escaneado en la carpeta correspondiente con prec¡sión, de
acuerdo con las ¡nstrucciones recibidas o proced¡m¡entos establec¡dos, asociándole, en su
caso, otros documentos relacionados para su rápida localización poster¡or.
CE.2.6 Ver¡f¡ca la calidad de los documentos electrónicos generados, comprobando su
adecuac¡ón a la de los documentos originales, completitud, legibilidad en todas sus partes y
páginas ordenadas de forma consecutiva.
CE.2.7 Comunica las inc¡denc¡as detectadas en el proceso de escaneado o en el documento
electrónico produc¡do, al superior, para asegurar la calidad óptima del producto final
obten¡do.

fRABAJO, EMPLEO
Y SEGURIDAO SOCIAL
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R4.3. Obtener las copi
físico o informático, en

as necesarias de los documentos de trabajo en soporte
la cant¡dad y cal¡dad requeridas, en cumplimiento de las

instrucciones rec¡b¡das.
CE.3.1 Ident¡f¡ca los parámetros relac¡onados con la informac¡ón a cop¡ar (tamañ0,
ubicación, color, fotografías u otros) con precisión, de acuerdo con las instrucc¡ones y los
manuales de uso de las herramientas de reprografía.
CE.3.2 Utiliza los medios de reprografía existentes (fotocopiadoras, escáneres, grabadoras
u otros) con precis¡ón, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
CE.3.3 Fac¡lita las copias en el formato (ampliac¡ones, reducciones, cop¡as a dos caras, otro),

y plazo req
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FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS.
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE APOYO
ADMINTsTRATIvo eÁs¡co EN oFrcrNAs y sERvrcros ADMrNrsrRATrvos,
CORRESPONDIENTE A LA FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION
(ADyc), oel carÁloco NAcToNAL DE eERFILEs pRoFEsroNALEs v tos uóoulos

Asunc¡ón,.lt de*lvaote- de 2020

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluación
RA.4. Realizar labores básicas de encuadernado garantizando la d¡sposic¡ón
correcta de las páginas y el orden del documento, util¡zando los formatos más
adecuados, cumpliendo las ¡nstrucciones recibidas.
CE.4.1 Real¡za las operaciones y los ajustes de mantenimiento de los equipos de
encuadernación periódicamente, siguiendo los protocolos para cada componente del equipo,
desechando los residuos conforme a su naturaleza y normativa vigente.
CE.4.2 Prepara los materiales necesarios de acuerdo con el t¡po y tamaño del documento a

encuadernar, o las instrucciones recib¡das.

CE.4.3 Organiza la documentación s¡gu¡endo los criterios establec¡dos en la util¡zación de los
medios d¡sponibles.

CE.4.4 Ajusta las d¡mensiones de los soportes empleados en la encuadernaclón, de acuerdo
con las ¡nstrucciones recibidas, empleando con prec¡sión y segur¡dad las herramientas
disponibles.

CE.4.5 Selecciona los materiales de las cubiertas de los documentos a encuadernar, de
acuerdo con los manuales de uso y las instrucciones rec¡bidas.
CE.4.6 Encuaderna la documentación (encanutado, grapado, esp¡ralado, anillado u otras
formas de encuademar básicas) en función de las características del documento y de
acuerdo con las ¡nstrucciones recibidas.

CE.4.7 Ver¡fica la calidad del documento encuadernado med¡ante observación para
garantizar el cumplim¡ento de los criterios de calidad establecidos.

Conten¡dos Formativos
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1,-Nociones básicas de mantenim
Impresoras, Impresoras mult¡func¡ón,
Mantenimiento preventivo básico
funciones e Identiflcación de fallos)
Consumibles (Planificación de ¡nventario y política de sustitución de consumi bles)
Detección y corrección de fallos en equ¡pos
Detección y corrección de deficienc¡as en recursos de archivos. (Subsanación in
s itu Procedimiento ara subsanación o racron terceros
2.-Técnicas de reproáucción de documentós (Fotocop¡as; t¡pos de fotocop¡at
Escáneres; tipos y Reproductores)
Parámetros para elección de método y eq
documento, Tamaño del documento, Ubicación
Técn¡cas de reproducción (Fotocopiado, D¡I

rabadores
3.-Control de calidad de

n G rPo

Ger}gral

¡ento de eguipos de arch¡vo. (Fotocopiadoras,
Reproductores, Escáneres)
de equipos de archivo (Comprobación de

u¡pos de reproducción (Naturaleza del
del documento, Necesidad de colores)
italización o escaneado y Reproductores /

s
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POR LA CUAL SE APRUEEA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE APOYO
ADMINISTRATIVO BÁSICO EN OFICINAS Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.
CORRESPONDIENTE A LA FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACIóN Y GESNóÑ
(AoyG), DEL cATÁLoGo NAcToNAL DE pERFTLEs pRoFEsroNALEs lios ¡,rOóúiód
FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS.

Asunción,rU derher¡hgde 2020.

Localizac¡ón de documentos
contenedoras, Esquema de nom
Localización de documento indiv

escaneados (Esquema de nombres de carpetas
bres de documentos ¡ndiv¡duales escaneados y
idual)

lemas

de diq¡tal¡zac¡ón,
y solución de

4,-Técnicas de encuadernación de documentos (Grapado, Esp¡ralado, Anillado,
Encanutado, Zunchado, Costura, Costura lateral, Encolado)
Preparación previa de materiales a encuadernar
Selecc¡ón de cubiertas
Equ¡pos y su mantenimiento
Control de cal¡dad

Mater¡ales Aux¡liares
D¡rectr¡ces, manuales de procedim¡ento de la organización

Interés, curios¡dad y seguridad en la gestión de la documentación técnica

Requis¡tos mínimos dé los participantei.
Educación Escolar Básica (segundo ciclo concluid o)

Técnica de uso del escáner y configuración de parámetros (Área
Parámetros de color, Resolución, Formatos de salida, Control de caiidad

- Edrtcación Es€olar Bílingüe de Jóvenes y
preferentemente)

- 15 años

- Normativa de la organ¡zación, cr¡ter¡os de calidad de la organ¡zac¡ón,- Manuales operativos, de archivo, de emis¡ón de comun¡cación y documentos u otros_,- Manuales de estilo, de uso de equipos y apl¡cac¡ones informáticas, de equipos de
oficina.

- Manuales de: procedimiento ¡nterno, manuales de estilo, uso de equ¡pos y
apl¡caciones informáticas, de eguipos de oficina.

- Documentos reproduc¡r. Formatos de reproducción.. Catálogos y guías de usuario.
Actitudes del módulo:

- Exactitud y precisión en la representación de sus tareas asignadas.- Valoración del orden y l¡mpieza en el lugar de trabajo.- Creatividad e innovación en las soluciones construct¡vas.
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RESOLUCTóN MTESS No /¡?rr /2020
POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE APOYOADMINISTRATIVO BÁSICO EN OFICINAS Y SERVICIOS ADMINISTRATI vos,CORRESPONDIENTE A LA FAMIUA PROFESIONAL DE ADMINISTRACIóN Y GESTIóN(ADYG), DEL CATÁLOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES Y LOS MóDULOSFORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS

I\4EC - Para ejercer la profesión doce nte se requ¡ere como mín¡mo título hab¡litante
para el n¡vel/disc¡plina con formación pedagógica.
MTESS- Cert¡f¡cado o especialización en el área con formación metodológica.
Curso de especializac¡ón en el área.
Experiencia laboral de 2 años.

Requisitos básicos de infráestructura, espacio y equipamiento,
Espacios

- Aula Laboratorio de Informática
Equipamientos.

- PCs ¡nstalados en red.
- Impresoras en red.

Estación de trabajo con impresora, fotocop¡adora, fax y scanner
lvlesas de ordenador y s¡llas.

FICHA TÉCNICA DEL DOCUMENTO
Act¡vidad conjunta entre el M¡n¡ster¡o de Educación y cuttura y et M¡n¡ster¡o de Trabajo, Enpleoy seguridad socrár a través de rd coordinación Interm¡nisterbl para ra construcción ií.t'áitíaiá
Nac¡onal de Pei¡les profes¡ona les.
Todd la ¡nformactón sum¡n¡strada en er presente documento podrá ser ut¡l¡zada menc¡onando ra
fuente.

Autoridades Min¡ster¡ales

Eduardo Petta Sanmartín, Ministro de
Educación y Ciencias
Robert Cano Paredes, Viceministro de
Educación Básica.
Ramona Celeste Mancuello, Viceministra de
Educación Superior y Ciencias
lvlodesto Napoleón Segovia Boltes,
Coordinador General Minister¡o de Educac¡ón
y Cienc¡as - Unidad Técnica Intermin¡ster¡al -
Consejo Nacional de Educación y Trabajo.
Tan¡a Qu¡ntana de Giangiácomo,
Coordinadora Adjunta lvlinisterio de
Educación y Ciencias - Unidad Técnica
Interministerial - Consejo Nacional de
Educación y Trabajo. Lizzie Raquel N4iranda
de Seal, D¡rectora General de Educación

Carla Bacigalupo planás, Ministra de
Trabajo, Empleo y Segur¡dad Social.
Luis Orué, Vicemin¡stro de Trabajo
Daniel Sánchez, Viceministro de Empleo y
Seguridad Social
Dav¡d Alejandro Cano Quiñones, Coordinador
General lvlin¡sterio de Trabajo, Empleo y
Seguridad Social - Unidad Técnica
Interm¡nisterial - Consejo Nacional de
Educación y Trabajo.
Alfredo Javier lvlongelos, Secretario Técnico,
Sistema Nacional de Formación y Capacitac¡ón
Labora l.
Addis ¡4erlo de Mac¡el, Directora General

c¡ón Profesional
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Gricelda Fleitas de Duarte, D¡rectora de
Educación Profes¡onal para personas Jóvenes
y Adultas.
Teresa Dejesús Oviedo González, Directora
General de Desarrollo Educat¡vo,
Silver¡a Laguardia Viñales, Directora de
Currículum
Gr¡selda Beatríz Lozantos Martínez, Directora
de Orientación Educativa.
lvlarcelo Adrián Duprat Díaz, D¡rector General
de Asesorila Jurídica
Ceferino Ruíz Ol¡vella, Director General de
Tercer Ciclo de la Educación Escolar Básica y
la Educac¡ón ¡4ed¡a.
Dora Digna González Ayala, D¡rectora de
Gestión Pedagóg¡ca del Bach¡llerato Técnico y
Formación Profesional Media.
Norma López Rolandi, Dirección General de
Univers¡dades, Institutos Superiores e
Institutos Técnicos Superiores.
Angel Adrián Ayala, Dirección de Institutos
Técn¡cos Superiores.

Familia Profesional: Administración y Gest¡ón
Perf¡l Profes¡onal: operaciones de ápoyo administrativo bás¡co en oficinas y
servic¡os administrativos
Nivel de cualificación: 1 (uno)
Módulos Formativos asociados al perfil profesional

Operaciones admin¡strat¡vas básicas
Informaciones y comunicaciones ¡nternas y externas
Documentac¡ones en diferentes soportes
Operaciones auxil¡ares de reproducción de documentación

As¡stenc¡a Técn¡ca del programa EUROsociAL U
Paula Greciet y Dolores Ortega

Integrantes del Grupo de Trabajo de D¡s€ño de Módulos Format¡vos
violeta Lacon¡ch, unidad récnica Interminlsterial, zun¡lda Leguizamón, D¡recc¡ón General de
Educación Permanente.
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MTESS: Norma Ruiz DÍaz - Servic¡o.N-acional de promoción profes¡onal, Rosario Lovera,yl.:.Ti1i:l.il" de Empteo y sesuridad social _.tohanna é"rár, iiñnroclL _ Estera Miranda,5ervtcro Nacional de promoción profesional.
¡4EC: Gerardo pfingst v Mónica Lezcano - Dirección de currículum. vioreta Lacon¡ch _ un¡dadTécn¡ca Interminister¡al.

Apoyo Técnico
Adriana Careaga Aranda, Unidad Técn¡ca Interministerial.

Experta formativa consultada
Gloria Riego - Servicio Nac¡onal de promoción profesional
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