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nrso¡_uc¡ó¡v MTEss No )11/.) /2o2o
POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERAC IONES DEeneeacrórv v rRATAMIENTO DE DATOS Y ELAsonlc¡óN DE DocU M ENTOSCORRESPON DIENTE A LA fAMILIA PROFESIONAL DE ADMINIsruc¡ótr¡ Yc¡srró¡¡ ADvG), DEL cetÁtoco ¡¡ac¡ONAL DE PERFILES PROFESIONALES Y

(
LOS MÓD ULOS FORMATIVOS ASOCIA DOS A LOS MrsMOS._--_-___

Que,

VISTO:

CONSIDERANDO:

Que, ta Ley N. 5115/13 "Que crea et M¡n isterio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social,,en su ArtÍcu lo 3o "Objetivos,, d¡spon "Son objettvos principales del M¡n¡stenq en elámbito de su competenc¡d entre otros, los s¡guténtes: 4. Formular, planeaa dirrgir,c@ rd ¡ n a r, eJ',ecu ta r, s u peru¡sa ry evdluar las polít¡cas nac¡onales y sectoriales en lasmater¡as soctb-laborales, dereh os fu ndamen ta les en el ámbito /aboral mcorporandola persprttva de génerq segur¡dad y salud en el trabajq d¡fusión de /a normat¡vd,¡nformac¡ón /aboral y del mercado de trabajo, d¡álogo social, en /os confl¡ctosrelac¡ones de trabajo, segundad soc¡al inspección del

Asunción, r¡f, dese \enbde 2O2O.

la Nota UTI N" 23/2020 de fecha 31 de agosto de 2020, recepc¡onada en Secretaría
lenera! en la m¡sma fecha, con-mesa de entrada N" 572, presentaOa por el Lic.Dav¡d cano, en su carácter de coord¡nador cunurut por. 

-et 
irinii"r,o de Trabajo,Empleo y Seguridad Sociat (MTESS), det Consejo ruac¡inalie Éj*u.¡ó, y Trabajo,

Y;

v
trabajo, promooon delempleq¡ntermedbo(in labora/, formactón profesionat y capac¡tac¡ón pard el trabajqnormalbación y certifrcac¡ón de competenc¡ds labonle' a u toempleo, recon vers iónlaboral y migración laboral,,. _-__

el Decreto No 5442t20f6. de fecha 17 de junio de 2016, regtamentó la Ley N"76s2t2000 de Fecha 26 de diciembre o" )dó0,-qr" ;*ó 
,"i'Sil"r. 

Nac¡onat deFormación y Gpac¡ración Laborar, y 
"" ; Á,t¿;; óI""ioÉ'É.", ....tendrá 

lass¡gu¡entes func¡ones: a) plan¡fl
ríauii,ii'iái,í,;¿;;",;:;::;"';:;,y,:,:T2,i:li:;;i:"::#;::.::;,il
lds inst¡tuc¡ones de caoaci'tación 

-y Screaia*1 ,*rJ_i iir-iu, d¡spos¡c¡ones detTituto II del presente Decreto; r) rrtuotn* tui ioriii áá"ráánoc¡n¡ento de loscurcos elegibtes para impaftt:ie án el narco ¿"ii"tlií ylZái'írr su apl¡cac¡ón...,,.

Que, por su parte la Ley N. 1265/1987 «Que modifica ta Ley No 253/71',eue crea elServ¡cio Nacional de promocion Profesional"», establece en su Artículo 2". " El SNpptendrá como ñnal¡dad promover y desarrollar la formactón profes¡onal de lostrabajadores, en todos los n¡veles y sedores de la economía, atend¡endofunddmenta 'lmente a la ptítica ocupac¡onal del Gobterno y al proceso de desarrollonacional"; y el Artículo 3. establ ece que: "Para lograr su finalda4 e/ SNpp tiene /ass ¡g u ¡en tes a tr¡bu ctones. a) Organizar y coord¡nar un s¡s,tema nac¡ona/ de formaciónprofes¡onal y gerencial, de todos los sectores de la activ¡dad económica, deconform¡dad con la polít¡ca genera/ de/ Gobierno.

Que, el perf¡l profes¡onal de opemciones de Gmbación y Tratamiento de Datos y Elaboraciónde Documentos, mnespond¡,ente a la Fam¡l¡a Profesional de Admin istrac¡ón y Gestión(ADYG), ha sido deb te analizado y validado conforme a requerim¡entos
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Asunción, .lo de 9lr¿a¡..¿¡s 2926

sector productivo, en base a la Guía Metodol óg¡ca 8ás¡ca para la identif¡cación deperfiles profes¡ona les, conforme Acta de Validació n del Perfil profesional N.06 del19 de diciembre de 20t7

Que, los Módulos Format¡vos asoc¡ados a
y Tratamiento de Datos y Elaborac¡ón
Profes¡onal de Admin¡stración y Gestión
Metodológica Básica para Ia constru
perfiles profes¡onales.----______-___-_-_

I Perfil Profesional de Operaciones de Grabación
de Documentos, conespondiente a la Familia

(ADYG), han sido diseñados en base a Ia Guia
cción de Módulos Formativos asociados a

Que, por Resolución MTESS N.491/1g de fecha 0^2 de.agosto de 2olg, se aprobaron lascuías tvtetodológicas Básicas oara 
-la_ 

i¿ent¡Riac-¡#áü-p"m[, p.r"rionates y ded¡seño de módulos formativos ásociados, en el marco de ta coniirr]cc¡¿n del CatálogoNacional de perfiles profes¡onates que .onrtifr,ur-'r-uiu'r,atel' oe gestia, qrucontr¡buven ar rogro de ras iniciativas esrrat"siiiií¡".t"ii* iáii er ro.tareciri"rtode la educación técn¡ca v ra capaciu.¡¿" ruooiui"riliiiiü",í3iá. o" .uar¡ricación._

Que, por Resolución [\4TESS N" 732117 de fecha 18 de octubre de 2Ol7, se ha aprobadola estructura de los ¡nstrumentos a ser ut¡lizados en la identifi cac¡on de los PerfrlesProfesionales y el diseño de los fvlódulos Formativos Asoc¡ados para la construccióndel Gtálogo Nacional de Pernles Profes¡onales

Que, existe la necesidad de forta lecer el sistema ¡ntegrado para Ia gestión de la educacióntécnico-profesional y ta cápacitación laboral, en coordinación con e¡ lvlinisterio deEducación y Ciencias y el sector product¡vo, avanzando en la construcción de unCatálogo Nac¡onal de Perfiles Profesionales

Que, la Ley N" 574912017 "Que establece la Carta Orgánica del Ministerio de Educac¡on yC¡encias", en su Artículo 28 dispone que: " La Unidad Técn¡ca Intermin¡ ster¡al serála responsable de instalar y mantener actualizado el Sistema Nac¡onal deCualificacion es Profesionales Del mismo modo, el Artículo 29 establece lasfunciones de la Unidad Técnica In terministerial en el ¡nc. d) desarrollar y manteneractualizado el Catálogo Nacional de Perf¡les Profes¡ona les

Que,
nerales", establece que "El/la
segur¡dad soc¡al, ejercerá las
7. Adoptar las med¡das de

necesar¡as para asegurar el

POR TANTO, en ejercicio de sus atrib uciones legales y reglamentarias;

la Ley No 5115/13, en su Artículo 11 ,,Funciones 
Ge

M¡ntstro/a en las áreas de trabajo, de empteo y de
s¡gu¡entes func¡ones y atr¡buc¡ones generales; ( )admnistración, coord¡nac¡ón, supervtsr<in y control
cumpl¡m¡ento de las func¡ones de su competenc¡a...,,.
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LA MINISTRA DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL

RESUELVE:

los Módulos Formativos Asociados al mismo, aprobados por la present

APROBAR el perfil profesionaj de Operac¡ones de Grabación y Tratamientode Datos y Elaboración de Documentos, .o.."rponOi"r,te a ta FamiliaProFes¡onal de Admin¡strac¡ón y Gestión (ADYG), d;t CrUfogo Nacional dePerfiles Profesionales y los Móduros Formatirol nro.áJo, a ros mismos;conforme al anexo que forma parte de la presente Resolución.

Art,2o DISPONER que la Unidad Técn¡ca interm¡n¡ster¡at, arb¡tre los mecanismos
necesar¡os para la utilización e implementación efect¡va del perfil profesional

v
eResolución, en forma conjunta con su par del M¡n¡ster¡o de Educación yC¡enc¡as (MEC).-----

Art,3" ENCOMENDAR a la Unidad Técnica Interm¡nisteria¡ la revisión det perfil
Profesional, aprobado med¡ante la presente Resolución , y su actualizac¡ón conformea requer¡mientos del sector productivo. _____

Art. 40 ESIABLECER que Ia Unidad Técn¡ca Interministerial será la encargada delacompanam¡ento, monitoreo y seguimiento de la efectiva ¡mplementación del perf¡t
Profes¡onal y los Módulos Formativos Asoc¡ados al m¡smo, aprobados por Ia presente
Resolución

Art. 50 DEJAR sin efecto la Resolución tvlTESS N. 4050/19 de fecha 19 de noviembre de

Art.60 COMUNI urenes corresponda, y archivar.

2019.------------
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RESOLUCIÓN MTESS NO )LI'N I2O2O
POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DEGRABA.TóN y TRATAMTENT, DE DAros iir-a-sóá;c¡oN DE DocuMENros,
99ISEs_¡9.NDrENrE A LA :I1tr-rr-A pñóiesiijñÁi-o= aoM¡H¡srRAcróN y
9^E:II9I (A9YG), DEL cArÁLoGo Hac¡oñÁibI'áL-airr_es pRoFEsroNALEs yLOS MODULOS FoRMArrvos AsocrADOS A iói ¡tii¡,ros._

Asunc¡ón, ,¡o de.-. ht,nh.¿de 2020.
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Competenc¡a
General

RESOLUCTóN MTESS No .11,1 A l2O2O

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE
GRABAcTóN y TRATAMTENTo DE DATos y ELABoRAcTón or oocu¡aÉñios,
coRRF¡eoNDTENTE A LA FAMILTA pRoFEsroNAL DE ADMrNrsrnecró¡¡ ú
eesr¡ó¡r (ADyc), orl clrÁroco NACToNAL DE eERFTLES pRoFEsroNALEs y
LOS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS

Asunción,;o de€¿ he¡.b¿de 2020

ANEXO I
PERFIL PROFESIONAL

Denominación Nivel de
Competenc¡a 1 (uNo)

Familia
Profes¡onal Código del Perfil

Realizar las operac¡ones de grabación y transcr¡pción de
textos y documentos, así como su reproducción y reg¡stro, en
oficínas y servicios administrativos, a solicitud del superior
jerárquico, s¡gu¡endo las instrucciones rec¡bídas y los
proced¡mientos establecidos, teniendo en cuenta la normativa
vt nte.

Ocupaciones y Puestos de Trabajo

AC VIDADES ADI',IINISTRATIVAS Y SERVICIOS DE APoYo
82 ACNVIDADES ADMINISTRATiVAS DE OFICINAS Y
OTRAS ACIIVIDADES AUXILIARES DE LAS EI.4PRESAS

82

Sectores Productivos y tipo de organizaciones en
Código CNAEPlos ue se ¡n ra

ACTIVIDADES ADN4INISTR,qTIVAS DE OFICINAS Y OTRAS
ACIIVIDADES AUXILIARES DE LAS EMPRESAS
Serv¡cios de apoyo a la administración de oficinas y (821,829)
em presas
Act¡vidades de servicios de a aem Tesas n.c.
Desarrolla
profesional
activ¡dades
gran transversalidad, está presente en las oficinas, servic¡os generales y departamentos
de admin¡stración de em resas de cua u¡er tamaño de todos los sectores uctivos.

Código de la
Unidad de

Competencia
(4111) rAQU GRAFOS Y

MECANOGRAFOS:

I'l eca nóg rafo;
Taquígrafo/estenógrafo;

Operador de máquina,

tratamiento de texto;
Otros taquígrafos y

su actividad bajo supervisión en empresas pequeñas, med¡anas, grandes y
es independientes dedicadas a Actividades adm¡nistrativas de ofic¡na y otras
auxiliares de la empresa, y en las Administrac¡ones públ¡cas. As¡mismo, por su

a. Real¡zar actividades de
tratam¡ento de datos y

elaboración de textos
uc0055 1

LB

Operaciones de grabación
y tratam¡ento de datos y
elaboración de documentos

Admin¡stración y Gestión

Cód¡go CPO

UNIDADES DE

COMPETENCIA Cód¡9o CPO

tNl A

TRABAJO, EIIPLEO
Y SEGUR¡OAD SOCIAL

ADYGOO2S_1
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nrsotuc¡óu MTEss No,/!i¿ /2020
POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DEcnasnc¡óN y rRArAMrENro DE DAros y er¡aonÁcl¡6i ;;;óü;Hi;j
CORRF¡PONDIENTE A LA,FAMILIA PROFESIONAL OE AOUrÑ¡iiAACiON 1g^E:IIgI.ggle¡, oer- carÁloco NAcroNAl or peni¡les pRoFEsroNALEs y
LOS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS

Asunción, /o de4( hi,¡r,.¿ de 2020.

mecanógrafos no
especificados;

(4112) OPERADORES DE

uÁqurnns oe
TRATAI\4IENTO DE

TEXTOS Y AFINES:

Encargado, cablegrama;
Operador, telefax;
Operador,

telé9rafo/tele¡mpresora ;
Teletip¡sta, télex; Otros
operadores de máquinas
de tratamiento de textos y
afines no especificados
(4113) OPERADORES DE

ENTRADA DE DATOS:

Operador, entrada de
datos/clasif¡cadora;

Operador, entrada de
datos/computadoras
(digitador); Operador,
entrada de

datos/convertidor;

Operador, entrada de
datos/máquinas
perforadoras; Otros
operadores de entrada de
datos no espec¡f¡c¿dos

(4143) CODIFTCADORES

DE DATOS,

CORRECTORES DE

PRUEBAS DE IMPRENTA Y
AFiNES: Codificador;
Otros codific¡dores de
datos, correctores de
pruebas de imprenta y
af¡nes no especificados;

LUPO
5i-l

@
n. !'d4

SE

lNl

b. Introduc¡r datos y textos
con rapidez y corrección en
term¡nales informáticos

uc0056_1

B

I
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE
GRABACIóN Y TRATAMIENTO DE DATOS Y ELABORACIóN DE DOCUMENTOS,
CORRESPONDIENTE A LA FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y
GESTróN (ADYG)r DEL CATÁLOGO NACTONAL DE pERFTLES pROFESIONALES y
LOS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS

Asunción,¡o deóe he,¡b¿ de 2020

IRASAJO, EMPLEO
Y SEGUNIOAD SOCIAL

,W,

d. Efectuaroperaciones

auxiliares de reproducc¡ón

de documentación

Auxiliar de ofic¡na

Ordenanza
uc0054 1

',Fr.Eó ip

n !¿r ^jeneral
rcf,}fxl

Archivar la documentación
en soporte convencional o
electrónico

c

Aux¡liar de arch¡vo

LUPO
A

(r i()

uc0053 1
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Denominación de textos.

Elementos de com
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RESOLUCIóN MTESS NO -/I,i 2, /2020

I GOBIERNO
I NACIONAL

POR LA CUAL SE APRUEBA.EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DEGRABACIÓN Y TRATAMIENTO DE DATOS i-E'T-A-A-dR;C¡ON DE DOCUMENTOS,coRxEspoNDrENrE A rA rItIr_LlA pióirl¡rjñái'or ao¡,r¡ru¡srRAcróN y
9^E:II9! (AgYG), DEL cArÁ_LoGo NAcroñÁibi ÉLir¡res pRoFEsroNALEs yLos M o DU Los Fo RMArrvos asoc¡rool Á'ióJ üiirü os. -

Asunción, ¡o de seieÍto¿ de 2O2O

UC.1. Reali zar act¡v¡dades de tratami ento de datos y elaborac ton

uno
ncta Criterios de desempeno

CD.1.1. El documento a transcribir se crea,
nombrándolo de forma fácilmente ident¡ficable y
clas¡ficable, a partir de pla nt¡llas, con el formato y
en el lugar requerido (term¡nal del usuario, red u
otros a facilitar SU IlP ida localización.
CD,1.2. Los forma tos de las páginas se establ

l
ecen, 

]definiendo los márgenes, dimens¡one
orientación, encabezados y pies de página,
encolumnados, bordes, sombreados u otros, para

ustarse a los or inalesa

sy

s

EC.1. Tratar documentos a part¡r
de originales o borradores,
util¡zando apl¡cacionesinformáticas deprocesador de textos o
presentaciones, a fin de ajustar los
formatos de forma rigurosa, de
acuerdo con las instrucciones
recibidas y las normas de imagen
corporat¡va,

CD.1.3. El tipo, tamaño y color de la letra, espacios
entre caracteres, estilo, efectos especiales u otros,
se definen seleccionánd olos de las henam¡entas de
la aplicación, para ajus tar el formato del documento
al ori ¡nal

CD.1.4. La alineación, sangna, numeraci on,viñetas, interl¡neados, tabulac¡ones, bordes
sombreados u otras características de los párrafo
se definen seleccionándol os de las herram¡entas de
la apl¡cación, para ajustar el formato de los párrafos
a los del documen to o¡Et¡¡l
CD.1,5. Las itustrac¡ones de los docu mentos
(imágenes, dibujos, cuadros de texto, gráficos,
expresiones matemáticas, diagramas u otros) se
¡nsertan en el lugar determiÁado, siguiendo las
normas de imagen corporat¡va para ajustar sus
caracte TISticas a los ori inales
CD.1.6, La correcció nde los documentos se
comprueba a través
informáticas disponibles,

de las herramientas
modificándolos, en su

caso de acuerdo con el imiento establecido,
CD.l.7. Los documentoi se impr¡men sigu¡endo los
protocolos de las impresoras instaladas, para
a urar la calidad de I ntac¡ón.a

EC.2. Elaborar tablai y gráficos CD.2.1. Las hojas dé cálculo se crean,según la documentación aportada, nombrándolas de forma fácilmente identificable yut¡lizando aplicaciones clas¡f¡cable, y guardándolas en el formato adecuadoinformáticas de hoja de cálculo u a la información a a y en el lugar (terminal delotra el fin de obtener I

\
Y

§.9

Cócli9o uc0055 1 N¡vel
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1

I
I

¿s
M,l

Sect
rera\
+ur&{ 6'á i6



IRABAJO, EMPLEO
Y SEGURIDAO SOC¡At

resultados esperados en base a las
instrucc¡ones
rec¡bidas.

EC.3, Obtener los documentos de
trabajo a través de las utilidades
informáticas disponibles, para
transmitirlos a dest¡natar¡os
internos con eficacia en el formato,
cant¡dad y calidad requeridos,
s¡guiendo las instrucc¡ones
recib¡das y respetando las normas
de protección medioambiental.

RESOLUCTÓN MTESS No 1111, l2o2o

Asunción,,¿o de 5el'€,.'r¿ de 2020

cD.2,2.
ran9o5,
numérico
presentación de los datos, selecc¡onándolas entre
las herramientas de la aplicación, para su
adecuación al ob eto del documento

Los formatos de caracteres, celdas y
así como los tipos de datos (texto,
, fecha, hora, u otros) se apl¡can en la

I GOBIERNO
r NACIONAL

,W,

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE
GRABAcTóN y rRArAMrENro DE DAros y ELABoRAcTéñ ;;;ó¿ljM;ños_
CORRESPONDIENTE A LA -FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACIóN Í
g_Elrlgry (ADYG), DEL cArÁLoGo NACToNAL Dt pini¡lrs pRoFEsroNALEs y
LOS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS

CD.2.3. Las fórmuta
empleadas en las hojas

s y funciones básicas
de cálculo se aplican con

precisión, para garantizar la corrección de los
resultados obtenidos.
CD.2.4. Los gráficos estándar obtenidos, en su
caso, se insertan con el formato, color y título
representativo, utilizando los rangos de datos
precisos/ para perm¡t¡r la v¡sualización de los datos
con exactitud ra idez claridad
CD.2.5. Los datos ¡ntegrados en las hojas de
ca lculo se organizan f¡ltrándolos con las
herramientas informát¡cas adecuadas, para facil¡tar
su man a bilidad
CD.2.6. Las contraseñas y controles de acceso
precisos se crean en las celdas, hojas y l¡bros,
sigu¡endo los cr¡ter¡os e instrucciones establecidos
por la organización, a fin de dar cumpl¡m¡ento a las
medidas de segur¡dad,

das rlao
confidenc¡alidad y

an¡zación.rotección fi
cD.3.1. Los documentos y contenidos a imprimir
se preparan, estableciendo el área y las opciones
de impresión (número de pá9inas, orden de
impresión, páginas por hoja, otras) a través de las
utilidades adecuadas de acuerdo con las
instrucc¡ones recibidas.
cD.3.2. Los contenidos y la documentación se
impr¡men ut¡lizando los elementos de impresión o
equipos onmát¡cos d¡spon¡bles, de acuerdo con las
instrucc¡ones recibidas y los manuales de los

UI OS ra Tes nder a las solicitudes
CD.3.3. Los documentos requeridos se facilitan en
el formato (ampl¡ac¡ones, reducciones, otros),
numeTo lazo rocedimiento establecidos
CD.3.4. El manten¡m¡ento establecido y los ajustes
pertinentes para un adecuado funcionamjento de

res¡ón se realizan eriódicamente

(,
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DEGRABA.TóN y rRArAMrENro DE DAros v er_aaoeÁció,i ;;iil.I;Hir,"r:
CORRF,EPONDIENTE A LA ,FAMILIA PNOTTS¡O¡¡Á. OE IO¡,r¡H¡SiNACiii¡¡ í
SI:I19I.g?yc_¡, oel carÁroco NAcroNAr_ oe penF¡r-rs pRoFEsToNALES y
LOS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS E LOS MrS}rOS

Asuncíón, b de r,ek,nbi-de 2O2O

siguiendo los protocolos para cada componente del
UI

CD.3.5. Las ut¡lidades de mensajería informática
¡nterna dispon¡bles se utilizan de acuerdo con sus
manuales de uso, para transmitir los documentos

ueridos a urar su on

Contexto de a tcacton
Medios materiales
Equipos informáticos y ofimát¡cos, programas y aplicaciones: iedes informáticas sistema!operat¡vos, procesadores de texto, bases de datos, hojas de cálculo programas depresentación, antiv¡rus, cortatuegos. Archivadores convencionales, soportes informáticos,fotocopiadoras, fax, impresoras, y consumibles de ofic¡na. lvlanuales de procedimientos detrabajo. ¡4anual o criterios de calidad de la organjzación. Canales de comun¡cac¡ón de la

nrzac¡on

Información
Normativa referente a: derechos de autor, prevenció n riesgos laborales, protecc¡ón de datos,seguridad electrónica, administrac ión electrónica. Manua les de: estilo, procedimiento ¡nterno,uso de equipos informáticos, máquinas de oficrna y apl icaciones informát¡cas. Informaciónpubl¡cada en la red. publ icaciones diversas: gacetas of¡c¡ales, rev¡stas espec¡al¡zadas,
bolet¡nes estadíst¡cos otros
Princi les resultados de traba o

1. Información y documentació n rem¡tida correctamente cumpliendo plazos de
entrega.

uc.2. Introducir datos
les informáticos . 

y textos con rap¡dez y corrección en
Denominación

1(uno
Cr¡ter¡os de desempeño

2. Documentación transcrita y presentada con ausencia de errores, pulcritud y '.

ordenada. Información actualizada y obtenida en bases de datos.
3. Optimo aprovechamiento de equipos y recursos informáticos.
4. Informac¡ón codificada y de acceso restringido.
5. Cumplim¡ento de las normas internas y externas a la organ¡zación.
6. Aplicac¡ón de criterios de conf¡denc¡aridad, segur¡dad y iustodia de documentación e

información.

?* A U'
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uc0056 1 Nivel
Elementos de com c¡a
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CD.1.1, Los datos y textos a cop¡ar se graban con

EC.1. Grabar datos y textos con
rapidez y exactitud, siguiendo las
¡nstrucc¡ones recibidas,
respetando de forma rigurosa los
cr¡terios de seguridad y
conf¡dencialidad de la información,
y las normas ergonómicas.

EC.2, Comprobar la corrección de
los datos y textos grabados,
comparándolos con los originales,
resaltando los errores y
corrigiéndolos med¡ante la
utilización de reglas ortográf¡cas y
mecanográficas, respetando de
forma rigurosa los criterios de
seguridad y confidenc¡al¡dad de la
información, y los cr¡terios de
calidad de la organizac¡ón.

rapidez y velocidad, leyéndolos de forma
simultánea a la escr¡tura, para conseguir la
velocidad mínima exi ida la ntzaclon
CD.1.2. Los proced¡mientos y las técnicas
mecanográficas se cumplen con dom¡nio y precisión
durante la grabac¡ón, alcanzando el nivel mínimo de
pulsaciones por m¡nuto y el n¡vel de error máximo
establecidos por la organización, sobre todo tipo de
datos y textos, para cumpl¡r los objetivos

uestos rlao anrzacton.
CD.1,3. Los volcados de voz se graban ajustando
el med¡o de reproducc¡ón a la velocidad de
escritura, para alcanzar un alto grado de precisión
en la rabación de los datos
CD.1,4. Las tablas de datos se cop¡an siguiendo la
estructura de las or¡g¡nales,
proced¡m¡ento establecido por
¡nformát¡ca utilizada.
CD,1.5. Las acc¡ones rut¡narias identif¡cadas en el
teclado (teclas de funclón, combinación de teclas u
otras) se ejecutan con precis¡ón y rapidez,
siguiendo la estructura de las mismas, para ag¡l¡zar
la rabación o el tratamiento del texto
CD.1.6. Los d¡ferentes @racteres del terminal
informático se local¡zan con agilidad y prec¡sión,
m¡n¡m¡zando los errores cometidos, para no superar
el nivel mínimo exi ¡do rla nrzacron
CD.2,1, Los datos y textos grabados se veriflcan,
con ¡nmediatez y eficienc¡a, comparando carácter a
carácter y palabra a palabra, durante y/o con
posterioridad al proceso de grabación, a Fin de
detectar los errores cometidos.
CD.2.2. Los errores mecanográf¡cos detectados se
corrigen durante el desarrollo de la grabación,
cambiando, sobrescribiendo o suprim¡éndolos, a fin
de entregar al dest¡natar¡o un trabajo de cal¡dad

CD.2.3. Los errores se ¡dentif¡can en el cotej

conforme al
la aplicac¡ón

o
posterior sobre el documento o copia del mismo,
mediante el uso de s¡gnos de corrección, para
qarantizar la fiabilidad y calidad del proceso.

6.0
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Asunción, 7p desc he-t.¿de 2020

CD.2.4. Los signos
palabras al final
¡ntroduc¡endo o
oportunos, según

de puntuación y la división de

establecidas, para gdrantizar la correcta expresión
es escritoscom rensión de los mensa

CD.2.5. El uso correcto de abreviaturas y signos se
veriflca corr¡giendo los errores detectados segun
las reglas ortog ráficas establecidas, para garantizar
la com rension del texto.
CD.2.6, Los datos y textos conten¡dos en el
documento o archivo verif¡cado, se reg¡stran de
acuerdo con el procedim¡ento establec¡do para
ev¡tar que se transf¡era accidentalmente la
informac¡ón no verificada.

Contexto de a lcacron
Med¡os materiales
Redes locales. Equipos ¡nformáticos y ofimáticos programas y aplicaciones: sistemasoperativos, procesadores de texto, bases de datos, hojas de cá¡culo, ant¡virus, cortafuegos.Archivadores convencionales, fotocopiadoras, fax, soportes ¡nformáticos y convencionales.Manuales de rocedim¡ entos de tra o. ¡4anual o cr¡terios de cal¡dad de la nrzacton.Información
Directrices, manual de la organizac r0n normativa de la organización, plan de calidad de áorganizac¡ón, manuales operat¡vos, ma nuales de emisión de docu mentos u otros), del usode equipos y apli caciones informáticas, de equipos de of¡cina. Protección de datos, segur¡dadelectrónica laboral.
Pr¡nci les resultados de traba

Datos y textos grabados
los plazos previstos.

sin inexactitudes, limpios, organizados y presentados eñ

Documentación conectamente registrada.
Cump¡¡miento de las normas ¡nternas y externas a la organ¡zac¡ón.
Productiv¡dad y efic¡enc¡a.

de renglón se corrigen,
modif¡cando los que seanlas reglas ortográficas

UC.3 3. Arch
o electrónico.

ivar la documentación en soporte convencional

1 uno
peño

,Eo r'sf
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CD.l.1. El soporte de archivo se selecciona de acuerdoicon las instrucciones recib¡das, en función de la
frecuencia de consulta o utilización
CD.1.2. Los
digital, se a9
aplicando Ias
por la organización, con la finalidad de mantener el
archivo orqanizado y oDerat¡vo

documentos en soporte convencional o
rupan diferenciándolos por su contenido,
características de clasif¡cac¡ón establecidas

CD.1,3, Los documentos
de clasificación de la org

se ordenan aplicando el criterio
anización o el asignado por el

EC.2. Traspasar los
documentos arch¡vados
convenc¡onal o
electrón¡camente de acuerdJ
con las normas y plazos y las
¡nstrucciones recibidas,
eliminando los documentos
¡nútiles.

SU OT

CD.1.4. Los códigos se introduce n asignándose de forma
correlativa, según el orden establecido por el tipo de
documento o información, para mantener el archivo
o an¡zado.
CD.1.5. Los documentos e información se ¡ntroducen enel archivo, util¡zando con corrección los medios
d¡sponibles y apl¡cando los criterios establecidos, para
garantizar la conservación y el acceso de forma eficaz y
efic¡ente.

informac¡ón de naturaleza
de acuerdo con los

, con los lndicadores

CD,1.6. Los documentos e
conf¡dencial, se protegen
procedimientos establecidos
precisos.

CD.l.7. La informació
convencional o digital se
solicitudes reclbidas, si
respetando los procedimie

n archivada en soporte
entrega en respuesta a las

gu¡endo las ¡nstrucciones,
ntos internos y la normativa

ente.
CD.2,1. Los documentos e información obsoletos e
innecesar¡os se loca¡izan de forma prec¡sa en los arch¡vos
físicos, a través de los instrumen tos de búsqueda, para
garantizar la actualización deI archivo, para ser
tra sados a otros arch¡vos
CD,2.2. Los documentos e información obsoletos e
innecesarios se agrupan de acuerdo con el tipo de
información que contienen (conf¡dencial u otra), para
aplicar el método de destrucción adecuado asu
naturaleza.
CD.2.3. Los docu mentos e información obsoletos e
¡nnecesar¡os, en formato convenc¡onal o ¡nformático se
dan de baja, destruyéndolos con los equrpos

imientos conven¡entes de acuerdo con el ti

É
\>!'

de

RESOLUCIóN MTESS NO )71' I2O2O

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DEGRABACIóN Y TRATAMIENTO DE DATOS Y ELABORÁCION DE DOCUMENTOS,
99IIES-I9IDIENTE A LA -FAMTLTA pRoFEsroNAL DE ADMrNrsrRAcróN V
9^E:II9I.$?IgL D!L cArÁLoGo NAcToNAL DE pERFTLEs pRoFEsroNALES y
LOS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS

Asunción, 7o de .,rlr¿,, u.t de 2020.

EC.1. Arch¡var la
documentación, en soporte
convenc¡onal o digital,
¡ntroduciendo los códigos
precisos y respetando los
proced¡m¡entos de la
organtzacton y las
¡nstrucc¡ones rec¡bidas.
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Asunción, /o deú¿hQmb,e de 2020

información que con tienen y siguiendo las ¡nstrucc¡ones y
azos recibidos, para mantener operativo y actual¡zado

el archivo
CD,2.4. La destruccron de la información
documentación se ver¡f¡ca, siguiendo los procedimien tosestablecidos, a través de med¡os electrónicos o
convencionales
CD.2.5. Los documentos recog¡dos en archivos físicos oinformáticos se traspasan de los lugares de origen a losde destino, siguiendo las ¡nstrucc¡ones recib¡das y deacuerdo con la normat¡va vigente, para mantener elarchivo actualizado y la docu mentac¡ón accesible.

CD.3.1. Los contenidos de las baies de datos seorganizan clasificándolos conforme a las instrucc¡ones
recibidas, en función de la naturafez a de la información

ue se deba resentar
CD.3.2. Las bases de datos se consultan apl¡cando
criterios precisos, cumpliendo las instrucc iones rec¡b¡das,
teniendo en cuenta la naturaleza de la ¡nformación
solic¡tada ra obtener la información re uerida.
CD.3.3. Las copias de seguridad de Ias bases de datos
se realizan a través de lás herramientas dispon¡bles alfinalizar la ejecución de las operac¡ones, para garant¡zar
la conservac¡ón de los datos
CD.3.4. Los registros de las bases de datos se actual¡zan
eliminado los obso letos, aplicando con precisión lasaccrones oportun probando
prev¡amente Ia existencia de una copia de seguridad, para

rant¡zar Ia ¡ ridad de su conten¡do
CD.3.5. Las bases de datos se protegen a tra VCS de las
herramientas disponibles, observando los distintos
niveles de seguridad ofrecidos por la aplicac¡ón
¡nformática y los establec¡ dos por la normativa interna y
externa

Contexto de a Iicación
Medios materiales
Redes locales. Equi pos ¡nformáticos y ofimát¡cos, program.s y aplicac¡ones: sistemasoperativos, procesadores de texto bases de datos, software para escanear,cortafu Arch¡vadores con s informáticos convencionalesInformación

pl

EC.3. Actualizar lainformación archivadaut¡lizando aplicaciones
informáticas de bases de
datos u otras conforme a las
normas establecidas y las
¡nstrucc¡ones recibidas, para
mostrar y consultar la
información almacenada, v
fac¡litarla a quien la solicite. '

as en cascada, com

./z

f,L

vencionales so

//,§

A

ant¡v¡rus,

v

(€rs)
==o

lh$(en ']'

?J!'¡YrE'



IRAEAJO, EMPLEO
Y SEGURIOAD SOCIAL

r GOBIERNO
¡ NACIONAL

f^r^/p1
l"bi*,1"

RESOLUCIóN MTESS NO ,11,1,P I2O2O
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Asunción,,r: decebe,nbe de 2020.

Directrices, manuales de procedimiento de la organización -normativa de la organizacióncr¡terios de calidad de la organización, manuales operat ivos, de arch¡vo, de emisión dcomunicación y documentos u otros- , manuales de estilo, de uso de equipos y apl¡cacioneinformáticas, de equipos de oficina. Protecc¡ón de datos, seguridad y acceso electrón¡colaboral. Documentación propia de la empresa: informes, ofertas, presentaciones u otros

e
s

Y

Manuales de: procedimiento interno, manuales de estilo, uso de equ¡pos y aplicaciones¡nformáticas, de equipos de oficina. Copias u originales de documentos a d¡g¡talizar/arch¡varFormatos de di ¡talización de ¡n formación. Gtál OS u ra5 de usuario
Princi les resultados de traba o. Información disponib le de forma organizada y estructurada para faci litar su Irecuperación

Documentac¡ón e información corectamente registrada, archivada y proteg¡da
Transmisión óptima de la imagen de la empresa.
Información codificada y de acceso restr¡ngido.

UC,4. Efectuar operac¡ones auxi liares de reproducción dedocumentacion.
uc00s4 1 N¡vel 1(uno

Elementos de com ncra

EC.1. Ejecutar operac¡ones de
mantenimiento preventivo de
los equ¡pos y recursos dearchivo, detectando v
subsanando las incidencias igestionando su reparación,
de acuerdo con las
indicaciones de los manuales
e ¡nstrucc¡ones rec¡b¡das.

Criterios de desempeño
CD.1.1. Los equipos de reproducción I fotocop¡adoras,
escáneres, impresora s mult¡función, reproductores,
otras) se revisan periód rcamente, comprobando todos losindicadores utilizando los manuales de uso, para
identificar las ibles ¡ncidencias.
CD.1.2. Los equipos de reproduccióñ se rev¡san
sistemát¡camente , sust¡tuyendo los consum¡ bles
necesarios (pape tóner o cartuchos de tinta ohos) y
limpiando los crista les o lentes, en caso necesar¡o, para
mantenerlos en condiciones rat¡vas
CD.1.3. Los consumibles agotados se solicitan cotiempo suf¡ciente, a través de los procedimientos

n

t¡empos estableci dos, para garant¡zar el servicio de Ios
UI de re ucc¡on

CD.l.4, Los faltos de Ios equipos de reproducción seident¡fican siguiendo Ias instrucc¡ones recibidas en los
manuales de uso, a fin de subsanar los erores dé
funcionamiento o qestionar su repara cron
CD.1.5. Las deficEn c¡as en los recursos de archivo
arch¡vadores, carpeta s, separadores u otros- se detectana traVCS de la observación y el recuento físrco para

Denominación

responsable de su subsanació
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notif¡car la ¡nc¡dencia al
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CD.1.6. Los fa llos o incidencias en los equipos fuera del

EC.2. Obtener las copias
necesarias de los documentos
de trabajo en soporte
convencional o informático.
en la cantidad y calidad
requer¡dat ten¡endo en
cuenta las características y
naturaleza del propio
documento, en cumplim¡ento
de las instrucc¡ones recibidas.

EC.3. Reproducir en formato
dig¡tal los documentos
requer¡dos, garantizando la
máxima calidad de acuerdo
con los manuales e
instrucciones recibidas.

lím¡te de su responsab¡lidad,
organizaciones proveedoras
procedimiento establec¡do, para

se comunican a las
de acuerdo con el
su oportuna solución y

f^»yt
d,bfu"

a copiar (tamaño, ubicación, color, totografías u otros) se
identifican con precis¡ón, de acuerdo con las instrucciones
y los manuales de uso de las herramientas de reprografía,

]previamente a su copia, para garantizar la calidad de la

revtSton terior
CD.2,1, Los parámetros relacionados con la información

co a

co.2,2. Los med¡os de reprografía existentes
(fotocopiadoras, escáneres, grabadoras u otros) se
utilizan con precisión, de acuerdo con las instrucciones
recib¡das, los manuales de uso, para garant¡zar el
cumplimiento de los cr¡terios de impacto med¡oambiental

de se uridad revención de ri os laborales.
cD.2.3, Las cop¡as se facilitan en el formato

e instrucciones recibidas.

CD,3,1. Las dupl¡cidades de documentos se evitan
comprobando
escanearlos.

previamente su no existencia, para

cD.3.2. La estructura básica de carpetas contenedoras
de los archivos reproducidos, se identifica con precisión
para
recu

la correcta ubicación de los mismos y su posterior
Tacron

cD.3.3.
(color,
determin

Las característ¡cas del documento impreso
imágenes, fotografías) se ¡dentif¡can, para
ar el formato a escanear más preciso, de j

acuerdo con las instrucc¡ones recibidas.
cD.3.4, Et documento escaneado se nombra de acuerdo

(ampl¡aciones, reducciones, copias a dos caras, otro),
orden, número y plazo requeridos, y aplicando criterios
de sostenib¡lidad, a fin de dar respuesta a las solic¡tudes

con las normas de nomenclatura definidas, para
referenciarlo de acuerdo con los campos establec¡dos del
documento.
CD.3.5. El documento escaneado se guarda en la carpeta
correspond¡ente con precisión, de acuerdo con las
instrucc¡ones recib¡das o proced¡mientos establec¡dos,
asociándole, en su caso, otros documentos relacionados
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE
GRABACIÓN Y TRATAMIENTO DE DATOS Y ELABORACIóN DE DOCUMENTOST
CORRESPONDIENTE A LA FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACIóN Y
GESTIÓN (ADYG), DEL CATÁLOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES Y
LOS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS

ASunción, ,ro deschtrib€ de 2020

CD.3.6. La calidad de los documentos electrónicos
generados se verifica, comprobando su adecuación a la
de los documentos originales, completitud, legibilidad en
todas sus partes y pág¡nas ordenadas de forma
consecut¡va.
CD.3.7. Las ¡ncidencias detectadas en el proceso de
escaneado o en el documento electrónico producido, se
subsanan o comun ican al superior, para asegurar la

roducto final obten¡do.

fNABAJO, EI.!PLEO
Y SEGURIDAD SOCIAL
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EC.4. Realizar labores básicas
de encuadernado func¡onal
(grapado, encanutado,
otros), garantizando la
disposición correcta de las
páginas y el orden del
documento, utilizando los
formatos más adecuados,
cumpliendo las instrucciones
recibidas.

cal¡dad ma del
CD.4.1. Las operaciones y los ajustes de mantenimiento
de los equipos de encuadernación se realizan
periódicamente, siguiendo los protocolos para cada
componente del equipo, desechando los residuos
conforme a su naturaleza y normativa vigente, para su
adecuado func¡onamiento.
CD.4.2. Los materiales necesarjos se preparan
acuerdo con el tipo y tamaño del documento
encuadernar, o las instrucc¡ones rec¡b¡das, para
encuadernación.
CD.4,3. La documentación se organiza sigu¡endo las
instrucc¡ones recibidas, de acuerdo con los criterios
establecidos y la correcta utilización de los medios
d¡sponibles, para proporcionar la forma de documento
re uerida
CD,4,4, Las dimens¡ones de los soportes empleados en
la encuadernación, se mod¡fican de acuerdo con las
¡nstrucciones recibidas, empleando con precisión y
segur¡dad las herramientas dispon¡bles (cizallas u otras),
para adecuar las dimens¡ones del documento al formato

uerido
CD.4.5. Los materiales de las cubiertas de los
documentos a encuadernar, se escogen de acuerdo con
los manuales de uso las ¡nstrucc¡ones recib¡das.

de
a

la

CD,4,6. La documentación se encuaderna (encanutado,
grapado, espiralado, anillado u otras formas de
encuadernar básicas) en función de las característ¡cas del
documento de acuerdo con las instrucc¡ones rec¡bidas

y la orqanización
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16,16

CD.4.7. La cal¡dad del documento encuadernado se
comprueba mediante observac¡ón para garantizar el
cumplimiento de los cr¡terios de cal¡dad establec¡dos, por
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Asunción, lc der h?n,b ¿de 2020.

Contexto de a tcacton
Medlos mater¡ales
Redes locales. Equipos informát¡cos y of¡ máticos, programas y aplicac¡ones: s¡stemas
operat¡vos, procesadores de texto, bases de datos software para escanear, antivirus
cortafuegos. Equ¡pos de reprografía: fotocop¡adoras, escáneres, grabadoras, mult¡cop¡stas,
otros. Mesa de montaje. Mater¡ales y útiles de impresión, reproducc ión y encuadernación
funcional: cartu l¡na canutillos otros. Cizallas. Perforadoras
Información
Directrices, manuales de procedim¡ ento de la organización -normat¡va de la organización,
criterios de calidad de la organización, manuales operativos, de archivo, de emisión de
comuntcacton y documentos u otros, manuales de estilo, de uso de equipos y aplicaciones
informát¡cas, de equipos de oficina. l"lanuales de: procedim¡ento ¡nterno, manuales de estilo
uso de equipos y aplicaciones ¡nformá ticas, de equipos de oficina. Documentos reproducir
Formatos de re ucción. Catál OS uías de usuario.
Princi les resultados de traba o

Fotocopias, grabado de ¡nformaiónend ist¡ntos soportes, documentos escaneadoi
de modo completo, con cal¡dad de ¡magen no inferior al documento or¡g¡na I

Documentos encuadernados encanutado, grapado, espiralado, anillado u otros-.

FICHA TÉCNICA DEL DOCUMENTO
Act¡v¡dad conjunta entre el tvr¡n¡ster¡o de Educac¡ón y cultura y et rvr¡n¡ster¡o de Trabajq Enpleoy segur¡dad soc¡al a través de la coordinac¡ón Interm¡n¡ster¡al para la construcción ía'a,tJojo
Nac¡onal de Perfrles profes¡onales.

Toda la ¡nformac¡ón sum¡n¡strada en er presente documento podrá ser ut¡lizada menc¡onando la
fuente.

Autoridades Min¡ster¡ales

Eduardo Petta Sanmartín, M¡nistro de
Educación y Ciencias
Robert Cano Paredes, V¡ceministro de
Educación Básica.
Ramona Celeste Mancuello, V¡cem¡nistra de
Educación Superior y Ciencias
¡4odesto Napoleón Segovia Boltes,
Coordinador General M¡nister¡o de Educación y
Ciencias - Un¡dad Técn¡ca Intermin¡ster¡al -
Consejo Nac¡onal de Educación y Trabajo.
Tania Quintana de Giangiácomo,
Coordinadora Adjunta Min¡ster¡o de Educac¡ón

Carla Bac¡galupo planás, Ministra de
Trabajo, Empleo y Segur¡dad Social.
Luis Orué, Vicemin¡stro de Trabajo
Daniel Sánchez, V¡ceministro de Empleo y
Seguridad Social
David Alejandro Cano euiñones,
Coordinador General lvlinister¡o de Trabajo,
Empleo y Segur¡dad Social - Unidad Tecn¡ca
Interm¡n¡sterial - Consejo Nacional de
Educación y Trabajo.
Alfredo Javier Mongelos, Secretario
Técnico, Sistema Nacional de Formación y
Capacitación Laboral.
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y Ciencias - Unidad Técnica Interm¡nisterial _
Consejo Nacional de Educación y Trabajo.
Lizzie Raquel lvliranda de Seal, Diiectora
General de Educación permanente para
Personas Jóvenes y Adultas.
Gricelda Fleitas de Duarte, D¡rectora de
Educación profesional para personas Jóvenes
y Adultas.
Teresa Dejesús Oviedo González, Directora
General de Desarrollo Educativo.
Silveria Laguard¡a Viñales, Directora de
Currículum
Griselda Beatriz Lozantos lv.lart¡nez, Directora
de Or¡entac¡ón Educativa.
l'4arcelo Adrián Duprat Díaz, Director General
de Asesoría Jurídica
Ceferino Ruíz Olivella, Director General de
Tercer Ciclo de la Educac¡ón Escolar Básica y
la Educac¡ón ¡4edia.
Dora D¡gna González Ayala, Directora de
Gest¡ón Pedagógica del Bachillerato Técnico y
Formación profesional Med¡a.
Norma López Rolandi, Dirección General de
Universidades. Institutos Superiores e
Institutos Técnicos Superiores.
Angel Adrián Ayala, D¡rección de Institutos
lecnicos Super¡ores.

Asunción,,¡o deeete^ta¿" 262g.

Addis Mefo de Mac¡el, D¡rectora General
Servic¡o Nacional de promoc¡ón profesional.

Grupo de trabajo de ident¡ficación de perf¡res profesionares - Famiria profesionar:Admin¡strac¡ón y Gestión

ffTj:#:T[:"t: operaciones de srabación y tratam¡ento de datos y etaboración
N¡vel de cualificacíón; 1(uno) - Código del perf¡l: ADYGOO2S 1

Integrantes del Grupo de Trabajo
Zunilda Rocío Leguizamón Ledesma. Dirección Generar de Educación permanente, Fabiolvlontañez, D¡rección cenerar de tnformática, crr¡"i ó"r.rá.)ó¡i1..¡¿, de ra Fam¡riaProfesional de ADYG- SNpp

As¡ste¡c¡a Técnica del programa EUROsoc¡AL II
Pauta Grecret y Dolores Ortega ñ,..q
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Asunción, r- del^ h¿,¡b¿.de 2020

Expertos Ocupacionales consultados
Marlene B. Ramírez - Asociación paraguaya de secretarias, Mirtha caballero - Asociación
Paraguay de secretarias, María BeEabeth cáceres - Asoc¡ac¡ón paraguay de secretarias,
Dion¡c¡o Ricardo, Consultor independiente.

Revisión Metodológ¡ca
violeta Laconich, unidad recn¡ca Intermin¡sterial, Zunilda RocÍo Legu¡zamón, Dirección General
de Educación Permanente.

Apoyo Técnico
Adriana Careaga Aranda, Unidad Técn¡ca Intermin¡sterial.

Integranris del Equipo Normativo
sant¡ago Alvarez - unidad récnica Interm¡n¡sterial, Edgar valenzuela - Unidad récnica
Intermin¡ster¡al, lvlartha cárdenas - servicio Nac¡onal de promoción profesional, Rosana soloaga
- M¡nister¡o de Trabajo, Empreo y seguridad social, Blas Antonio Karajallo - Dirección General áe
Asesoría Jurídica, L¡zza Fanny Rivas - D¡rección General de Educac¡ón N4edia.

Sugerenc¡as del Equipo Normat¡vo: sjn observaciones para su implementación.

El perfil profesionar fue varidado por er sector product¡vo en Reun¡ón de Mesa
sector¡al desarrorrada en fecha 19 de dic¡embre de 2017, conforme ar Acta No 06 de
Val¡dación correspondiente.

Part¡c¡pantes de la Mesa Sector¡al:
Mirtha caballero y Marrene B. Ramírez - Asociación paraguaya de secretarias, Lourdes Verón -Programa NEoPy, Dion¡c¡o Ricardo - consurtor Externo, zunirda Rocío Leguizamón - orrección
General de Educación permanente, Ingrid Roy - Dirección General de Educación permanente,
Gustavo Alcaraz - sistema Nacional de Formac¡ón y Gpacitación Laboral, fvlario patiño - sistemá
Nacional de Formación y capacitac¡ón Laboral, Gladys Med¡na - servicio Nacional de promoción
Profesional, María crist¡na corvalán - servic¡o Nacionalde promoción profes¡onal, Fab¡o Montañez
- D¡rección de Informática.
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE
GRABAcTóN y TRATAMTENTo DE DATos y ELABoRAcTón oe oocu¡¡rñios,
CoRRESpoNDTENTE A LA FAMTLTA pRoFEsroNAL DE ADMrNIsrnec¡ó¡¡ v
ees¡¡óH (ADyc), ort cerÁloco NAcToNAL DE eERFTLEs pRoFEsroNALEs y
LOS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS

Asunción, /o de l?ht,nb € de 2020.

ANEXO II

MóDULos FoRMATrvos
FAMILIA PROFESIONAL: ADMINISTRACIóI Y CEST¡óU
PERFIL PROFESIONAL: OPERACIONES DE CN,qE¡C¡ó¡¡ Y TRATAMIENTO DE DATOS
Y ELABORACIóN DE DOCUMENTOS
NML DE CUlt¡r¡CACIónr I (uno)

UNIDADES DE COMPETENCIA

UNIDADES DE COMPETENCIA Código Un¡dad de
Competenc¡a

1. Realizar actividades de tratamiento de datos y elaborac¡ón de
textos uc0055 1

2, Introducir datos y te*os con rapidez y corrección en term¡nales
informát¡cos

3, Archivar la documentación en soporte convenc¡onal o
electrónico

uc0054 1

MODULOS FORMATIVOS Código del Módulo
Formativo

. Tratamiento de datos y elaboración de textos 120 MF0041 1

. Introduc¡endo datos y textos 90 MF0042 1

80 MF0043 1

Operaciones auxiliares de reproducción de
documentación

uc0053 1

MF0044 170

M DULO 1: Tratamiento de datos y elaboración de textos

Duración: 120 horas
asociada: Realizar act¡v¡dades de tratamiento de datos y elaboración de textos

Objet¡vo General i Realizar act¡v¡dades de tratam¡ento de datos y elaboración de textos

\

t'l

uar operaciones auxiliares de reproducción de4 Efect

documentación

Carga
Horaria

Maneras de archivar documentos

20

TRA

Cód¡go: MF0041_1

uc0056 1
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE
GRABACIÓN Y TRATAMIENTO DE DATOS Y ELABORACIóN DE DOCUMENTOS,
CORRESPONDIENTE A LA FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACIóN ú
GESTIÓN (ADYG), DEL cATÁLoGo NAcIoNAL DE PER.FILEs PRoFEsIoNALESY
LOS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS

Asunción, ilo despltirb¿ de 2020.

Resultados de aprend¡zaje y cr¡terios de evaluación
R4.1, Tratar documentos a partir de originales o borradores, ut¡l¡zando
apl¡cac¡ones ¡nformáticas de procesador de textos o presentac¡ones, a fin de
ajustar los formatos de forma rigurosa, de acuerdo con las instrucc¡ones
recibidas las normas de ¡ma nco rat¡va.
C8.1.1 Crea el documento a transcribir, nombrándolo de forma fácilmente identif¡cable y

clasif¡cable, a partir de plantillas, con el formato y en el lugar requerido (terminal del usuario,

red u otros).
CE.1.2 Establece los formatos de las pág¡nas, defin¡endo los márgenes, dimensiones y

or¡entac¡ón, encabezados y pies de página, encolumnados, bordes, sombreados u otros,
para ajustarse a los or¡ginales.

CE.1.3 Def¡ne el tipo, tamaño y color de la letra, espacios entre caracteres, estilo, efectos I

especiales u otros, selecc¡onándolos de las herram¡entas de la aplicación.

CE.1,4 Define la alineación, sangría, numeración, viñetas, interlineados, tabulac¡ones,

bordes, sombreados u otras características de los párrafos selecc¡onándolos de las .

herram¡entas de la aplicación.

CE,1,5 inserta las ilustraciones de los documentos (imágenes, dibujos, cuadros ae terto, 
I

gráficos, expresiones matemáticas, diagramas u otros) en el lugar determinado, siguiendo
las normas de imagen corporat¡va.
CE,1,6 Comprueba la corrección de los documentos a través de las herramientas
informáticas d¡spon¡bles, modif¡cándo¡os, en su caso, de acuerdo con el procedimiento

establec¡do.

CE.1,7 Imprime los documentos s¡guiendo los protocolos de las impresoras instaladas.

RA.z. Elaborar tablas y gráficos según la documentac¡ón aportada, utilizando
apl¡cac¡ones informáticas de hoja de cálculo u otras, con el fin de obtener los
resultados es dos en base a las instrucciones recibidas.
CE. 2.1 Crea las hojas de cálculo, nombrándolas de forma fác¡lmente ident¡ficable y

clasificable, y guardándolas en el formato adecuado a la información aportada y en el lugar
(terminal del usuario, red u otros) requerido.

CE. 2.2 Apl¡ca los formatos de caracteres, celdas y rangos, así como los tipos de datos
(texto, numér¡co, fecha, hora, u otros) en la presentación de los datos, selecc¡onándolas

entre las herram¡entas de la aplicación.

CE.2.3 Aplica las fórmulas y funciones básicas empleadas en las hojas de cálculo con

precisión.

CE. 2.4 Inserta los gráficos estándar obtenidos, en su caso, con el formato, color y títulol
representativo, ut¡lizando los rangos de datos prec¡sos.

CE, 2.5 Organiza los datos ¡ntegrados en las hojas de cálculo filtrándolos con las

herramíentas informáticas adecuadas.
,a.7.ri
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE
GRABAcIÓN Y TRATAMIENTo DE DATos Y ELABoRACIÓN DE DocUMENTos,
CORRESPoNDIENTE A LA FAMILIA PRoFESIoNAL DE ADMINISTRAcIÓN Y
GEsrróN (ADvG), oet cerÁloco NAcToNAL DE pERFTLEs pRoFEsroNALEs y
LOS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS
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Asunción, )o de oebenb¿ de 2o2o

lsi

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluación
CE. 2.6 Crea las contraseñas y controles de acceso precisos en las celdas, hojas y li

guiendo los cr¡ter¡os e instrucciones establecidos por la organización
R4.3. Obtener los documentos de trabajo a través de las utilidades ¡nformáticas
disponibles, para transm¡t¡rlos a destinatarios internos con eficacia en el
formato, cantidad y calidad requeridos, siguiendo las instrucc¡ones rec¡b¡das y
respetando las normas de protección med¡oamb¡ental,
CE.3.1 Prepara los documentos y conten¡dos a impr¡m¡r, estableciendo el área y las opciones '

de impresión (número de páginas, orden de impresión, páginas por hoja, otras) a través de
las ut¡l¡dades adecuadas de acuerdo con las instrucciones recibidas.
CE. 3.2 Imprime los contenidos y la documentación ut¡lizando los elementos de impresión
o equipos of¡mát¡cos disponibles, de acuerdo con las ¡nstrucc¡ones recibidas y los manuales
de los equipos.

CE. 3.3 Facil¡ta los documentos requer¡dos en el formato (ampl¡aciones, reducc¡ones, otros),
número, plazo y procedimiento estab¡ec¡dos.
CE, 3.4 Realiza el manten¡miento establecido y los ajustes pertinentes para un adecuado
funcionam¡ento de los equipos de impresión per¡ódicamente sigu¡endo Ios protocolos parai
cada componente del equ¡po.

CE.3,5 Util¡za las utilidades de mensajería informática ¡nterna dispon¡bles de acuerdo con
sus manuales de uso.

Contenidos format¡vos

La aplicación de tratamiento de textos (Entrada y sal¡da del programa,
Descripción de la pantalla. (Interface), Ventana de documento, Barras de
herramientas principales, Archivos de la aplicación, Operaciones con archivos,
Creación de un nuevo documento, Apertura de un documento ya ex¡stente,
Guardado de los cambios realizados en un documento, Duplicación un documento
con guardar como, Cierre de un documento, Desplazam¡ento del cursor,
introducción, selección y operaciones con el texto, etc.

Configuración, visualización e impresión de documentos en diferentes i

soportes. (Conf¡gurac¡ón de página, Visuallzación del documento, Encabezados y
p¡es de pág¡na, Impresión de documentos, Creación de sobres y etiquetas '

indivlduales)
Utilización de las diferentes pos¡b¡l¡dades para mejorar el aspecto del
texto. (Fuente, Párrafo, Bordes y sombreados, Listas numeradas y l¡stas con

viñetas, Tabulaciones, Inserción de columnas periodísticas, Corrección de textos con

las herra .Dleltas de ortografía y gramática)
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE
GRABACIóN Y TRATAMIENTO DE DATOS Y ELAEORACIÓN DE DOCUMENTOS,
CORRESPONDIENTE A LA FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y
GESTIÓN (ADYG), DEL CATÁLOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES Y
LOS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS

Asunción, 6 deahtnl",e.de 2020

Creación de tablas sencillas, uso y manejo. (Inserción o creación, Edición,
Desplazamientos, Selección de celdas, f¡las, columnas, tabla, Mod¡f¡cando el tamaño
de filas y columnas, Inserción o creación de ¡lustraciones en documentos (imágenes,
dibujos, cuadros de texto, gráficos, expres¡ones matemáticas, diagramas u otros).
La imagen corporativa de una empresa, (Concepto, Importanc¡a, Fuentes, 

i

Respeto por las normas de estilo de la organización).

RA.2, Elaborar tablas y gráficos según la documentac¡ón aportada, utilizando
aplicac¡ones informáticas de hoja de cálculo u otras, con el f¡n de obtener los
resultados esperados en base a las ¡nstrucc¡ones recibidas.

Tratamiento básico de datos y la aplicación de hoja de élculo, (Entrada y
salida, Descripción de la pantalla (lnterface), Ayuda de la apl¡cac¡ón, Opciones de
v¡sualización (zoom, v¡stas, ¡nmov¡lizacjón de zonas de la hoja de cálculo),
Desplazam¡entos, Introducción de datos, Almacenam¡ento y recuperación de un
libro).
Edición y modificación de datos, (Selecc¡ón de: Rangos, Columnas, Filas, Hojas;
lYodificación de datos, lvlodificación de la apariencia, Autoformatos o est¡los
predef¡n¡dos, Cop¡ado o reub¡cación, Operaciones con rangos.
Fórmulas y funciones básicas. (Operadores y prior¡dad, Escritura de fórmulas .

bás¡cas, Copia de fórmulas, Referencias relativas, absolutas y mixtas, Funciones
matemáticas elementales predefinidas en la aplicación de hoja de cálculo, Reglas
para utilizar las funciones predefin¡das, Utilizac¡ón de las funciones elementales más
usuales, Uso del asistente para funciones).
Inserción de gráf¡cos elementales. (Elementos básicos pr¡ncipales, Creac¡ón y
digital¡zación de gráficos, tvlodificación, Borrado).

Impresión, ordenación, f¡ltrado y protección básica de hojas y libros. (Áreas
de impresión, Especificaciones de impresión, Configuración de pá9¡na, Vista
prel¡minar, Formas de impresión, Configuración de impresora, Ordenación de lista de
datos, por uno o varios campos, Uso de F¡ltros, Protección de una hoja de cálculo y
Protección de un l¡bro).
Manten¡miento básico de equipos de impresión. (lv'lanejo de papelería, Control
de consumibles, Calendarizac¡ón de mantenim¡ento técn¡co general, Soluc¡ón de
problemas de impresión).
Transmisión interna personal de documentac¡ón. (Entrega de la

documentación: Normas, Destinatario, Plazos, Procedim¡entos, Formatos de entrega
establec¡dos)
Transmisión ¡nterna ¡nformatizada de documentos. ( Funcionamiento, Tipos:
Correo electrónico y red local; Gestores de correo electrón¡co, lntranet.

Materiales Auxiliares
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Normativa referente a: derechos de autor, prevención riesgos laborales,
de datos, seguridad electrónica, admin¡stración electrón¡ca.
Manuales de: estilo, procedimiento interno, uso de equipos informáticos

protección

, máquinas
de of¡cina y aplicac¡ones informáticas.

. Información publicada en la red.

. Publicaciones diversas: gacetas oficiales, rev¡stas espec¡alizadas, bolet¡nes
estadísticos, otros.

Requis¡tos mínimos de los part¡c¡pantes.
Educación Escolar Básica (segundo ciclo concluido)
Educación Escolar Bil¡ngüe de
preferentemente)

15 años

Jóvenes y Adultos (tercer ciclo concluido

Perf¡l del profes¡onal formador.
lvl EC - Para ejercer la profesión docente se requiere como mínimo título habil¡tante para
el n¡vel/disciplina con formación pedagóg¡ca.

l"lTESS- Cert¡f¡cado o especial¡zac¡ón en el área con formac¡ón metodológ¡ca.
Curso de especialización en el área.
Experiencia laboral de 2 años.

Requisitos básicos de ¡nfraestructura, espac¡o y equ¡pam¡ento.
Espacios
- Aula Laboratorio de Informát¡ca.

Equipamientos,
1. PCs instalados en red.

2. Impresoras en red.

3. Estación de trabajo con impresora, fotocop¡adora, fax y scanner
4. Mesas de ordenador y sillas.

Código: MF0042_1
M DULO 2: Introduciendo datos y textos

Nivel: 1 (uno)
UC asoc¡ada: Introducir datos y textos con rap¡dez y corrección en terminales
informáticos.

Objetivo General: Introducir datos y textos con rapidez y correcc¡ón en terminales
¡nformát¡cos.
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RESOLUCIóN MTESS No/¡1p /2020

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE
GRABAcTóN y rRArAMrENro DE DAros y ELABoRAcTóñ ór óócur.liñioJ
CORRESPONDIENTE A LA FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACIóN i
GESTIÓN (ADYG), DEL cATÁLoGo NACIoNAL DE PERiILEs PRoFEsIoNALEs Y
LOS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS

Asunción, ¡o ¿s.ll',t,rl',t de 2020.

Duración: 90 horas
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RESOLUCION MTESS NO IilN I2O2O

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE
cnasac¡óH y TRATAMTENTo DE DATos y eLagoRAc¡óN DE DocuMENTos,
coRRESpoNDTENTE A LA FAMTLTA pRoFESToNAL DE ADMINrsrnac¡ór,¡ v
eesr¡ó¡t (ADyG), oel carÁloeo NAcToNAL DE pERFTLEs pRoFEsIoNALEs y
LOS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluación
RA.1, Grabar datos y textos con rapidez y exactitud, sigu¡endo las instrucciones
recibidas, respetando de forma rigurosa los criterios de segur¡dad y
confidencialidad de la información, y las normas erqonómicas.
CE. 1.1 Graba los datos y textos a cop¡ar con rap¡dez y velocidad, leyéndolos de forma
simultánea a la escritura.
CE,1,2 Cumple los procedimientos y las técn¡cas mecanográficas con dominio y precisión

durante la grabación, alcanzando el n¡vel mínimo de pulsaciones pDr minuto y el nivel de
error máximo establec¡dos por la organización, sobre todo tipo de datos y textos.
CE, 1.3 Graba los volcados de voz ajustando el med¡o de reproducción a la veloc¡dad de
escritura, para alcanzar un alto grado de precisión en la grabaclón de los datos.
CE.1.4 Copia las tablas de datos s¡guiendo la estructura de las orig¡nales, conforme al
procedimiento establecido por la aplicación ¡nformática ut¡l¡zada.

CE. 1,5 Ejecuta las acciones rutinarias ident¡f¡cadas en el teclado (teclas de función,
combinac¡ón de teclas u otras) con precisión y rap¡dez, s¡guiendo la estructura de las

m¡smas.

CE. 1,6 Localiza los diferentes caracteres del terminal informático con agilidad y precisión,

m¡n¡m¡zando los errores cometidos.

RA.2. Comprobar la corrección de los datos y textos grabados, comparándolos
con los or¡ginales, resaltando los errores y corrig¡éndolos med¡ante la utilización
de reglas ortográficas y mecanográficas, respetando de forma rigurosa los
cr¡terios de seguridad y conf¡dencial¡dad de la información, y los criterios de
calidad de la organ¡zación.
CE. 2.1 Verifica los datos y textos grabados, con inmed¡atez y eficiencia, comparando
carácter a carácter y palabra a palabra, durante y/o con posterioridad al proceso de 

,

grabación.
CE. 2.2 Corrige ¡os errores mecanográficos detectados durante el desarrollo de la grabac¡ón,

cambiando, sobrescribiendo o suprim¡éndolos.
CE. 2.3 Identifica los errores en el cotejo poster¡or sobre el documento o copia del mismo,
mediante el uso de signos de corrección.
CE, 2,4 Corrige los signos de puntuación y la división de palabras al final de renglón,
¡ntroduc¡endo o modificando los que sean oportunos, según las reglas ortográficas
establecidas,
CE. 2,5 Verif¡ca el uso correcto de abrev¡aturas y signos, corrigiendo los errores detectados
según las reglas ortográficas establec¡das.
CE, 2,6 Registra los datos y textos contenidos en el documento o archivo verificado, de
acuerdo con el procedim¡ento establecido.
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RESOLUCIóN MTESS No i¡i "p IZO2O

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE
GRABACIóN Y TRATAMIENTO DE DATOS Y ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS,
CORRESPONDIENTE A LA FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y
GESTIóN (ADYG), DEL CATÁLOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES Y
LOS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS

Asunción, ro de. 
'e 

h6r4¡" 2OrO.

Contenidos format¡vos

5. Introducción de datos (Métodos de ¡ntroducc¡ón de datos y sus técn¡cas: Registro
en audio, Mecanografía, Reconoc¡miento ópt¡co de caracteres; Requerim¡entos de la
introducción de datos)

6. Introducción a la mecanografia. (Partes del teclado, funciones, tipos de
teclados, Posición de las manos en el teclado, Ergonomía y postura correcta: el
cuerpo, los dedos, el antebrazo, los codos y la cabeza, Nombre de los dedos, teclado
medio, mano ¡zquierda y derecha, Uso del espaciador, etc)

7. Volcado de voz (Formatos de audio para grabación de voz, Técnicas de
desgrabación; manual y automática (reconocimiento digital de voz), Estimación de
tiempo y Control de precisión y exactitud)

8. Cop¡as de formatos especiales y precauciones para cada caso: (Tablas de
datos uemas Listados enc¡a

9. Introducc¡ón a la verificación y corrección de la entrada de datos.
(Importanc¡a de la correcc¡ón y Peligros de una información con errores)

lO,Distintos tipos de errores (Errores de transcripción y mecanografía, Errores de
ortografía básica, Errores de ortotipografí,a, Errores de s¡ntaxis y gramática.
Concordancias género/número y otros errores comunes¡ Errores de estilo generales
y especiales)

ll.Estrateg¡as para la revisión de errores (Estrategias de vistazo para revisión
macro, Estrategias de revisión m¡nuciosa para rev¡sión de pasajes selectos, Sistemas
de marcaje de errores)

l2.Control de cambios, verificación de versiones y confidencialidad
(Estrategias para asegurar la integridad de la información, Preservación de
confidenc¡al¡dad: permisos, contraseñas, almacenamiento físico, Proced¡miento de
resistencia a fallos

Materiales Auxiliares
13. Directrices, manual de la organización (normat¡va de la organ¡zación, plan de calidad

de la organización.

14. I\4anuales operat¡vos,

15. Manuales de emisión de documentos u otros), del uso de equ¡pos y apl¡cac¡ones

¡nformáticas, de equipos de oficina.

16. Protección de datos, seguridad electrón¡ca y laboral.

Actitudes del módulo:
l. Exact¡tud y prec¡sión en la representac¡ón de sus tareas asignadas.

2. Valoración del orden y limpieza en el lugar de trabajo.

3. Creatividad e innovación en las soluc¡ones constructivas.

4. Interés, cur¡osidad y seguridad en la gestión de la documentación tecn¡ca.
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE
GRABACTóN y TRATAMTENTo DE DATos v rlagonec¡óN DE DocuMENTos,
CORRESPONDIENTE A LA FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTNAC¡ó¡¡ Y
GESTIóN (ADYG), DEL CATÁLOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES Y
LOS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS

nesotuc¡óru MTEss No )11,t' l2o2o

Asunción,7o de:,e hc.nbe 6s 2929.

Requ¡s¡tos mínimos de los participantes.
- Educación Escolar Básica (segundo ciclo concluido)
- Educación Escolar B¡lingüe de Jóvenes y Adultos (tercer ciclo conclu¡do

preferentemente)
- 15 años

Perf¡l del profesional formador,
MEC - Para ejercer la profes¡ón docente se requiere como mínimo título habil¡tante
para el n¡vel/d¡sciplina con formación pedaqógica.

MTESS- Certificado o especialización en el área con formación metodológica.
Curso de especialización en el área.
Experiencia laboral de 2 años.

Requisitos básicos de infraestructura, espacio y equ¡pamiento.
Espac¡os

- Aula Laboratorio de Informática.
Equipamientos,

17. PCs instalados en red.

18. Impresoras en red.

19. Estación de trabajo con ¡mpresora, fotocopiadora, fax y scanner.
20. Ivlesas de ordenador y sillas.

Resultados de aprendizaje y criter¡os de evaluación
RA.1. Arch¡var la documentación, en soporte convencional o d¡g¡tal,
introduc¡endo los códigos prec¡sos y respetando los procedim¡entos de la

ntzac¡on las instrucciones rec¡bidas.
CE.1.1 Selecciona el soporte de archivo de acuerdo con las ¡nstrucciones recibidas, en
función de la frecuenc¡a de consulta o util¡zac¡ón.

CE.1.2 Agrupa los documentos en soporte convencional o d¡gital, diferenciándolos por su

conten¡do, apl¡cando Ias características de clasificación estab¡ecidas por la organ¡zac¡ón.
CE.1.3 Ordena los documentos aplicando el criter¡o de clasificación de la organización o el

as¡gnado por el super¡or.

CE.1.4 Introduce los códigos asignándose de forma correlativa, según el orden establec¡do
por el tipo de documento o información.

CE.1.5 Introduce los documentos e información en el arch¡vo, ut¡lizando con corrección los

medios d¡sponibles y aplic¿ndo los cr¡terios establec¡dos.

CE.1.6 Protege los documentos e información de naturaleza conf¡denc¡al, de acuerdo con

los procedimientos estab¡ecidos, con los ind¡cadores precisos.

CE.1.7-ffirela la ¡nformac¡ón archivada en soporte convencional o digital en respuesta a
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RESOLUCIÓN MTESS NO,,I¿ 1:'- /2020

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE
cRABAcróN y rRArAMrENro DE DAros y ELABoRAcTéñ ói óótuui¡¡ioJ
CoRRESpoNDTENTE A LA FAMTLTA pRoFEsroNAL DE ADurNrsrnecIón úcrsr¡ón (ADvG), oet cerÁloco NAcToNAL oe prni¡us pRoFEsroNALEs y
LOS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS

Asunción, ¡ dei¿bcflb¿¡e 2020

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluación
las sol¡citudes rec¡b¡das, sigu¡endo las ¡nstrucciones, respetando los proced imientos ¡nternos
y la normativa vigente.
R4.2, Traspasar los documentos archivados convencional o electrón¡camente de

CE.2.1 Localiza los documentos e información obsoleta e ¡nnecesaria de forma precisa en

acuerdo con las normas y plazos y las instrucciones recibidas, eliminando los
documentos inút¡les.

.,1

los archivos físicos, a través de los ¡nstrumentos de búsqueda.
cE.2'2 Agrupa los documentos e información obsoletos e ¡nnecesar¡os de acuerdo con el
tipo de informac¡ón que contienen (confidencial u otra).
CE,2,3 Da de baja a los documentos e información obsoleta e innecesaria, en formato
convenc¡onal o informát¡co, destruyéndolos con los equipos o proced¡mientos conven¡entes,
de acuerdo con el tipo de información que contienen y sigu¡endo las ¡nstrucciones y plazos
recibidos.

CE.2.4 Verifica la destrucc¡ón de la información y documentac¡ón, siguiendo los
procedimientos establecidos, a través de medios electrónicos o convencionales.
CE.2.5 Traspasa los documentos recogidos en archivos físicos o ¡nformát¡cos de los lugares
de origen a los de dest¡no, s¡guiendo las ¡nstrucciones recib¡das y de acuerdo con la

i normat¡va v¡gente

RA,3. Actual¡zar la información arch¡vada utilizando aplicaciones ¡nformáticas d"'
bases de datos u otras conforme a las normas establec¡das y las ¡nstrucciones
recibidas, para mostrar y consultar la información almacenada, y facil¡tarfa a
qu¡en la sol¡cite.
CE.3.1 Organiza los conten¡dos de las bases de datos clas¡ficándolos conforme a las
instrucciones recibidas, en función de la naturaleza de la información que se deba presentar.
CE.3.2 Consulta las bases de datos aplicando cr¡ter¡os precisos, cumpliendo las instrucciones
recibidas, teniendo en cuenta la naturaleza de la información sol¡c¡tada.
CE.3,3 Realiza las copias de segur¡dad de las bases de datos, a través de las herramientas
disponibles al ñnalizar la ejecución de las operaciones.
CE.3.4 Actual¡za los registros de las bases de datos eliminado los obsoletos, aplicando con
precisión las acciones oportunas en cascada, comprobando previamente la ex¡stencia de una
cop¡a de seguridad.
CE,3,5 Protege las bases de datos a través de las herram¡entas disponibles, observando los

dist¡ntos niveles de seguridad ofrecidos por la aplicación informática y los establecidos por

la normativa interna y externa.
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE
cnqsac¡óN y TRATAMTENTo DE DATos v ruaouctóH oe oocu¡¡eñros,
CoRRESpoNDTENTE A LA FAMTLTA pRoFESIoNAL DE ADMrNrsrnacrón v
etsr¡ón (ADvG), orl cerÁloco NAcToNAL DE eERFTLEs pRoFEsIoNALEs y
LOS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS

Asunción,p de ?${r¡b¿ de 2020

Contenidos formativos

2l,Archivo de documentos (Concepto, Principios generales, Soportes, Acceso,
D¡ferencias entre archivo y regisho)

22,Pr¡nc¡p¡os de administración de un documento (Concepto de documento,
Elementos esenc¡ales, T¡pos de documentos y soportes; formatos)

23. Organización de documentos por soporte (Físico y D¡gital)
24.Criterios de selección de soporte
25.Organización de archivos (Principios bás¡cos: unldad, racionalidad, ef¡c¡encia,

Niveles)
26. S¡stemas de clasificación: alfabético, numér¡co, otros,
27.Técnica de archivado de documentos
28.Técnica de recuperación de documentos de archivo.
29. Medidas de uridad rotección de confidencialidad

italización co a física It4edidas de uridad conf¡dencia¡idad

30.Procesos de mantenim¡ento de archivo: (Baja y Traspaso)
31. Baja de documentos (Localización por ¡nstrumentos de búsqueda, Selección,

Destrucción segura de documento: concepto y técnicas, Verificación)
32.Traspaso de documentos y archivos (Traspaso espac¡al, Traspaso de formato:

d

33. Bases de datos: (Conceptos básicos y Tipos)
34,Elementos (Registro, Campo y Tipos de datos).
35. Operac¡ones (Carga de datos y clasificación, Consulta y generación de informes,

Manten¡miento)
36. Medidas de seguridad y protecc¡ón de datos: (Polít¡ca de acceso, Niveles de

acceso, Resquardo y orotección de datos

Materiales Auxil¡ares
37. Directrices, manuales de procedimiento de la organización

38. Normativa de la organización, cr¡terios de calidad de la organización,
39. Manuales operat¡vos, de archivo, de em¡sión de comunicac¡ón y documentos u otros-,
40. Manuales de estilo, de uso de equipos y aplicaciones informáticas, de equ¡pos de

oñcina.

41. Protección de datos, seguridad y acceso electrónico y laboral.
42. Documentac¡ón propia de la empresa: informes, ofertas, presentaciones, u otros.
43. Manuales de: procedimiento interno,
44. ¡4anuales de estilo, uso de equ¡pos y aplicaciones informáticas, de equ¡pos de oficina.
45. Copias u originales de documentos a digitalizar/archivar.
46. Formatos de digitalizac¡ón de información.
47. Catálogos y guías de usuario.

Actitudes del módulo:
5. Exactitud y precisión en la representación de sus tareas asignadas.
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nrsoluc¡ón MTESs No l¿rr. /2020

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE
GRABAcTóN y rRArAMrENro DE DAros v eLreonacréñ ói óótüuiriioJ
CoRRESpoNDTENTE A LA _FAMTLTA pRoFEsroNAL DE ADMrNrsrnac¡ón úcesrrór (ADyc), oel carÁroeo NAcToNAL oe ieii¡les pRoFEsroNALEs y
LOS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS

Asunción,.lo der¿h?,rb ¿ de 2020.

Mater¡ales Auxil¡ares
6

7

8

Valoración del orden y limpieza en el lugar de trabajo.
Creat¡vidad e innovación en las soluciones constructivas.
Interés, cur¡osidad y seguridad en la gest¡ón de la documentación técnica

Requ¡sitos mínimos de los part¡c¡pantes.
Educación Escolar Básica (segundo c¡clo concluido)

- Educación Escolar Bilingüe de Jóvenes y Adultos (tercer ciclo conclu¡do
preferentemente)

- 15 años

Perfil del profesional formador.
MEC - Para ejercer la profesión docente se requiere como mínimo título hab¡l¡tante
para el nivel/disciplina con formación pedagógica.

lvlTESS- Certificado o especialización en el área con formación metodológica
Curso de espec¡alización en el área.
Experiencia laboral de 2 años.

Requ¡s¡tos básicos de ¡nfraestructura, espac¡o y equipam¡ento,
Espacaos

- Aula Laboratorio de Informática
Equipamientos,

48. PCs ¡nstalados en red.

49. Impresoras en red.

50. Estación de trabajo con impresora, fotocopiadora, fax y scanner.
51. Mesas de ordenador y s¡llas.

MODULO 4: Operac¡ones auxiliares de reproducción de documentación
Código: MF0044_1 Duración: 70 horas
UC asoc
soportes.

¡ada: Efectuar operac¡ones auxil¡ares reproducción de documentac¡ón en d¡stintos

Objetivo General: Efectuar operac¡ones auxil¡ares reproducción de documentac¡ón en
distintos soportes.

Resultados de aprendizaje y cr¡ter¡os de evaluación
RA.1. E¡ecutar operac¡ones de manten¡rniento preventivo de los equipos y
recursos de archivo, detectando y subsanando las incidencias y gestionando su
reparación, de acuerdo con las indicaciones de los manuales de instruccio
recibi
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Resultados de aprend¡zaje y cr¡ter¡os de evaluación
CE.1.1 Revisa los equipos de reproducc¡ón (fotocop¡adoras, escáneres, ¡mpresoras
mult¡función, reproductores, otras) periódicamente, comprobando todos los indicadores
util¡zando los manuales de uso.

CE.1.2 Revisa los equipos de reproducc¡ón s¡stemáticamente, sustituyendo los consum¡bles
necesarios (papel, tóner o cartuchos de tinta, otros) y limpiando los cr¡stales o lentes, en
caso necesar¡o.

CE, 1.3 Solicita los consum¡bles agotados con tiempo suf¡c¡ente, a través de los
procedimientos y t¡empos establec¡dos.

CE,1.4 Identifica los fallos de los equipos de reproducc¡ón s¡guiendo las ¡nstrucciones
recibidas en los manuales de uso, a fin de subsanar los errores de func¡onam¡ento o
gestionar su reparación.

CE,1.5 Detecta las deficiencias en los recuBos de archivo -archivadores, carpetas,
separadores u otros-, a través de la observación y el recuento físico para not¡f¡car la

¡ncidencia al responsable de su subsanación.
CE,1,6 Comunica los fallos o ¡ncidenc¡as en los equipos fuera del límite de su

responsabilidad, a las organ¡zaciones proveedoras de acuerdo con el procedimiento

establecido.

RA.2. Obtener las copias necesarias de los documentos de trabajo en soporte
convenc¡onal o ¡nformático, en la cant¡dad y calidad requeridas, ten¡endo en
cuenta las características y naturaleza del propio documento, en cumplim¡ento
de las ¡nstrucciones rec¡b¡das
CE.2.1 Ident¡fica los parámetros relacionados con la información a copiar (tamaño, 

I

ubicación, color, fotografÍas u otros) con prec¡s¡ón, de acuerdo con las instrucc¡ones y los

manuales de uso de las herramientas de reprografía, prev¡amente a su cop¡a.
CE.2.2 Utiliza los medios de reprografí.a existentes (fotocop¡adoras, escáneres, grabadoras

u otros) con precisión, de acuerdo con las instrucciones rec¡bidas, los manuales de uso.

CE.2.3 Facil¡ta las cop¡as en el formato (ampliaciones, reducciones, copias a dos caras,

otro), orden, número y plazo requer¡dos, y apl¡cando cr¡terios de sosten¡b¡lidad, a fin de dar
respuesta a las sol¡c¡tudes e ¡nstrucc¡ones rec¡bidas.

RA.3. Reproducir en formato digital los documentos requeridos, garantizando la
máxima calidad de acuerdo con los manuales de instrucciones recib¡das.
CE.3,1. Evita las duplicidades de documentos comprobando prev¡amente su no existencia,

para escanearlos.

CE.3.2. Identifica la estructura básica de carpetas contenedoras de los archivos

I reproducidos, con prec¡sión para la correcta ubicación de los mismos y su posterior
I .,
lrecuperacion.
' CE.3.3. Ident¡fica las característ¡cas del documento impreso (color, imágenes, fotografía

.ñ\
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE
GRABACIÓN Y TRATAMIENTO DE DATOS Y ELABORACIóN DE DOCUMENTOS,
CORRESPONDIENTE A LA FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACIóN Y
GESTIÓN (ADYG), DEL CATÁLOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES Y
LOS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS

Asunción,,io de 'rhi.'b e ¿g 2629.
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE
GRABAcTóN y rRArAMrENro DE DAros y ELABoRAcTóñ oe oócu¡#ñioJ
CoRRF¡eoNDTENTE A LA FAMTLTA pRoFEsroNAL DE ADMrNrsrnqc¡óru ú
crsr¡ó¡¡ (ADyG), oet carÁloco NAcToNAL DE pERFTLEs pRoFEsroNALEs y
LOS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS

Asunción,7u der,Ehamb< de 2020

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluac¡ón
para determinar el formato a escanear más preciso, de acuerdo con las ¡nstrucc¡ones
recib¡das.

CE.3,4, Nombra el documento escaneado de acuerdo con las normas de nomenclatura
definidas.

CE.3.5. Guarda el documento escaneado en la carpeta correspond¡ente con precisión, de
acuerdo con las instrucciones recib¡das o procedim¡entos establecidos, asociándole, en su
caso, otros documentos relacionados para su ráp¡da localización posterior.
CE.3.6. Verif¡ca Ia calidad de los documentos electrónicos generados, comprobando su
adecuación a la de los documentos originales, completitud, legibil¡dad en todas sus partes y
páginas ordenadas de forma consecutiva.
CE.3.7. Comunica las ¡ncidenc¡as detectadas en el proceso de escaneado o en el documento
electrónico producido, al superior.
RA. 4, Realizar labores básicas de encuadernado funcional (grapado, encanutado,
otros), garantizando la disposición correcta de las páginas y el orden del
documento, utilizando los formatos más adecuados, cumpliendo las
instrucc¡ones recibidas.
CE.4.1. Realiza las operaciones y los ajustes de mantenimiento de los equipos de
encuadernación periódicamente, s¡guiendo los protocolos para cada componente del equipo,
desechando los res¡duos conforme a su naturaleza y normativa vigente.
CE.4.2. Prepara los materiales necesarios de acuerdo con el tipo y tamaño del documento
a encuadernar, o las instrucciones rec¡bidas.

CE,4.3, Organiza la documentación s¡guiendo las ¡nstrucc¡ones recibidas, de acuerdo con
los criterios establec¡dos y la correcta utilizac¡ón de los medios d¡spon¡bles.
CE,4.4, lvlodif¡ca las dimensiones de los soportes empleados en la encuadernac¡ón, de
acuerdo con las ¡nstrucciones recibidas, empleando con prec¡sión y seguridad las

herramientas dispon¡bles (cizallas u otras).

CE.4.5. Escoge los materiales de las cub¡ertas de los documentos a encuadernar, de

acuerdo con los manuales de uso y las instrucc¡ones recibidas

CE,4,6, Encuaderna la documentac¡ón (encanutado, grapado, esp¡ralado, an¡llado u otras
formas de encuadernar biásicas) en función de las c¿racterísticas del documento y de

acuerdo con las ¡nstrucciones rec¡bidas.

cE.4.7. Comprueba la calidad del documento encuadernado mediante observación para

garantizar el cumplimiento de los criterios de calidad establec¡dos, por el superior y la

organización.

Contenidos formativos
52. Noc¡ones básicas de mantenimiento de equipos de archivo. (Fotocopiadoras,

Escáneres Otros

ALUPO

Im resoras Im ras ult¡func¡ón roductores
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE
enesac¡óN y rRArAMrENro DE DAros v elraoRAc¡óñ oe oocumiñioi
coRRESpoNDTENTE A LA FAMTLTA pRoFEsroNAL DE ADMINIsrnac¡ór.¡ ú
GEsrróN (ADyc), DEL cATÁLoGo NAcIoNAL DE nERFTLEs pRoFEsroNALEs y
LOS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS

53.f'4antenimiento preventivo bás
func¡ones, Identificación de fallo

REsoLUcróN MTEss No/!i ), l2ozo

Asunción, 7p de« t¡¿,,.be.de 2020

ico de equipos de archivo (Comprobac¡ón de
s)

54. Consumjbles (Planificación de inventario, política de sustitución de consumibles)
55. Detecc¡ón y corrección de fallos en equ¡pos
56. Detección y corrección de def¡ciencias en recursos de arch¡vos. (Subsanación in situ,

58. Parámetros para elección de método y equipos de reproducc¡ón (Naturaleza del
documento, Tamaño del documento, Ubicación del documento, Necesidad de
colores).

Proced¡miento ra subsanación o racton terceros
57. Tecnicas de reproducción de

Escáneres; tipos, Reproductores
documentos (Fotocopias; tipos de fotocopias,

59. Técn¡cas de reproducc¡ón (Fotocop¡ado, Digitalización o escaneado, Reproductores /
rabadores

60. Control de calidad de documentos escaneados
61. Locnl¡zación de documentos escaneados (Esquema de nombres de carpetas

contenedoras, Esquema de nombres de documentos ¡ndividuales escaneados,
Localización de documento individual)

62. Técnica de uso del escáner y configuración de parámetros (Área de digitatización,
Parámetros de color, Resolución, Formatos de salida, Control de calidad y solución
de blemas

63. Técn icas de encuadernación de documentos (Grapado, Esp¡ralado, An¡llado,
Encanutado, Zunchado, etc.)

64. Preparación previa de materiales a encuadernar
65. Selección de cubiertas
56. Equipos y su mantenim¡ento
67. Control de cal¡dad

Materiales Auxiliares
68. Directrices, manuales de procedimiento de la organ¡zación

69. Normativa de la organización, criterios de calidad de la organ¡zac¡ón,
70. I"lanuales operativos, de archivo, de emisión de comunicación y documentos u otros,
71. lvlanuales de estilo. de uso de equipos y aplicac¡ones ¡nformáticas, de equipos de

of¡c¡na.

72. Manuales de procedimiento intemo.
73. Manuales de estilo, uso de equipos y apl¡cac¡ones ¡nformát¡cas, de equipos de oficina.
74. Documentos reproducir.
75. Formatos de reproducc¡ón. Catálogos y guías de usuar¡o

Actitudes del módulo:
9. Exactitud y precisión en la representación de sus tareas asignadas.

10. Valoración del orden y limpieza en el lugar de trabajo.
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CoRRESpoNDTENTE A LA FAMTLTA pRoFESToNAL DE ADMrNrsrnec¡ó¡¡ ú
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LOS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS

Asunción, /c de ret'r'ra'e' ¿" ,0,0

Mater¡ales Auxil¡ares
11. Creat¡vidad e innovación en las soluciones constructivas
12. Interés, curios¡dad y seguridad en la gest¡ón de la documentac¡ón técnica

Requ¡s¡tos mínimos de los part¡cipantes.
- Educación Escolar Básica (segundo ciclo concluido)
- Educación Escolar Bilingüe de Jóvenes y Adultos (tercer c¡clo conclu¡do

preferentemente)
- 15 años

Perfil del profesional formador.
lvlEc - Para ejercer la profesión docente se requ¡ere como mínimo título hab¡l¡tante
para el nivel/disciplina con formación pedagógica.

MTESS- Cert¡f¡cado o especializac¡ón en el área con formación metodológ¡ca
Curso de especialización en el área.
Experiencía laboral de 2 años.

Requisitos básicos de ¡nfraestructura, espacio y equipamiento.
Espacios

- Aula Laboratorio de Informática
Equ¡pam¡entos,

76. PCs instalados en red.

77. Impresoras en red.

78. Estación de trabajo con ¡mpresora, fotocopiadora, fax y scanner.
79. Mesas de ordenador y sillas.

FICHA TÉCNICA DEL DOCUMENTO
Act¡v¡dad conjunta entre el M¡n¡ster¡o de Educación y Cultura y el Ministerio de Trabajq Empleo
y Segur¡dad SE¡al a través de la Coordinación Intermmisterial para la construcctón del Catálogo
Nac¡onal de Perf¡les Profes¡onales.
Toda la información sum¡n¡strada en el presente documento podrá ser ut¡l¡zdda menc¡onando la
fuente.

Autoridades M¡n¡ster¡ales

Eduardo Petta Sanmartín, M¡n¡stro de
Educación y Ciencias
Robert Cano Paredes, Vicemin¡stro de
Educac¡ón Bás¡ca.

Car¡a Bac¡galupo Planás, Min¡stra de
Trabajo, Empleo y Seguridad Social,
Luis Orué, Viceministro de Trabajo
Daniel Sánchez, V¡ceministro de Empleo y
Seguridad Social
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Dav¡d Alejandro Cano Quiñones,
Coordinador General lvl¡nister¡o de Trabajo,
Empleo y Seguridad Social - Unidad Técn¡ca

Interm¡nisterial - Consejo Nacional de
Educación y Trabajo.
Alfredo Javier lYongelos, Secretario Técn¡co,
Sistema Nacional de Formación y

Capac¡tac¡ón Laboral.
Addis Merlo de lYaciel, Directora General
Servic¡o Nacional de Promoción Profesional.
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REsoLUcróN ,T¡95 ¡o 7p1p /2020

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE OPERACIONES DE
GRABACIóN Y TRATAMIENTO DE OATOS Y ELABORACIÓN DE DOCUMENfOS,
CORRESPONDIENTE A LA FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y
GESTIÓN (ADYG), DEL CATÁLOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES Y
LOS MóDULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS

Asunción, /o de r h¿'¡b c de 2020

Familia Profes¡onat: Adm¡nistración y Gestión
peúil Profes¡onal: operaciones de grabación y tratamiento de datos y elaboración

de documentos
Nivel de cualificación: 1 (uno)
Módulos Format¡vos asociados al perf¡l profes¡onal
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Ramona Celeste lYancuello, V¡cem¡nistra de
Educaclón Superior y Ciencias
lYodesto Napoleón Segov¡a Boltes,
Coordinador General Min¡ster¡o de Educac¡ón
y Ciencias - Un¡dad Técnica Interm¡nisterial -
Consejo Nacional de Educación y Trabajo.
Tania Qu¡ntana de Giangiácomo,
Coordinadora Adjunta Minister¡o de
Educación y C¡enc¡as - Unidad Técn¡ca

Intermin¡sterial - Consejo Nacional de
Educación y Trabajo. L¡zzie Raquel M¡randa

de Seal, D¡rectora General de Educación
Permanente para Personas Jóvenes y

Adultas.
Gricelda Fleitas de Duarte, D¡rectora de
Educación Profesional para Personas Jóvenes
y Adultas.
Teresa Dejesús oviedo González, D¡rectora

General de Desarrollo Educat¡vo.
Silveria Laguardia V¡ñales, Directora de

Currículum
Gr¡selda Beatriz Lozantos lvlartinez, Directora
de Or¡entación Educativa.
Marcelo Adrián Duprat Díaz, Director General

de Asesoría Jurídica
Ceferino Ruíz Olivella, Director General de

Tercer Ciclo de la Educación Escolar Básica y

la Educación Med¡a.

Dora Digna González Ayala, Directora de

Gestlón Pedagógica del Bachillerato Técn¡co y

Formación Profesional I'4edia.

Norma López Rolandi, Dirección General de

Universidades, Institutos Superiores e

Inst¡tutos Técnicos SuPeriores.
Ángel Adrián Ayala, Dirección de Institutos
Técnicos Superiores.
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e esrrót (ADvG), ort carÁloco NACToNAL oe ieir¡¡_es pRoFEsroNALEs y
LOS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS

Asunción,lO deeh¿,nb¿de 2020

1- Tratamiento de datos y elaboración de textos
2- Introduciendo datos y textos
3- Maneras de arch¡var documentos
4- Operaciones aux¡l¡ares de reproducción de documentac¡ón

Asistenc¡a Técn¡ca del Programa EUROSOCIAL II
Paula Greciet y Dolores Ortega

Integrantes del Grupo de Trabajo de Diseño de Módulos Format¡vos
violeta Laconich, unidad récn¡ca Interm¡nisterial, zun¡lda Leguizamón, Dirección General de
Educación Permanente.

Integrantes del Equipo de Trabajo de D¡seños Formativos
MTESS: Norma Ruiz Díaz - Servicio Nacional de promoción profesional, Rosario Lovera,
Vicemin¡ster¡o de Empleo y Seguridad Social - Johanna Genez, SINAFOCAL - Esteta M¡randa,
Serv¡cio Nac¡onal de Promoción Profes¡onal.
MEC: Gerardo Pfingst y Món¡ca Lezcano - D¡recc¡ón de Currículum. V¡oleta Lacon¡ch - Unidad
Técn¡ca Interm¡nister¡al.
Apoyo Técnico
Adr¡ana Careaga Aranda, Unidad Técnica Intermin¡sterial.

Experta formativa consultada
Glor¡a Riego - Servicio Nacional de Promoción Profesional
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