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REsoLUcrón r¡ress No 4os t2o23

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE A§I§TENCIA A tA CTSNÓT'¡

ADMINISTRATIVA y DOCUMEHTAL Et{ pfQurÑeS, MEDIANAS Y GRANDES
EMpREsAs y sus tróoulos FoRMATrvos AsocrADos, coRRESFoNDTENTES A LA
FAMTLTA pRoFEsroNAL DE ADmrnrsrnac¡ón Y cesr¡óx (ADYG), orl carÁloco
r{AcIoNAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VrnSróU 1»; Y DE DE¡A SIN
EFEcTo LA REsolucrón MTEss No zzTlZaz3 DE FESHA 02 DE ocTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

VISTO:

Que,

Que,

Que,

Que,

la Nota MTESS - MEC - Lrn/No 1U2023, de fecha 02 de noviembre de 2023, con

Mesa de Entrada Institucional N" 9513/23, presentado por el Señor Alfredo

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

Interminísterial (UTI), por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social; a

Ravés de la cual solicita la aprobación, mediante resolución, del perfil profesional

de <<Asistencia a la gstion administrativa y documental en pequeñas, medianas y

grandes empresas>)r correspondientes a la Familia Profesional de Administración y

Gestion (ADYG) del Catálogo Nacionalde Perfiles Profesionales (CNPP); y

COI{SIDERANDO:

el Perfil Profesional de <<Aslstencia a la gestión administrativa y documental en

pequeñas, medianas y grandes empresas» y sus módulos formativos asociados,

correspondiente a la familia profesional de Administración y Gestion (ADYG) y sus

módulos formativos asociados, han sido diseñados con base en las Guías

Metodologicas para: 1) la Definición de Perfiles Profesionales; y,2) el Diseño de

Modulos Formativos asociados a Perfiles Profesionales del Catálogo Nacional de

Perfiles Profesionales, ambas aprobadas nediante la Resolucion Ministerial MTESS

No 148312020 de fecha 20 de octubre de 2020, como materiales de gestión que

contribuyen al logro de las iniciativas estrat{licas planteadas para el

fortalec¡miento de la Educación y Formación Técnica y Profesional (EFTP) en todos

los niveles de cualificación.----*-*

por Resdución MTESS No 73U17 de fecha 18 de octubre de2.0L7, se ha aprobado

la estructura de los instrumentos a ser utilizados en la ldentificación de los Perfiles

Profesionales y el Diseño de los Modutm Formativos asociados para la construcctón

del Catálogo Nacional de Perfi les Profesionales,---"----'---

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

Educacion y Formacion Técnica y Profesional (EFTP), en coordinación con el

Ministerio de Educación y Ciencias (MEC) y el sector productivq para avanzar en

la construccion de un Catalogo Nacional de Perfiles Profesionales que responda a
las necesidades del mercado laboral.-

el cibdo perfil profesional de «Asistencia a la gestión administratila y documental
en pequeñas, medianas y grandes empresas» y sus módulos formativos asociados,

a la familia profesional de Administración y Gestión (ADYG), ha

analizado y validado del sector
de Perfilescon base en las
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RESOTUCIóN ¡frESS t{o 405 t2023

FoR Iá cuAL sE APRuEBA EL PERFIL PRoFE§IONAL DE ASISTEI{CIA A IÁ GE§TIóN
ADMINI§TRATIVA Y DOCUMET{TAL EN PEQUEÑAS, MEDIANA§ Y GRANDES

EMPRESAS y SUS FtóoULos FORMATIVoS A§ocIADo§,.coRREsFoNDIENTEs A LA

FAMILIA PROFE§IONAI DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO

NAcIoNAL DE rERFTLEs PRoTEsIoNALE§ (cNPP) - vERsIóN 1,>i Y DE DEIA §IN
EFEcTo LA REsoLUcIóN MTEss No 237/2023 DE FEcHA 02 DE ocTUBRE DE 2023.'

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

profesionales y el Diseño de Modulm Formativos asociados, en el marco de la

construcción del catá logo Naciona I de Perfi les P rofesionales. -------------

eue, la Ley No 5115/13 "Que crea el Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social"

en su Artículo 3" "OBJETIVOS" dispone: "1on objeÜvos prinaples del Ministeriq

en el ámbito de su cantpetencia entre otros, tos siguientes: (,..) 4. Formular,

planear, d¡rigk, cmrdinar, ejecutar, suryrvtsar y evaluar las políticas nactonales y

s*toriales en las materias sxio-laborales, derxho fundamentales en et ámbito

laborat incorporando la persgtiva de génerq segundad y slud en el trabajq

difusion de la normativa, info¡macion taborat y del mercado de trabaiq diálogo

srial, en los conflictos y relaciones de üabajo, xguridú ncial, insp«ión del

trafuja, prunxith det empleq intermdíacith labual, formación profesional y

apacibción para et üabajq narmatización y ertifrcaciórt de mmpetencias

la bora les, a u tum p teq rxan ve rs i ón la b ora / y m ig ración la bora l' !' - - -'

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

1.65212000 de fecha 26 de diciembre de 2000, que creó el Sistema Nacional de

Formación y Capaciiacién Laboral, y en su artículo 8o establece:".'.tendrá las

siguientes funcianes: 'b) Ptanifrcar los programas púbtirc de apacitaoon; b)

establser las normas de aprobación, mediante la expdicion de acrditaciqtes, de

tas instituciones de capacitación y acrúitarlas confsme rcn las disposiciones del

Títtío II det gesente Decreto; c) €sbbtecer las nsmas de rmnximiento de los

curs6 etqibtes para imprtirse en el si§enta, y telar por su aplicaaón; entre

otras.

Que, por su parte la Ley N" t265lL987 "QUE MODIRCA l3 LEY No 253i71 "QUE CREA

EL SERVICIO NACIONAL DE PROMOCION PROFESIONAL", establece en su Art' 2o:

'.., El SNPP tendrá corno frnatilad pranover y desardlar la fumaaón profesional

de los trabajadores, en tdos los niwles y sectores de la uonomía, atendiendo

fundamentalr¡nnte a la políüa xupcionaldel Gobterno y al pruen de desarollo

nacional... ". Y elArt. 30 establee qre: "Para lqnr su frnalkld, el SNPP tiene las

siguientes atribuciones: a) Organizar y cmrdinar un siste¡m nxionat de fqmacion
profestmat y gerencial, de Mos los sectores de la actividad «onómica, de

confumidad cm la plítia general del Gobisno"."

Que, la Ley No 5749117 "Que establxe ta Carb Organia del Minislerio de Educacion y

I en su artículo 28 dispone que "fa lJniúd T*nica Interministerial será

de instalar Nacimal de
como una
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nrsolucróN ltrEss N" 4os 12023

PoR LA cuAL sE APRuEBA EL PERFIL PRoFESIONAL DE ASISTENCIA A LA CCSNóN
ADMTNISTRATM y DOCuMENTAL EN regueÑrc, MEDIANAS Y GRANDES

EMpREsAs y sus uóoulos FoRMATIvoS A-socrADos,,coRREsPoNDrENTEs A LA

FAII{ILIA PROFESIONAL Df, ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO

NAcIoNAL DE nERFILES PRoFESIONALE§ (CNPP) - vrns¡óx 1,,; Y DE DEJA SIN
EFEcTo LA REsoLucróN MTEss No 237 lzo23 DE FEcHA 02 DE ocruBRE DE 2023.-

Asuncién, 06 de noviembre de 2023.

de las funciones de la Unidad Técnica Intermrnisterial "^..d) Desarrollar y mantener

a ctu a I izad o el Ca tá I ogo N a ci ona I de P erfi I es P rofes io na I es : - - - - - - * - - - - -

eue, la Ley No 5115i13, en su artículo 11 "Funciones Generales", establece que la

Máxima Autoridad Institucional en las áreas de fabajo, empleo y seguridad soclal,

ejercerá las siguientc funciones y atribuciones generales: inc. 7 'Adrytar medidas

de administración, curdinaciu"t, superuisión y cuttrol necesarias pra asqurar el

cumptimiento de las funciones de su compebnc¡an.-""""-"'

POR TANTO, en ejercicio de sus atribucione,

LA MINTSTRA DE TRABA¡O, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL

Art. 10

RESUELVE:

ApROBAR el perfil profesional de «Asistencia a la gestión adrninistrativa y

documental en pequeñas, medianas y grandes empresas» y sus módulos

formativm asociados, correspondiente a la familia profsional de Administración y

Gestion (ADYG) del Catiilogo Nacional de Perfiles Profesionales (CNPP), conforme

al Anexo que forma parte de la presente Resolución.-

DISPONER que la Unidad Técnica Interministerial proceda a:

a. Arbitrar los rnec¡nismos necesarios para la utilizacion e implementación

efectiva de los Perfiles Profesior¡ales y sus Módulos Forrnativos asociado§,

aprobados por la presente Resolución, en forma conjunb con su par del

Ministerio de Educación y Ciencias (MEC).--*-:

b. Encomendar la revi§ón y actualización - conforme a rec¡uerimientos del

sector productilo- de los Perfiles Profesionales y sus Módulos Formativos

asociados, aprobados mediante la presente resolución.--

c. Coordinar el acompañamiento, monitoreo y seguimiento de la efectiva

implementacion ¿e lm Perfiles Profesionales y los Modulos Formatívos

asociados al mismo, aprobadm por la presente resolución

Art. 20

Art, 30 la Resolucion MTESS No 2 bre de
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Rrsolucróx rrress No 4o5 t2023

FOR Iá CUAL SE APRUEBA EL PERFIT PR,OFESIOr{AL DE A§ISTENCIA A U CTSTTÓU

ADMINISTRATIvA Y DOCUI¡ENT L EN pfQUfÑAS' MEDIANAS Y GRANDE§

EMpREsAs y sus uóoulos FoRltATrvos AsocrADos,.coRREsPoNDrENTEs A LA

FAMTLTA pRoFEsroNAr DE ADurrursrnnc¡ó¡t y eesnón (ADYG), DEL cATALoGo

NACIONAL DE PERFILES PROTESIOÍ{ALES (CNPP) - VERSION 1"i Y DE DEJA SIN

EFECTO LA RESOLUCTóX MTESS No 237 lzuz¡ DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

06 de noviembre de 2023.

Art.40 a quienes corresponda y

De Giacomi
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RESOLUCTóN MTESS No 4O5 12023

PoR LA cUAL sE APRUEBA EL PERTIL pRoFE§IONAL DE ASI§TENCIA A LA GE§TIÓN

ADMINISTRATTVA Y DOCUMEI{TAL EN PEQUEÑAS, MEDI/ANAS Y GRANDES

EMPREsAs Y §uS MóOUIOS FORII{ATIVOS A§OCIADOS, CORRESPONDIENTE§ A LA

FAMILIA pRoFEsroNAL DE ADMII{ISTRACIóN Y GEsTróN (ADYG), DEL cATÁLoGo

NAcIoilAL DE rERFILEs PRoFE§IoNALE§ (cNPP) - vERsIéN 1',i Y DE DelA §rN
EFEcTo LA REsoLUCIóN MTESS NO 23712A23 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023..

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

ANEXO

FAMIUA PROFESIONAL

ADMINISTRAC¡óT'¡ Y GESTTÓTT {ADYG)

PERFIL PROFESIONAL:
Asistencia a la gestión administrat¡va y documental en

pequeñas, medianas y grandes empresas.

NIVEL DE CUALIFTCACTÓN: 2 (DOS)

Abril, 2423
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RESOLUCTóN MTESS No 405 12023

PoR LA cuAL sE APRuEBA EL PERFIL PRoFESIONAT DE ASISTENCIA A LA GESTIóN
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUEÑA§, MEDIANAS Y GRANDES

EMPRESAS Y sus MóDULOS FORMATIVO§ A§OCIADOS, CORRESPONDIENTTS A LA

FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACIóN Y GESTIóN (ADYG), DEL CATÁLOGO

NACIONAL DE rERFILES nROFESIONALES (cNPP) - vERsIóN 1,i Y DE DEA SIN
EFECTO LA RE§OLUCIóN MTESS No 237 12023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023'

PERFIL PROFE§IONAL

2 (dos)Nivelde
CompetenciaDenominackín

Asistencia a la gestion

adminisrativa y documental
en pequeñas, medianas y
grandes empresas.

ADYG 0067-2Código del Perf¡lAdministración y Ge$ión
Familia

CompeEncla
General

Desarrollar actividades técnicas para la
documental en pequeñas, medianas y grandes empresas, previo

análisis de las normas y procedimientos, en base a la supervisión y con

responsabilidades asumidas sobre las tareas realizadas, en los niveles

departamentales, con criterios de calidad y eficiencia, sustentado en la

utilización de las herramientas tecnolfuicas y los servicios virtuales y

gestión administrativa y

digitales

Código CFOOcupaciones y Puestos baJode Tra

3431
Secretario administrativo, nivel medio
Auxiliar admi nistrativo
As¡ stente admi n istrativo

3433Auxiliar administraüvo contable
3439

4L1t
Secretario administrativo

Operador de máquina/ tratam¡ento de textos
4113Operador, entrada de datos/comp utadora ({,g lta{o.!*----_

slc
4t14

Asistente en la gestión tribubria de y documental
slc
s/c

Asistente administrativo de tesorería

Asistente en la gestion documental de RR.HH.

slcAsistente adminisúativo en la gestión de inventario
Código
CNAEPSectores Productivos de organizaciones en los que se integray t¡po

821Seruicios de apoyo a la administración de oficinas y empre§as

Se desempeña mmo asistenE y técnico de nivel medio, en

departamentos tanto en pequeñas, medianas y grandes empresas,
los diversos niveles o

en estamentos públicos

o privados. Sus funciones se operativizan en la gestión documental y la asistencia en los

procesos admi nistratircs siguiendo las reglas y especificaciones de los manuales de funciones

con su del de la zaoon.
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RESOLUCTóN Uress No 4o5 12023

PoR LA cuAL sE APRuEBA EL PERFTT PRoFESIONAL DE ASISTEI{CIA A U ETST¡ÓT*¡

ADMINISTRATTVA Y DOCUI'IENTAL EN PEQUEÑAS, IIiEDIANAS Y GRANDES

EMpREsAs y sus lróou¡-os FoRMATrvos AsocrADos,.coRREsPoNDrENTEs A LA

FAMTLTA pRoFEsroNAL DE ADMrfrtrsrn¡crón y GEsrroN (ADYG), DEL cATALoGo

I{ACIONAL DE PERFILES PROFESIOI{ALES (CNPP) - Vrnsrón 1»; Y DE DEJA SIN

EFEcTo LA REsoluc¡ón HTEss No 23712023 DE FEcHA 02 DE ocTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023'

7. Operar aplicaciones informáticas básicas. uco129_2

Yeloss

De Giacomi
MfES§

E$

Abg.

Código CFO Código de la UC

1 Realizar la gestión administrativa de tesorería y

afines.
3439 uco123_2

2. Realizar las actividades de apoyo administrativo en

el prrceso de contrd y selección de RR.HH.
3439 uc0124*2

3. Realizar la gestión de inventarios en sopo¡tes

convencionales, digitales e informáticos.
4113 uco125_2

4. Realizar la gestion administrativa del control de

clientes y proveedores.
4113 uco126*2

5, Gestionar el arthivo documental por medios

convencionales o digitales,

6. Realizar bajo supervisión, las operaciones básicas de

control interno en los procesos y sistemas de gestion

documental.

41 13

343 1

uc0127_2

uc012B_2

4113

a§
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RESOLUCTóN MTESS No 405 t2O23

PoR LA cUAL sE APRUEBA EL PERFIL PRoFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIÓN

ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUEÑAS, MEDIANAS Y GRANDES

EMpREsAs y sus MóDULos FoRMATwos AsocIADoS,-CoRRESPoNDIENTE§ A LA

FAMTLIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO

NAcIONAL DE nERFILES PRoFESIONALES (CNPP) - vERsIÓN 1',i Y DE DEJA srN
ErEcTo LA REsoLUcIóN MTEss No 237 12023 DE FEcHA 02 DE SSTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023'

UNIDADES DE COMPETENCIAS

I}ARAGLIÁI

REKLIAI

Denominación ristrativa de tesorería Y afines.n adminUC1. Realizar la gestió
2Nivel de cualificaciónuco123_2Código

Criterios desempeñode de

CD1.2 Idenüficar cada tipo documental, de act¡erdo mn las

características del proceso operativo, diferenciando los ingresos

y egreso6, con sus vencimientm, importes, fechas, responsables

y autorizantes.

ECl. Recopilar los

comprobantes de ingresos
y egresos y otros

documentos, 8ñ IOS

procesos operativos, de

acuerdo con las reglas del
manual de procedimientos
y de funciones.

CDl.1 Comprobar que los datos documentales generados en

las operaciones de los departamentos se han realizado en base

a las normas y manuales de procedimientos.

CD1.3 Realizar informes diaríos y periódicc a partir de la

docurnentación relativa a ingresos y egresos, en base y en orden

a las reglas y normas de la orqanización, con envío a los

superiores, para su verificación y aprobación.

CD1.4 Registrar en planillas especiales de ingresos, con

indicación de la fuente genuina, y su§ respaldos en el uso y

aplicación en los diferentes egresos, con sopofte tanto

convencional como digibl, de acuerdo con el manual de

procedimientos de la organización.

CD1.5 Cdejar datos de los movimientos periodicos en la
generación documental, para la conciliación con instituciones

financieras, bajo estrictas normas de confidencialidad Y

supervisión.

CD1,6 Codificar todo el proceso documental, para un eventual

control dentro del sisterna organizacional, y que sea sustento

posterior en la sistematizacion del archivo tanto convencional

como digital.

Iq
8

D€
Abg'

l,linistern de EntPIeol
Socral

MTES§
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nrsoluc¡óN MTEss No4o5 t2o23

PoR tA cUAL sE APRUEBA EL PERFIL PRoFESIONAL DE ASISTENCIA A U ETSNóTT

ADMINTSTRATIvA y DOCUI{ENTAL EN prQugÑeS, MEDIANAS Y GRAI{DES

EMpREsAs y sus Móoulos FoRMATIvoS AsocnDos, coRRESPoNDTENTE§ A LA

FAMTLTA pRoFEsroNAL DEADMrNrsTmc¡ón Y cesrrón (4DYG), oel cnrÁloeo
NACIONAL DE PERFILES PROFE§IOI{ALES (C[{PP) - VERSION f»»; Y DE DEJA SIN
EFEcTo LA REsotuc¡ón MTEss No 237 12a23 DE FEcHA 02 DE ocruBRE DE 2023.'

Asuncíón, 06 de noviembre de 2023.

rébe

9

E§

D€

Denominación ministrativa de tesorería y afines.UC1. Realizar la gestión ad
7 dosNivel de cualificaciónucoi23*2Cód§o

Cribrios de desemPeñoElementos de
competencia

CD2.1 Comprobar la validez del timbrado de documentos de

aquellos docurnentos con este requisito obligatorio, por medio

del sistema de plataformas digitales del ente regulador.

CD2,2 Realizar las pruebas y observaciones

movimientos entre ingresos y egresos, cotejando con los

arquec diarios o periódicos, en cumplimiento de sisternas de

comparativas de los

control de la organización.

CO2.4 Preparar informes sobre inconsistencias en

datos entre los documentos generados y los registrados en los

sistemas digitales de control, para verificacion del superior'

el cruce de

EC2. Efectuar el contrd y

cruce de datos en la

confección y validez de

comprobantes Y

documentos generados,

según las normativas Y

manuales de
procedimientos.

diferentes documentos generados, cotejando y actualizando la

base de datos de clientes, proveedores, entidades financieras y

CD2.3 Efectuar la lrerificación de los datos incluidc en los

otras entidades ue con la

CD3.1 Realizar el cotejo de datos para la concili

movimientos registrado§ en los talones de cheques, extractos

bancaric, considerando las reglas del procedimiento adaptado

CD3.2 Cornprobar que los datos
pago, recibos de cobros y pagos, cheques, pagarés de terceros,

y ofos documentos que respaldan movimientos de fondos, sean

precisos y exactos con las aprobaciones dadas en relación a las

ación de

integrados en las órdenes de
en la

CD3.3 Aplicar las normas de confidencialidad sobre los datos

que integran el conjunto documental, en referencia a los

manejos de fondos de la empresa, verificando la íntegridad de
de tesorería del ente.los datos, según las políticas

CD3.4 Efectuar la verificación de los vencimientos de pagos de

pagarés, letras de cambio, documento§ descontados, validez de

facturas, e informar al superior, basado en los calendarios

tributaria e impositiva, con las declaraciones juradas
CD3.5 Realizar el cotejo de los pagos periódicos en materia

, basado en los registros depresentadas ante el

la

de vencimientos oñciales.

EC3. Realizar el arqueo de
caja y del movimiento
bancario, basado en los

criterios de manejo de
fondm establecidm en los

manuales de
procedimientos.

l,lrnisteri¡de EmpleoY
Sooal

irrEss

reglas de tesorería y afines.
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RESOLUCTóN MTESS No «,5 t2O23

PoR LA cUAL sE APRUEBA EL PERFII PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIóN

ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUEÑAS, MEDIANAS Y GRANDES

EMPRESAS Y sus r'róoUuOS FORTI{ATIVOS ASOCIADOS,.CORRESPONDIENTE,S A LA

FAMILIA pROFESIONAL DE ADMINISTRACIóN Y GESTION (ADYG), DEL CATAL0GO

NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1'; Y DE DEIA SIN
EFEcTo tá REsoLucróN MTEss No 23712023 DE FE6HA oz DE ocruBRE DE 2023'-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

Planilla de movimientos de fondos de efectivo: llenado y cuadre de movimientos tanto en

montos coro en referencias por fechas.

Planilla de movimientos de fondos financieros y bancarios: se compleb las mismas y

remite al deparbmento contable financiero según lo§ extractos generados.

Codificación de documentaciones: se cla§fica y se numera cada documento en particular

para incluir en el sistema de archivos.

Órdenes de pedidos y ventas: se ordena por fecha y hora en que se generan/ Con

veriñcación con la sección de inventario para envío a la sección de ventas y compras.

Informe sobre Presupuestos aprobados: preparacion de informe sobre los presupuestos

pedidm por clientes, y solicitados a proreedores para entrega al superior asignado de

presupuestos,

Giacomi

{í'lTlt{BrJ0,l:ItP¡-t0 ltsA'tl'0,JH,0[0.u0]lB¡l:¡p0
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tl li0poR{

Abg.

E§

Aplicaciones de gestíon docurnental. Gestor de correos electrónicos. Agendas electrónicas'

Conexión a Internet. Sistema de comunicación en red LAN. Calculadoras incorporadas.

de textos. Planillas electrónicas.Softrnare base. Sistemas operaüvos, Procesadores

externo. Archivos en las nubes'Discos deScanner

detalladm de los movimientos de tesorería. Normas de control de calidad' Normativas

vigentes sobre manejo de fondos Legislación. aplicada ügenE. Fichas de control

convencional y elecfr ónico docu mental.

Ley 6380/2019 - De Modernización y Simplificación del Sistema Tributario Nacional,

Ley 86U96. General de Bancos, Financieras y otras Entidades de crédito.

Ley 518712016 - de Modernizacion y Fortalecimiento de las Normas que Regulan el

Funcionamiento del Sistema Financiero Par4uayo'
Normas de Calidad ISO:9001 - Sistema de Gestión de Calidad.

ntos tareas.dede iedenormas Manualeslc vprocedimlasSe utilizan v vregaplican
nformesIlasectrónicosel defísicosmovimientos operaciones.deOrdenación vextractos v

1983 - Del Comerciante

Principales resultados del trabajo

l'linrstetnde EmphYSegurdad Socral

MTESS
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de
materiales
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REsolucróx rrrss No 405 12023

PoR LA cUAL sE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA EEST¡óTT

ADMINISTRATM Y DOCUMENTAL EN prQUrÑrc, MEDIANAS Y GRANDES

EMPRESAS Y sus T.Tóou¡.OS FORMATIVOS A§OCIADOS,-CORRE§PONDIENTES A LA

FAMILTA PRoFEsIoNAL DE ADMINISTMC¡ÓT,¡ Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO

NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP)'VERSION 1"; Y DE DEJA SIN

EFEcTo LA REsoLUc¡óx MTEss No 2?7 12023 DE FEcHA 02 DE ocTUBRE DE 2023'-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

EC1. Apoyar en la gestión

de la información del

procedimiento de

entreüstas internas Y

externas, así corno actualizar
la documentación de
RR.HH., e informar al jefe

inmediato superior, ajustado

a los manuales de procesos

aprobados por el ente.

EC2. Procesar la

documentación
administrativa y los trámites
derivados de la contratación,
cambio de situación laboral
dentro de la empresa o cese

basado en el manual de

E§ COPA

Abg.

UC2. Realizar las actividades de apoyo administrativo en el
proceso de control y selección de RR.HH.Denominación

2I{ivel de cr¡alificaciónuc0124_2Código

Criterios de desemPeñoElementos de
compebncia

CDt.l. Actualizar la información documental originada en la

actividad operativa de RR. HH., bles como las

comunicaciones internas, cronograma de capacitaciones, lo
beneficios laborales oblígatorios, cambios de funciones y

tareas del personal, según las reglas de procedim¡entos, bajo

supervisión del suPerior.

CD1.2. Realizar el cotejo de los documentos generados en

la selección aprobadas y rechazadas, capacitaciones, detalle

de beneñciarios con sus importes detallados, inscripciones y

registros en las entidades de control laboral, según las reglas

preestablecidas.

CD1.3. Efectuar la asistencia en las publicaciones, recepción

y atención a los candidatos a cubrir diferentes puestoe y

funciones, bajo los criterim técnicos supervisados por el

superior.

CD1.4. Verificar las documentaciones que se generan al

realizarse cambios de funciones, cargos y tareas del

personal, en cuanto a conFatos, referente a los dato§

salariales, inscripciones en las instituciones públicas

obligatorias, basándose en las riormas y supervisión del

superior y de los manuales de funciones.

CD2.1. Realizar la presentación convencional y digital de los

documentos que se generan de las contrataciones del

personal, según las reglas de los procesos oficiales para el

efecto en las instituciones oficiales encargadas.

CD2.2. Efectuar inscripciones, previa

superior, de las documentaciones tales corno: contratos,

actualizaciones de datos de cada trabajador y su

uste en los archivos convencionales y

aprobación del

d itales,
correspondiente

Mrnrstemde Empleoy Smal

MfESS

11
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RESOLUCIóN rrrrss No 4o5 12023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIóN

ADMIilISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUEÑAS, MEDIANAS Y GRAT{DES

EMPRESAS Y sus uóDULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA

FAMILIA PROFESIONAL DE ADMII{I§TRACIóN Y GESTIóN (ADYG), DEL CATÁLOGO

NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1>»; Y DE DEJA SIN
EFECTO tA RESOLUCIóil MTESS No 237 12023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asuncíón, 06 de noviembre de 2023.

EC3. Realizar la inscriPción

al seguro social, los

beneficios laborales Y,

asistencia en la gestion de la
documentación para la

formalización de pago de
retribucjones mensuales, en

base al Codigo Laboral en

formatos físicos Y

plataformas digitales, en

cumplimiento de las normas

establecidas.

r)

De

UC2. Realizar las actividades de apoyo admin
proceso de contml y selección de RR,HH.

istrativo en el

2Nlvel de cualificaciónuc0124_2Código

Criterios de desempeñoElemenbs de
compebncia

CD2.3. Ralizar informes del personal, actualización del

expediente documental individual, con las herramientas

informáticas disponibles y habilitadas, según las normativas

internas de la emPresa.

CD2.4. Registrar los movimientm del personal en forma

periódica, incluyendo los resúmenes de entradas, salidas,

permisos especiales, rep6os, vacaciones con sus períodoo

respectivos con sus reposiciones, basados tanto en las

normas laborales como en lm manuales de funciones.

CD3.1. Inscribir las documentaciones firmadas por el

personal, previa verificación y aprobacion del superior, en las

instituciones de seguridad social, on la utilización de

plataformasdigitales y posterior resguardo de las constancias

emitidas.

CD3.2. Realizar la presentacion de los documentos de

inscripción patronal, alente regulador, previa aprobación del

superior según las normativas vigentes'

CD3.3. Efectuar la asistencia en la preparación de los

respaldo documentales para la concesión de los beneficios

laborales a los trabajadores, basados en las normativas

laborales y ajustados a los procesos aprobados por la

empresa.

CD3.4. Preparar los informes periodicos sobre las

actualizaciones referente a los aportes obrero, patronales, y

con respaldo convencional e informático, basado en los

formatos preestablecidos de la organización.

CD3.5. Realizan lc informes derivados del control de

asistencia del personal con respaldo digitat basado en los

formatos preestablecidos de la organizaoón.

Süral MTESS

Denominacitin



REsoLUcrón urrss No4os 12023

PoR LA cUAt sE APRUEBA EL PERFIT PROFESTONAL DE ASISTENCIA A U CESTTóX

ADMTNTSTRATnA y DOCUMENTAL EN prQUeÑ¡S, MEDIANAS Y GRANDES

EMpREsAs y sus móouuos FoRMATrvos AsocrADos, coRREsFoI{DTENTES A LA

FAMILTA pRoFEsroNAL DE ADMrNrsTuc¡ón v crsrrón (ADYG), orl carÁloco
NACTOI{AI DE PEREILES PROFE§IONALES (CNPP) - vrnsrón 1rr; Y DE DE A sIN
EFEcTo lá REsolucrón MTEss N§ 23712023 DE FEcHA 02 DE ocTuBRE DE 2023.'

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

Planilla de movimientos de personal diario: llenado de formulario según ñcha, reloj

marcador, acceso electrónim y otro método, de la asistencia del personal.

Planilla de mcn¡imientos de fondos aplicados a las remuneraciones periódicas. Cotejo de

planillas de descuentos, de salarios, asignaciones familiares, seguro social, con sus

correspondientes liq uidaciones de sa la rios.

Codificacion de documentaciones por personal específico: se asigna un codigo para la

sección del personal, con identificacion del número que @rresponde a cada trabajador

o personal.

Plan de capacítación del persoral sostenible y sustentable. Preparación de planillas del

cronograma de eventos, temas específiCos, creacién de grupOs, horas, fechaS, tutores

capacibdores, tiempos específicc, distribución del espacio o lugar, materiales impresm,

medios digitales y proyectores. Planillas de asistencia y participación. Informar por

escrito o correo a los encargados asignados.

Resumen en planillas y gráficm del Presupuesto general del personal sobre: salarios,

beneficios, horas extras, despidos entre otros. informe sobre contrataciones, llamados

a cubrir cargos, cambio de funciones y tareas, ascensos, beneficios laborales, en base a

los documentos habilitados por los encargados.

E$ TOPIA
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De

Sistema de Control de Personal. Sofh¡rare o plataformas

sistemas operativos. Procesadores de textos. Planillas electrónicas. Gestor de correos

electrónicos. Agendas electrónicas. Conexión a Internet. Sistema de comunicación en red

láN. Scanner. Impresoras. Discos de resguardo externo. Archivos en las nubes' Archivos

de entes públicos habilitadoe.

de la ización sus nireles icosconvencionales. Diseño

Se utilizan y aplican reglas y normas de los Manuales de

Ordenación de movimientos documentales físicos y electrónicos del personal. Informes

detallados de los movimientm y cambios de funciones del personal. Normas de control de

calidad. Normatiws vigentes sobre manejo de personal según Legislación laboral vigente'

Fichas de control convencional y electrónico documental del personal.

Ley 213/1993 - Que establece el Codigo del Trabajo.

Ley 496/1994 - Que Modifica, amplía y deroga artículm de la Ley 2L3193, Codigo del

procedimientos y de funciones.

Principa resultados deles

g.

Entgleol
MTESS
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Contexto de aplicación
Medios materiales

Información

Trabaio.
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REsoLUcrón ¡rress No 4o5 12o.23

PoR LA CUAL sE APRuEBA EL PERFIL PRoFESIONAL DE ASISTENCIA A U ATSNóN
ADMINISTRATIvA Y DOCUMENTAL EN peQUrÑaS, MEDIANAS Y GRANDES

EMpREsAs y sus móoulos FoRMATrvos AsocrADos, coRRESPoNDIENTES A LA

FAMTLTA pRoFEsroNAL DE ADurnrsrnnc¡ón v cesr¡ón (ADYG), or¡. clrÁloeo
NACIoNAL DE PERFILES PRoFEsIoilALES (CNPP) - vensrór 1r; Y DE DEIA sIN
EFEcro lá REsoluc¡ón MTEss Na 23712023 DE FEcHA 02 DE ocTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

Denominación
UC3. Realizar la gestión de inventarios en soPortes
convencionales, digitales e informáticos.

2Nivel de cualificaciónCódigo uc0125_2

Criterios de desemPeñoElernentos de
competencia

CD1.1. Actualizar los mcn¿imientos periódicos del inventario en

depósito, y respaldos en los registros establecidos por la

stock en depcitq teniendo en cuenta el sistema de valuación
CD1.2. Realizar el arqueo con el registro documental de

de inventario im lementado la

CD1,3, Efectuar los registros en los programas

control de invenbrio, con los ajustes relativos al stock mínimo

y máximo en depósito, con inforrnes y aprobaciones del superior

especiales de

encargado.

CD1.4. Verificar la sección del inventario con

de origen, e informar sobre las devoluciones y ajustes

documenbales que se generen en esos casm, con informe previo

fallas o defectos

a los encargados y superiores.

ECl. Efectuar el registro
y actualización del
volumen de productos y
mercaderías, tanto en

fichas y sofrirvare

especializados, acorde a

las normativas vigentes

referentes al sistema de
contrd de inventario.

CD2.1. Realizar el mantenimiento diario de los movimientos

entrada, sallda y saldos de los productos del inventario, así

mmo los costos e informes detallados de los mismos al

superior, utilizando las herramientas tecnológicas disponibles

de

para el efecto.

CD2.2, Efectuar las bajas de productos preüamente verificadas
por el encargado como defectuosos o deteriorado§, tanto del

registro convencional como del informatizado, teniendo como
parámetro el sistema de confol de inventario implementado por

la empresa.

CD2.3. Preparar las conciliaciones del stock de inventario, con
las registrdas en los soportes informáticos, en base a los

rnovimientos clasificados de los productos, respetando las

técnicas de evaluación del inventario la

ECz. Conciliar los

registros documentales
@n el stock físico del
inventario, e informar en

base a los manuales
operativos y en el
softu¡a re especial izado.

CD2.4. Registrar los cambios en altas y bajas, basados en las
facturaciones de lm productm, y los efectos de los precios de
compras, así en los precios con los impuestos incluidos,
teniendo en cuenta las normativas de precios de productos del
inventario de la empresa.

E§ COPA

,losl Abg.
De

lrllrLstefude EmphoYSgundad ilrTES',,s
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REsolucrón rrrss No 4os 12023

PoR LA cuAL sE APRuEBA EL PERFIL PRoFESIONAL DE ASISTENCIA I U CTST¡óN
ADMINISTRATM Y DOCUMENTAL EN prQUeÑlS, MEDIANAS Y GRANDES

EMpREsAs y sus uóoulos FoRMATrvos AsocrADos, CoRRESPONDIENTES A LA

FAMTLTA pRoFEsroNAL DE ADMTNIsTmc¡óx v cesr¡óx (4DYG), oel clrÁloco
NACIONAL DE PERFILES PROFESIOilALES (CNPP) - VERSION 1',; Y DE DEJA SIN
EFEcTo LA REsolucróru MTEss No 237 12023 DE FEcHA 02 DE ocTuBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023'

Denominación
UC3, Realizar la gestión de inventarios en soportes

convencionales, e informátios.
uco125_2 2 (dos)

Elementos de
compebnda

Criterios de desemPeño

EC3. Mantener
actualizado el registro
periodico de control de

inventario de productos,

aplicando las técnicas del
sistema de evaluación de
inventario.

CD3.1, Confeccionar resúmenes actualizados del stock,

resultante de los registros convencionales e informáticos,

obtenidos en base al sistema de evaluación de inventario de la

empresa.

CD3.2. Elaborar las fichas de productos del stock dados de baja

por dilersas causas y motivos, con indicación de características,

precios y cantidad, actualizados en los soportes habilitados, con

informes específicos al superior, según el sistema aplicado'

CD3.3. Registrar los cambios en los productos del stock,

manteniendo un informe constante de los niveles máximos y

mínimos, que se requieren para cubrir las demandas por parte

de los demandantes, respetando las reglas del control de

inventario asumido por la empresa'

CD3.4. Realizar las impresiones detalladas en soporte físico de

los productos, con fines de análisis de lm superiores, sobre la

provisión y mantenimiento actualizado del inventario en

deposito, y cotejado con los documentos base.

Rocatdo 0a
Yeloso

E$ t0plA

Abg.
Veloso

llrnrsterode

Socral
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Códiso Nivel de cr¡alificación



§iltl)-:ü/j !{ !¿:i.¡!

\ Ttt{ü..u0,$lpl.t0 }tBt"rP0.Jtp0R0.u0,uBA'1}0
I I §l(;1.'ilI)rD fX l,{1. H.'l11,Trl'(;1.'.{ lHliOPOR t

¡icra'j. i xctt\.1ril4.

é' 
-i 

GOBIERI'íOoEL i PARAGUÁI

\g PNNTGUAY REKUAI

RESOLUCIóN rrrSS No 4O5 t2023

PoR LA CUAL sE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA CEST¡óTT

ADmINTSTRATwA y DocUMEIITAL EN PEQUEÑAS, MEDIANAS Y GRANDES

EMpREsAs y sus uóDuLos roRuATtvos AsocrADos, coRRESFoNDTENTE§ A tA
FAMTLTA pRoFEsroNAL DEADMTNIsTRAcTóN Y GEsTróil (ADYG), oru clrÁloco
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONATES (CNPP) - vERsIoN l»i Y DE DE A SIN
EFEcro LA REsoLucróN MTEss No 29712a23 DE FEcHA 02 DE (rcTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023'

Elaboración de planillas de movimientos diarios de entradas, salidas y saldm de

merc¿derías.

Registro en las planillas de movimientos de fondos aplicados a los volúmenes de

inventario comprados.
Documentaciones clasiñcadas segÚn codigos de inventario en deposito'

Plan de sostenibilidad del invenbrio de la empresa, verificado y registrado en los

documentos y formatos del ente.

Datos del Presupuesto general del inventario tanto de cornpras y de ven[as con

disponibilidad en deposito, con informe sobre saldos disponibles, actualizaciones
periodicas y control de calidad de los productos del inventario general con los formatos

habilitados.

E§ COPIA

Abg.

Ds

Contexto de aplicacién
Medios
Sistema de Control de inventario. Sofhn¡are o

depositos. Sistemas operativos. Procesadores de textos. Planillas electrónicas. Gestor de

correos electrónicos. Agendas electrónic¡s. Conexión a lnternet. Sistema de comunicación

en red LAN. Scanner. Impresoras. Discos de resguardo externo. Archivos en las nubes,

Archilos convencionales. Fichas de control de movimientos de bienes de cambio

Se utilizan y aplican reglas y normas de los Manuales

evaluación de inr¡entario. Ordenación de movimientos

del inventario. Informes detallados de los movimientos y cambios de volúmenes de

mercaderías clasificadas. Normas de control de calidad. Normativas vigentes sobre manejo

de inventario referentes a sistema de costos vigentes, según Legislación laboral vigente.

Fichas de control convencional y electrónico de inventarios en procso de elaboración y los

terminados, asícomo las mercaderías de compra y venba.

Ley 638012019 - De Modernización y Simplificacion del Sistema Tributario Nacional.

Normas de C¡lidad ISO:9001 - Sistema de Gestion de Calidad.

plataformas especializado en control de

de procedimientos en sistemas de

documentales físicos y electrónicos

convencionales.

Principales resultados de trabajo

llrnstern&
Empleot

Sooal

MTES§

l6

materiales
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poR l,q cuAL sE APRUEBA EL PERFTL pRoFEsroNAL DE AsrsrENcrAA LA aesnón
ADMIilISTRATM Y DOCUMENTAL EN ptQUeÑnS, UEDIANAS V GRANDES
EMpREsAs y sus uóoulos FoRMATrvos AsocIADos, coRRESPoNDTENTE§ A LA

FAMTLTA pRoFEsroNAL DE ADurNrsrnec¡ór v cesnón (4DYG), oel clrÁloeo
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALE§ (CNPP) - VERSION l,oi Y DE DEIA SIN
EFEcTo LA REsoLUc¡ón MTEss No zg7 12023 DE FE6HA 02 DE oSTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023,

UC4. Realizar la gestión administrativa del control de clientes
y proveedores.Denominaclón

2 (dos)Ñivel de cualificaciónCód¡9o uco126_2

de desempeñoElementos de
competencia

CDl.1. Elaborar planillas de informes de

relacionados al tipo de productos que adquiere, volumen,

precim, periodicidad, modalidades de pago, amortizaciones

y cancelaciones, antigÜedad operativa, regidos por las

ít¡cas de cl¡entes normadas en la em

CD1.2. Preparar una dasificación sobre los tipos de

proveedores, de acuerdo a los diferentes niveles Y

departamentos, referentes a canüdad, calidad, precios,

financiación, accesibilidad, disponibilidad y sistemas de

Fsgos, considerando las normas que rigen los conbatos con

los proveedores.

CDt.3, Realizar informes detallados respecto a cada tipo de

productos, cori sus correspondientes datos identificativos del

proveedor, diferenciados entre productm sin transformar, en

proceso de transformación y los terminados, ba-dos en

criteric técnicos de producción y control de stock.

clientes

ECl. Tramitar la

documentación de dientes y
proveedores y de las

operaciones de compra
venta, bajo lm criterios
técnicos definidos por la

organización.

CD1.4. Comunicarse con clientes y proveedores, por

teléfono, correos, redes sociales, internet, para posibilitar el

acercamiento a la empresa y la concreción de las operaciones

de compra y venta, bajo estricto control y verificación de los

superiores previa a las comunicaciones con los mismos.

EC2. Preparar y solicitar
presupuestos para dientes y
proveedores con la finalidad
de curcretar las operaciones
de venta, bajo supervisión
del superior inmediato.

ffi§

CD2.2. Realizar comunicaciones con clientes, remitiendo
lista de precios, tipos de financíación, requisitos, intereses
moratorios, periodos de gracia, refinanciaciones, entre otros
datos, previa verificación y autorización del superior, en
orden a los de la

CD2.1. Efectuar la elaboración de presupuestos a cliente§,

asícomo solicitudes a proveedores, con informes al superior
para la toma de decisiones, con el objeto de mantener
actualizados los datos docurnentales de los mismos, basados

en las políticas de relaciones operativas.

t§

Abg. De

,Intstemde Er&o'l fuITE§S

t7
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RESOLUCIóX UrrSS No 4Os 12023

PoR LA cUAL sE APRuEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIóN

ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUEÑAs, MEDrllNAS Y GRANDES

EMpREsAs y sus uópulos FoRMATrvos A,socrADos,.coRREsPoNDrENTEs A LA

FAMTLTA pRoFEsroNAL DEADMrrursrnnc¡óx v crsr¡ór'¡ (ADYG), DEL cATALoGo

NACIoNAL DE eERFILES PRoFEsIONALES (CNPP)'veRsrÓx 1',; Y DE DEJA sIN
EFEcTo LA REsoLUcrón MTEss No 237120z,3 DE FEcHA 02 DE ocTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023'

t§ coplA

2

Abg.

UC4. Realizar la gestién administraüva del control de clientes
y proveedores,
uco126_2Código

Criterios deElementos de
competenda

CD2.3. Efectuar solicitudes a la lista de proveedores,

disponibilidad de stock, calidad del producto, tiempo de

entrega, precios, financiaciones, requisitc, tiempo de

enEega, garantías, con el fin de crear una base de datos de

sobre

sobre los datosestos e informar al

CD2.4. Mantener los envíos en los correos (e-mail) como

fuente de información, con todos los datos consignados y

disponibles para los superiores y encargados, bajo las reglas

de mnfidencialidad adoptadas por la empresa.

documentos generadoa en tesorería, en planillas especiales,

sobre los cobros a dientes y las modalidades adoptadas en

cada caso, así como su correlatividad con el volumen de

inventario y mercaderías gue corresponden al cliente, basado

en los documentos respaldatorios y cotejados con el

concordancia a losCD3.1. Preparar resumenes en

respectivo.

CD3.2. Realizar las planillas especiales de los pagos,

vencimientm, atrasos, intereses en su caso/ amortizaciones

y cancelaciones con los proveedores, con verificación de los

documentos (facturas) que son el origen de las deudas con

Ios mismos, con la asistencia y verificación de los superiores

y del depaftamento encargado.

CD3.3. Mantener un estricto control de los vencim¡ento§ de
pagarés, tanto de cl¡entes como de proveedores, con la
presentación de los informes periódicos, atendiendo las

normas relativas a este tipo de documentos, bajo estricto

conUol y verificación de los superiores en su caso'

CD3.4. Realizar informes comparativoe de los

otorgados con el volumen de mercaderías que los sustentan,

asícomo las deudas contraídas, y sus respectivos volúmenes

de compras que la originan, siguiendo las políticas operativas

de la empresa de clientes y proveedores.

créditos

EC3, Procesar la

docu mentación generada en

los cobros a los clientes y
pagos a proveedores para

mantener actualizados los

pagos, cancelaciones y

amortizaciones de clientes y
proleedores.

llinrsternde Empleoy

MTESS

18

Denominación

Nivel de cualificación

x@\
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RESOLUCTóÍ{ MTESS No 4O5 l2OZ3

PoR LA cuAL §E APRuEBA Et PERFIL PRoFESIOT{AL DE ASISTENCIA A LA GESTTóN

ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUEÑAS, MEDIANAS Y GRANDES

EMpRESAS y SUS MóOU¡-OS FORMATMS ASOCIADOS,.CORRESPONDIENTES A LA

FAMILIA PROFESIONAL DEADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN (ADYG), DEL CATALOGO

NACIONAT DE PEREILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSIoN 1»¡Y DE DE A SIN

EFECTO Iá RESOLUCIóN MTESS NO 23712023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.'

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

UC4. Realizar la gestión administraüva del control de clientes
y proveedores.Denominación

2 dosNivel de cualificaciónuco126_2Códit¡o

Criterios de desemPeño

documentales para lograr las

conciliaciones entre los diferentes niveles, tanto contable

como en el manejo de fondo por tesoreríia, respecto al

movimiento operativo de clientes, proveedores y sus

referencias al stock o inventario de productos, en

CD4.2. Conciliar en registros especiales, los

periódicos que arrojan los libros contables y las anotaciones

de clientes y proveedores en crJanto a sus pagos y cobros,

con los informes al superior según manuales de operación y

CD4.1. Cotejar datos

saldos diarios o
concordancia con los manuales y de funciones.

mntrol internos.

CD4.3. Realizar los informes sobre incongruenoas en

datos documentalet con los arqueos ñsicos que resultan de

las operaciones de control, y comunicar a los superiores

sobre des¿iaciones reales o potenciales, para las medidas

correctivas, rigiéndose a las normas contables vigentes, bajo

los

superuisión del superior.

en los soportes conrrencionales e informáticm, como respaldo

para futuras toma de medidas correctivas de los superiores

CD4.4. Efectuar el registro del resulEdo del control cruzado

en los diferentes

EC4. Elaborar control

cruzado entre los

departamentos contable,
tesorería y documental
sobre clientes, proveedores

e inventario de productos.

E§ coplA

Veloso
Abg.

llrnrsternde

Soclal

l9

Elernentos de
competencia

0s
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nrsolucróN MTEss No4os 12023

PoR LA cUAt sE APRUEBA EL PERFIL PROFE§IONAL DE ASISTENCIA A U CESNóX
ADMINISTRATIvA Y DS6UMENTAL EN prQueÑaS, ¡iIEDIANAS Y GRANDE§

EMpREsAs y sus uóout-os FoRMATIvoS AsocIADos,.coRREsPoNDrENTEs A LA

FAMILIA PROFESIONAL DE ADMIT{ISTRICTÓN Y GESTIÓN (fOVe¡, DEL CATALOGO

NACIONAL DE PERFILES PROrE§IONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEIA SIN
EFEcTo tA REsoLUcrón MTEss No 237 12023 DE FEcHA 02 DE ocrUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

Se utilizan y aplican reglas y normas de los Manuales de procedimientos en sistemas de

control de movimientos operativos de compra y venta, Ordenación de movimientos

documentales físicos y electrónicos de documentos generados con clientes y proveedores.

Informes detallados de los movimientos y cambios en la relación financiera con los mismos.

Normas de control de calidad en la comunicacion. Normativas vigentes referentes a sistema

de relación contractual entre clientes y proveedores, según Legislación vigente. Fidtas de

control convencional y electrónico de clientes y proveedores.

Ley 1183/85 - Codigo Civil Paraguayo.
Normas de Calidad ISO:9001 - Sistema de Gestión de C¡lidad.

Principahs resultados de trabajo
Uenado y registro de Planilla de movimientos de financiamiento periodico generado en
las operaciones con clientes y proveedores.
Registración de los dams en Planilla de moümientos de fondm aplicados a los vdúmenes
de inventario por cada cliente, en base alvdumen operativo realizado.
Codificacion de los documentos clasificados según la cartera operativa de clientes y
proveedores.
Realizacion de resúmenes e informes del Plan de sostenibilldad de la c¿rtera de clientes
y proveedores.
Elaboración de diapositivas y planillas del Presupuesüo general para cCITpras y ventas
con sus sistemas de financiación.
Informes sobre saldos disponibles, actualizaciones periódicas, trencimientos, atrasos,
intereses, renoraciones, sustituciones de pagarés, amortimcionás y captación áa nrar*
clientes.

de la base datos movimientos de entes

Da Giacomi
E§

Veloso

Conhxto de aplicacit

S¡stema de control de clientes y proveedores'

control de clientes y proveedores, Sistemas operativos, Procesadores de textos. Planillas

electrónicas, Gestor de correm electronicos. Agendas electrónicas' Conexion a Internet.

Sistema de comunicacim en red tAN. Scanner. Impresoras. Discos de resguardo externo.

Archiros en las nubes. Archivc convencionales. Fichas de control de cobros y pagos a

Soft¡rare o plataformas especializado en

cancelaciones renovaciones.clientes y

l.limstenode
EmpleoY

Sotlal

tr¡¡¡\istra MTESS

2A

materialesMedios
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RESOLUCTó'{ MTESS No 4O5 12023

PoR LA CUAL sE APRuEBA EL PERFIL PRoFE§IONAL DE ASISTENCIA A Iá GESTIóN

ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL E1{ PEQUEÑAS, MEDIANAS Y GRANDES

EMPRESAS y SUS MóOU¡-OS FORMATIVOS ASOCIADoS,.CORRESPoNDIENTES A LA

FAMILIA PROFESIONAL DEADMINISTRACIóN Y GESTIÓN (ADYG), DEL CATALOGO

NACIONAL DE PERFILES PROFESIOilALES (CNPP) - VER§IóN lrn; Y DE DE A sIN
EFEcTo t.rr REsoLucIóN MTEss N" 23712023 DE FEcHA 02 DE ocTuBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023'

CD2.1. Ingresar los datos generados en las operaciones de la

empresa, las declaraciones, documentos, solicitudes,

autorizaciones, certiñcados, utilizando las plataformas de la
web oñciales, previa autorización y validación de las claves de

acceso por parte del superior, en base a las norrnativas legales
ÉC2, Utilizar los
prograrns y plataformas
digitales y virtuales
especializadas para la
gestión documental
realizadas en las oñcinas
públicas, de acuerdo con
las norrnativas vigentes.

al

CD2.3 Registrar en los sofNvares especializados, dato§,

informes requeridos por órganos de control, planillas de
operaciones, alta de clientes y proveedores nuevos/ ingresos y

egresos clasificados según el rubro, ajustes de conciliaciones, y

otros registros generales operativos, en base a los

procedimientos adoptados por la empresa.

E$ c0?lA

Denominación
UCs. Gestionar
convencionales o

arct¡ivo documental
les.

e! por medios

127CódiEo

Criterios de desemPeñoElementos de

CDl.1. Actualizar los soportes de resguardo

convencional corno informático, en base a las índicaciones

previas de los superiores, para las altas y baias de los rnismm,

teniendo en consideración la expresa autorización para la
concreción de este proceso, según las normativas legales que

documental, tanto

requlan esta actividad.

CD1.3. Efectuar comunicaciones al superior
logrados, vía LAN (conexión en redes), así como en impresiones

en papel, y por correos habilitados, logrando en todos los casos

un respaldo que garantice la protección documental en el

espacio y el tiempo, con respecto a la exigencia normativa de

de los ajustes

conservaclon

EC1. Gestionar loe

movimientos
documentales, utilizando
las herramientas de
pro@so, almacenamiento
interno y externo y red de

comunicación, cumpliendo
el rnanual de operaciones
de la organización.

CD1.4. Resguardar en los soportes convencionales e
informáticos y, en forma periódica, el almacenamiento

documental interno y externo, con su correspondiente

los

debase datos YenD1c Realiza.2. ajustes
§ureosistema softwad al especiali¡ado,igital, ntegrando

eliminaciónSU ode los cambios,almacenamiento, resguardo
deutorizaciónaverificaciónrevia vpbajooperativa,agregación

comunicación a los rtamentos de la

CD2.2 Realizar las altas de liquidaciones impositivas, previa a

los cotejos del departamento contable y de tesorería, con

asistencia directa del superior autorizado para dicho proceso'

fiscales tributariaslas

g$?tf0 l

illinistenode Empleoy
MTESS

2l

Nivel de cualificación I z (oos

la

De
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FoR LA cUAL sE APRuEBA EL PERFIL PRoFESIONAL DE ASISTENCIA A tA ETST¡óTT

ADMINISTRATM Y DOCUMENTAL EN nrgueÑaS, MEDIANAS Y GRANDES

EMpREsAs y sus móoulos FoRMATIvoS AsocrADos,-coRREsPoNDrENTEs A LA

FAMITIA pROFESIONAL DEADMINISTnIC¡ón Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO

NACIONAL DE PERFILES PROFESIOilALES (CNPP) - VERSION fr»; Y DE DEJA SIN

EFECTO tA RESOLUCIóN MTESS No 23712023 DE FECHA 02 DE oCTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.
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EC3. Efectuar el

resguardo digital
documental en software
especializados,
convencionales y otros
medios tecnológicos,
aplicando los
procedimíentos
establecidm por la

organización.

Yeloso

las normas legales vigentes

criterios y norrnas de proterción de datos establecidas.

k{fess

r§

Yeloso
Abg.

cD3.2. Resguardar el volumen dmumental, con acceso rápido,

garantía de preservación, y protección en el ttempo, de acuerdo

con las exigencias de la normatiw relativa al resguardo Por los

anos la

CD3.3. Realizar el resguardo documental en las plataformas

digitales y virtuales, que las instituciones públicas y oficiales

exlgen utilizar a las empresas legalmente constituidas,

incluyendo a las oflcinas de gestión pública, en cumplimiento a

CD3.4. Dar de baja, si procede, los documentos en papel que

ya han sido archivados en formato digital, con los medios

electrónicos o convencionales a su disposición, aplicando los

Ds

UCs. Gestionar el archivP documental Por nredios
les o

2UCO

secuencial de los documentos en

los medios disponibles, convencionales, digitales, softidares

especializdoo, planillas especiales, con el recuento

alfanumérico de cada tipo de documento que respalden las

CD3.1. Realizar un regisko

de la

ll'r\l§te{'ode
F-rng\sl

S$d
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Denominacién

Nivet de cualificaciónCódioo

Cribrios de desemPeñoElementos de
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REsoLUcróu urrss No 4os 12023

FoR LA cuAL sE APRUEBA EL PERFIL PRoFESIOI{AI DE ASISTENCIA A LA ETSTTóTT

ADMTNIsTRATWA Y DOcUMENTAL Er{ prQUeÑeS, MEDIAT{AS Y GRANDES

EMpREsAs y sus móou¡-os FoRMATrvos AsocrADos,-coRREsPoNDrENTEs A LA

FAIuLIA pROFESIONAL DE ADilIt{tSTUC¡Ón Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO

NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) 'VER§ION 1»; Y DE DEJA SIN

EFEcro LA REsoLUc¡ót¡ MTEss No z37lzoz3 DE FEcHA 02 DE ocruBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023'

E$

De

Abg.
Veloso

sistema de conrunicación en red tAN. scanner. Impresoras. Discos de resguardo externo'

en decontrollizadooSoftware especiadocumental plataformasControlSistema de
PI asanillde textosProcesadoresSistemasnternos operativos.externos.documentos Y

a Internet,electrónicas. Conexiónicos.electrónde correo§ectrónicas.el AgendasGestor

Archivos en nubes. Archivos

digital y convencional.
fd, OSáO7ZOtg - De Modernización y Simplificación del Sistema Tributario Nacional

conservaclon

deUso dedocumental equiposde controlenimientos sistemaslesManua de proced
laenfísios gestiónelectrónicmdocumentales generadosinformática los Ysoportespara

mbica deo5 documentos,movimientosladosdetal vlosdeInforrnesde empresaoperativa
en ladecontrol calidaddeNormaseli naclonmisuratanto vpa

demientomantenidesistemaareferentesNormativasdocumentación vigentes
suracontrolde documentosde resguardopaFichasn acron vigentesegú Legisldocumentos,

Ley 1034/83 - Del Comerciante.
de CaldeCalidad ISO

habilitada.
Codificacion de documentaciones clasificadm según el rubro, el departamento, tipo de

clientes, volumen, precios, fechas, proveedores, impuestos.

Resumen inforrnaüvo del Presupuesto general en la provisión física y digital de

documentos utílizadm en las operaciones o ramo del ente, en planillas especiales del

ente.
Inforrne sobre saldos de talonarios, chequeras, recibo§, pagarés, notas remitidas y

clientescon Ylasen operacionesdocumenblesla movimientosdePlani generados
ntzacl0nde lanlos iveles orgav departamentalesproveedores

ladede decontrol segúndocumentos,validezPlanillasenResumen general

movimientos bancarios, planillasentidadesen extractos,reci financieras,bidas, reg¡stros
documentos.vdotros menesuentredeboletasde

}lrnr$ernde
EtnlleoY

Smal

t\,{TES§

23
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UC6. Realizar bajo supervisión, las operacbnes
control interno en los prooesos y sistemas
documental.

RESOLUCTóU UrrSS No 405 t2023

PoR LA cuAt sE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIóN

ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUEÑAS, MEDIANAS Y GRANDES

EMPRE§AS y SUS ptOOUt-OS FORMATMS ASOCIADOS,.CORRESFONDIENTES A LA

FAMILIA pRoFEsIoNAL DEADMINIsTRAc¡óu v GEsTIÓN (4DYG), DEL cATALoGo

NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VER§ION 1>'; Y DE DEIA SIN

EFEcTo LA REsoLUCIóN MTESS NO 237 12023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023..

Asunción, 06 de noviernbre de 2023.

básicas de
de gestión

2 dosuco1

Crlterios de desempeño

software especializado de control de la

documentos respaldatorios del proceso

empresarial, mn respecto a la confidencialidad y basado en los

CD1.5, Confeccionar el informe de los datos recabados en las

diferentes actas, falbntes orniüdos y detectados en la

verificación de las documentaciones técnicas, tenienCo como

CD1.4. Manejar
información y

vas

manuales de ientos del ente,

ECl. Recabar
información referente a
la empresa controlada,
mn determinación de
su situación actual,
según los datos
proporcionados por la
misma.

CD1.1. Preparar los antecedentes, tendencias,
propiedad, staff de funcionarios, basadm en los registros y

CD1.2. Identificar el organigrama, tipos de operaciones de

ingresos y egresos, tecnologías aplicadas, manuales de

funciones y operativos establecidos, en base a las actas

emitidas para el efecto al equipo auditor.

CD1.3. Realizar relevamiento de los movimientos y

de compras y ventas, de acuerdo al periodo de tiempo

determinado, cuyo soporte se basa en los comprobantes y en

1a del ente,

volúmenes

ubicación y

el Plan de Auditoría

CD2.1. Identificar la clasificación de comprobantes

al área auditada, con los reglamentos, manuales de tareas y

funciones aprobadas en el ente, teniendo en cuenta el tipo de

auditoría establecida.

CD2.2. Registrar los datos de los cornprobantes y

documentaciones en planillas especiales, de acuerdo a su

seccion o departamento ' origen operativo, con determinación si corresponden a la

de control, sustentado sección de ingresos o egreso§, autorizados y verificados por el

CD2.3. Efectuar la clasificación adecuada por etapas de las

cuentas, registros, libros contables, extractos bancarios y
ncieros, liquidaciones impositivas y pago§, con el

afectados

EC2. Recolectar las
documentaciones
afectadas al area, i

fina

lasen
respaldatorias,

debidaorcontrol del

actas auditor

L\
f¡U

0e

lllrnrsternde
Empleot

SoCIal
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nesoluc¡ÓN MTEss No 4os 12023

PoR LA cUAL sE APRuEBA EL PERFIL PRoFESIONAL DE A§ISTENCIAA LA CTSTTóX

AOMINISTRATM Y DOCUMENTAL EN prQUrÑaS, MEDIANAS Y GRANDES

EMpREsAs y sus uóoulos FoRMATrvos AsocrADoS,-coRRESPoNDTENTE§ A LA

FAMILIA pRoFESIoNAL DE ADMINISTnaC¡Ón¡ Y GESTIoN (ADYG), DEL CATALOGO

NAcIoNAL DE rERFILEs PRoFE§IONALEs (CNPP) 'vrns¡ón 1>,i Y DE DEJA sIN
EFEcTo LA REsoLUcrón MTEss No 23712023 DE FECHA 02 DE ocTuBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

EC3, Elaborar informes
con descripciones de los
resultados obtenidos
del control interno, en
base al plan de
auditoría
preestablecido.

CD3.3 Consignar en las planillas prediseñadas, clasificados por

rubros, depaftamento, tipos de comprobantes, fecha

cronológ ica, identificación de clientes y proveedores, emisiones

de cheques, depositos, reti ros, conceptos específicos, te niendo

en consideración las actas de recepción documental Para el

análisis evaluación de auditoría.

CD3.4 Realizar anotmiones en los registros contables; tipos

de ingresos o gastos, comprobantes que aprueben o autoricen
erogaciones, Pa9os, contratac¡ones con antecedentes,
compras y ventas periódicas, talones de cheques, extractos
bancarios, recibos, pagarés, notas rernitidas y recibidas, pagos

al personal, despidos con sus documentos bases, teniendo en

consideración las actas de recepción documental para el

análisis y evaluación de auditoría.

E,§ COPIA De

Abg. Veloso

control interno en los Procesos
operaciones básicas de
y sistemas de gestión

lasUC6. Realizar baio

documental.
Denominación

Nivelde s¡alificaciónuco128_2Códiso

Criterios de desemPeñode

CO2.4. Ordenar de acuerdo a las reglas de control y

verificación, las facturas, FryG a proveedores, cobrm a

clientes, abono de salarios, teniendo en cuenta el sistema o

medio tecndogico uülizado en la empresa, con la supervision

del auditor

CD3.1 Elaborar descripción impresa de

resoluciones, leyes que sustentan el funcionarniento tanto

ooerativo y de qestión del ente'

los manuales, normas,

CD3.2 Efectuar el chequeo e informe
organigrama y su correspondiente puesta en marcha, de

acuerdo a las funciones y personal asociado a cada nivel

general resPecto al

departamental.

Mrnstemde $gundadSooar

MTE§S
25
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nrso¡.uc¡óN ¡¡trEss No 4os 12023

PoR LA cuAL sE APRuEBA EL PERFIL PRoFESIONAL DE ASISTENCIA A LA CTSTTóU

ADMINISTRATM Y DOCUMENTAL EN prQUeÑaS, ITIEDIANAS Y GRANDES

EMpREsAs y sus uóout os FoRMATrvosAsocIADos,-coRREsPoNDrENTEs A LA

FAMTLIA pROFESIONAL DE ADt{IHISTUc¡Óru Y GESTION (ADYG), DEL CATAL0GO

NACIONAL DE PERFILES PROFESIONATES (CNPP) - VgnSróX lrn; Y DE DE A sIN
EFECTO LA RESOTUC¡ón HTESS No 23712023 DE FECHA 02 DE OSTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

0e
E§ COPIA F uilrura MTE$§

Abg. Veloso

ProcesadoresSistemasrio lizado.financiero tributa operativos.contaSoftware especiable, v
archde ivosGestorsoftwao re especializados.textos.de illasPlan electrónicas. Aplicaciones
S¡stemaInternet.ón aConexicos. electrónicas.electróniCorreosrtualesVI u Agendas(n be).
scosDi deScanner Impresoras.CalcuLAN. ladorasred ncorporadas.encomunlcaclonde

uardo externo. Pa de

Extrmtos y moúmientos físicos y electrónicos de las operaciones.

Registros específios contables.
Informes en planillas electronicas y procesadores de textos'

Normas de control de calidad. Fichas de control convencional y electrónico'

Normas de Glidad ISO:9001 - Sistema de Gestion de Calidad'

Normas internacionales de Auditoría.
Normas Internacimales de Control de Glidad (NICC)

Normas Internacionales de Información Financiera (NIIR)
Codigo Oe ÉUca- lfRC.
Manuales de funcjones y procedimientos ¡nterno empresarial'

auditoría.
normas nacionales e internacionales de aReglas y
de promdimientos técnicos y de tareas deManuales

Gráfica Organizacional

3§

Uini$erhde EmpimY Sooal
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del

los

la empresa.dedeHojas
conde idenüficación,decontrol lostodos análisis,documentosde objetoPlanilla

nominales.valoresnúmeros,fecha,
enclasificados numerados, pafticulardocumentaciones: documentos vdeCodiñcación

verificación.controlde suenincluir Planel General vanálisis,Auditoría, parapara
de documentaciones.deActas entrega recepciónv

de conFol recibos,decontrol interno)tipoCodificacion (segúncomprobantesY
librossalarimdedede aguinaldos,vboletas pag6planillasdepósitos,pagarés,

decontrolde deelaboración facturaciones,cheques,salarios,laborales, liquidaciones
decuadrosde decontrol bienes dedeclaraciones ficha cambio,juradas liquidadas,

bancariosdébitosde extractos financieros,revalúo notas cráJitos, YvY depreciaciones,
dedocumentos servicios públicos.
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nrso¡-ucróN MTEss No 4os lza23

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIT PROFE§IONAL DE ASISTEITICIA A LA CESTTóN

ADMINISTRATIvA Y DOCUMENTAL EN peQUrÑeS, MEDIANAS Y GRANDES

EMPRESAS Y sus T.IóOUI.OS FORMATIVOS ASOCIADOS,.CORRESPONDIENTES A LA

FAMILTA pROFEsIONAL DE ADMINI§Tnac¡Ó¡¡ v crsr¡Ó¡¡ (4DYG), DEL cATALoGo
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CilPP) - VERSION l"; Y DE DEJA SIN
EFEcTo LA REsoLUc¡ón MTEss No 237/2023 DE FEcHA 02 DE ocruBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

'CD
1.1. Conectar dispositivos periféricos a la computadora

como teclado, mouse, monitor, parlante, proyector, entre
SU rior utilización sea necesario.

cD1 .2. Utilizar interfaz gráfica del usuario para localizar t
acceder a herramienbs y utilidades del sistema operativo,

ECl. Manejar el
sistema de archivm y
periféricos, mediante
herramientas de
entorno del usuario
proporcionadas por el
sistema operativo y los
servicios de rd,
siguiendo instrucciones
recibidas.

EC2. Utilizar
dispcitivm Y

aplicaciones mu ltimedia
para manejar
información, siguiendo
instrucciones recibidas
y normativas de
seguridad vigentes.

conforme a necesidades.
cD1.3. Realizar operaciones con carpetas y ard:ivos que se

crean para organizar la información y facilitar su uso, siguiendo

instrucciones reci

CD1.4. Opera r dispositivos periféricos como impresora y

escáner para procesr información, según necesidades e

i nstrucciones recibidas.

CD1.5, Operar dispositivos y soportes de almacenamiento de

con uridad n las necesidades de

CD2.5. Aplicar mecanismos de seguridad contra
vulnerabilidades, amenazas y virus informáticos en el uso de

dispositivos y aplicaciones multimedia, siguiendo normativas
vigentes.

E$ COPIA

Abg. 0e

básicas.ruc7

Criterio¡ de desemPeño

UC 01 2

CD1.6. Acceder a equipos, dispositivos, carpetas y archivos

mediante recursos de red.compartidos
CD1.7. Evitar riesgos para la salud y a

bienestar físico y psicologico durante el uso
rmenazas para el

de las tecnologías

d itales.

CD2.1. C¡nectar disposiüvos multimedia cuno mi«ófonos,
cámaras digitales, tabletas, smartphones, enFe otros, para su

utilización y acceso a informacion.

CD2.2. Acceder a información almacenada en dispositivos,
utilizando un software adecuado (visor de fotos, compresión

de archivos, entre otros).

CD2,3. Almacenar y recuperar dato§, información y contenidos
en dispositir¡cs digitales.

CD2.4. Transferir información almacenada en estos soportes
seleccionándola según la necesidad y siguiendo normas de

seguridad.

>"* }'linisterhdeTl EmpleoySegurdad MfE§§

27

Denominación
Códioo

Elementos de
comoebncia I
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REsoLUcrÓn urrss No 4o5 12023

PoR LA cUAL sEAPRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIAI UETSTTóTT

ADMINIsTRATIvA Y DoCUMENTAL EN peQueÑlS, MEDIANAS Y GRANDES

EMpREsAs y sus uóoulos FoRMATIvoS AsocIADos,.coRREsFoNDrENTE§ A LA

FAttrtrA pRoFEsroNAL DE ADMrNrsrnac¡óx y GEsrroN (ADYG), DEL cATALoGo

NAcIoNAL DE rERFILES PRoFESIO¡{ALES (CNPP) - vensróx t,'; Y DE DE A sIN
EFECTO LA RESOLUCTó¡ MTESS No 237 12023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

uc7
2 (dos)Nivel de cualificaciónuc 0129_2

Criterios de desemPeñoElementos de
competencia

I COS.Z. Aplicar formato a documentos elaborados para la

I mejora de su presentación, configurando fuente y alineación

i deiexto, páginas, encabezadoy pie de página personalizados,

CD3.1. Elaborar documentos de texto para su

almacenamiento, impresión y vista preliminar conforme a las

i nd¡caciones esta blecidas,

CD3.3. Editar documentos de texto aplicando pasos

CD3.4. Insertar ilustraciones en documentos de texto,

aplicando formato, conforme a las prestaciones de la aplicación

utilizada,

CD3.5. Insertar tablas, símbolos, ecuaciones y gráficos, i

utilizando herramientas proporcionadas por la aplicación i

siguiendo instrucciones recibidas.

CD3.6. Crear indices y tablas de contenidm para organizar los

documentos realizados, agilizando el acceso a los mismos.

CD3.7. Utilizar herramientas de corrección ortográfica e

idiomas para garantizar documentos libres de errores mediante

las opciones proporcionadas por la aplicación.

entre otras herramientas.

preestab lecidos para realiza r i nformes va rios.

EC3. Utilizar
aplicaciones de
ofimática para realizar
procesamiento de texto

r y confeccionar
j documentos, siguiendo

I instrucoones Y

utilizando formatos
específicos.

CD4.1. Elaborar hojas de cálculo, personalizando atributos de

formato de loe datos conforme a especific¡cimes recibidas y

las prestac¡ones del programa utilizado.

CD4.3, Inserbr gráficos de diversos tipos, seleccionando

datos de la hoja de calculo'

EC4. Utilizar hojas de
cálculo para procesar

datos y obtener
informaciones
conforme a

mpecificaciones
proporcionadas,
empleando las
utilidades del

CD4.2. Aplicar formatos, fórmulas y funciones en hojas de

cálculo para que produzcan el resultdo necesario,

especificadq y se represente gráficamente.

E§ TOPIA

&s De

trlrnisterhde Empteoy Smal
iiTESS
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Denominación
Códiqo
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RESOLUCIóN rreSS No 4O5 t2O23

PoR LA cuAL sE APRuEBA EL PERFIL PRoFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIóN

ADMINISTRATM Y DOCUIIENTAL EN pfQUeÑrc, ilEDIANAS Y GRANDES

EMpREsAsy sus MóDuLos FoRI{ATrvos AsocrADos,-coRREsPoNDrENTEs A LA

FAMTLTA pRoFEsroNAL DE ADurnrsruc¡ón v eesrrón (ADYG), DEL cATALoGo

NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1"; Y DE DE A SIN
EFECTo tá REsoLucIót{ MTEs§ Na 23712023 DE FEcHA 02 DE ocTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

ttc7. básicas.

CD6.4, Reconocer la importancia del cornpromiso ético y
normas de comportamiento en el uso de aplicaciones digitales
e Internet.

CD6.5. Reconocer la importancia de la política de privacidad

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

E§ COPIA

Abg.

0e

2 dosuc 0129

CD5.2Inseftar objetos, tablas, imágenes y gráficos generados

en una aplicación onforme a las necesidades y prestaciones

ofrecidas por cada una de ellas.

CD6.3. Valorar a través de citerios dados la ñabilidad y

seriedad de datos, información y contenido digital,

consignando datos de la fuente de ser necesario, según

normativa vigente.

ECs. Elaborar
presentaciones
multimedia, como
material de apoyo para
intervenciones orales
c¡nforme a las

necesidades,
empleando las
utilidades del
programa.

CDs.t Crear presentac¡ones conforme a especificaciones

recibidas, personalizando formatos y diseños en diapositiws
elaboradas.

CD5.3 Insertar elementos multimedia y animaciones para la
personalización de presentaciones, reforzando el contenido de

las mismas.

EC6. Utilizar recurso6
informáticos para

realizar las funciones de
comunicación,
colaboración e
investigación
necesarias para las

tareas asignadas.

CD6.1. Acceder a sitim web específicos mediante una

direccion URL empleando buscadores para descarga Y

almacenamiento de la información según necesidad.

CD6.2. Emplear corr@ electrónico, redes sociales y

plataformas virtuales como recurso para inGrcambio de

información y comunicación, según su necesidad,

reconociendo las prácticas de referencia y atribucion'

Abg

lirnrsterio de

General
Sooal

MTE,§§
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Denorninación
Nivel de

Elementos de Criterios de desemPeño
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RESOLUCTóil nmess No 405 12a23

PoR LA cUAL sE APRUEBA EL PERFIL PRoFESIONAL DE ASISTENCHA LA GESTIóN

ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUEÑAS, MEDI/INAS Y GRANDES

EiipREsAs y sus ttóourcS FoRMATIvoS A-SOCIADOS,-CORRESFoNDIENTES A tA
FAMILIA PROFEsIONAL DE ADMIilISTRACIÓN Y GESTION (ADYG), DEt CATALOGO

NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSIóN l»ri Y DE DE A SIN
EFEcTo LA REsoLUcIót{ MTEss No 23712023 DE FEcHA 02 DE ocTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

CD7.2. Detectar los riesgos y amenazas habituales en los

entornos digitales y aplicar medidas sencillas para evitarlos.

EC7. Proteger los

dispmitivos y los
contenidos digitales,
comprendiendo los

riesgos y las amenazas
existentes en los

entornos digitales

CD7.7. Crear y gestionar una o varias identidades digitales
para poder proteger la propia reputación, para tratar los datos
que uno produce a través de díversas herramientas, entornos

servicios di

i','triu'o,up,,n0lr0unt',tP0 f iqoqlERNOnEr : PAk'tGUÁl
gffiiii-i¡iiidpoer- \p pÁnnCUty i REKUÁr
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E$ COPIA

Abg.

uc 0129
a

CD7.1. Aplicar las políticas de privacidad sobre el uso de los

datos personales en los servicios digitales.

CD7,3. Compartir informactón personal k1entificable,

protegiéndose a símismo y a los demás de posibles daños.

CD7,4. Aplicar medidas de seguridad y protección a datos

personales y/o corporativos en los diversos entornos digitales'

CD7.5. Evitar riesgos para la salud y amenazas para el

biene*ar físico y psicologico durante el uso de las tecnologías

CD7.6. Identificar la importancia del impacto medioambiental

de las tecnologías digitales y de su uso'

digitales.

;\hg.

uinistefude

Veloso

Denominación
Códiqo

Elementos de Criterios de desemPeño
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RESOLUCTóN MTESS No 405 12023

PoR LA cuALsE APRuEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIAA LAGESTIóN

ADMITTISTRATWA Y DOCUMENTAL EN PEQUEÑA§, MEDIANAS Y GR^ANDES

EMpREsAs y sus Móouros FoRMAT[vos AsocrADos,_coRREsPoNDrENTEs A LA

FAMILIA pRoFEsIoNAL DE ADMINIsTnncrón Y GEsTIÓN (ADYG), DEL cATALoGo

NACIONAL DE PERFILES PROFESIONATES (CNPP) - VERSIoN f»»; Y DE DEJA SIN

EFEcro LA REsoLUcróN MTEss No 23712023 DE FEcHA 02 DE ocruBRE DE 2023'-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

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

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

¡¡aé¡onaide Educación y Trabajo (CNET), para la construcción del Catálogo Nacional de

Perfi les Profesiona les (CNP P)"

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

la fuente.

v

Ds

31

Abg. Veloso

Medios
eInternetsuales.udioviinformático.de Equiposcaciones.deSoftware Equipobase apli

demu tarltimed Dispositivosde mmunicaciones.ntranet. tosInstrumen Dispositivos
de oficina.teléfonos imovi

Manualesesnual de sistemasirectoriosd Ma operativosdeBases datos vNormativa
ofimáticas.deManualesde sus aplicacioneslos mult¡mediade v aplicacionesdispositivos
verificadosDocumentm elaborados,Internet.utilidadesanode usuGuías

uso de computadoras y equipos periféricos.

Información digital repiesentada en forma escrita, numérica o gráñca sobre una pantalla

o impresa en papel o Película.
Sopórt"t magnéli.os montado§ para tratar o registrar información digital'

Registro de las operaciones realizadas'

Datos e informaciones cornputarizados y conservados mediante copias de seguridad

para evitar el deterioro o pérdida, ateniéndose para ello a los procedimientos

establecidos con ese fin.
Manejo de ctrnputadoras y de unidades periféricas según el mnocimiento técnico de los

principios y prácticas. Información externa obtenida o intercambiada en Internet y

almacenada.
procesos de colaboración y para la co-construcción y co'creación de datos, recursos y

conocimientm, realizadm.
Importancia d'el comportamiento ético y de la política de privacidad en el uso de

tecnologías de ta informacion.

tratados mediante elDocumentos y archivos registrados, almacenados, transmitidos Y

ltlrnistethde EmpleoY
Soqal

MTESS

E$ COPTA

v

legal.

dede
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REsolucrón uress No4o5 12023

PoR LA cuAt sE APRuEBA EL PERFIL PRoFESIONAL DE ASISTENCIA I U CTSTTóTT

ADMINISTRATM Y DOCUMENTAL EN peQurÑ¡S, MEDIAIIAS Y GR.ANDES

EMpREsAs y sus móoulos FoRMATrvos AsocrADos,_coRRESFoNDIENTES A LA

FAMILIA pRoFEsIoNAt DE ADMINISTnnc¡óu v crsr¡Ón (fovc¡, DEL cATALoGo
NACTONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CilPP) - VERSION 1rr; Y DE DEIA SIN
EFEcro LA REsoluc¡ón MTEss No 23712023 DE FEcHA 02 DE ocruBRE DE 2023.'

Asunción, 06 de noviembre de 2023.
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Santiago Peña Palacios

Presidente de la RepÚblica del Paraguay
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Ministro de Educación Y Ciencias

María Gloria Pereira de lacquet
Viceministra de Educación Básica
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Viceministro de Educación Superior y

Ciencias

Zulma Morales Fernández
Coordinadora General

U nidad Técnica Interministerial
Consejo Nacional de Educación y Trabajo

l.lónica Isabel Recalde De Giacomi
Ministra de Trabajo, Empleo y Seguridad

Social

César Augusto Segovia Villasantti
Viceministro de Trabajo

Verónica Diana LóPez Benítez
ViceminisFa de Empleo y Seguridad Social

Alfredo MongPlós Gonzáhz
Cmrdinador General

Unidad Técnica Interministerial
Consejo Nacional de Educación y Trabajo

FICHA TÉCNICA

Familia Profesional: Administración y Gestión (ADYG).

Perfil Profesional: Asistencia a la gesüón administrativa y documental en pequeñas,

medianas y grandes empresas.

Nivel de cualificacirin: 2 (dos)

Código del Perfil: ADYG 0067_2

Grupo de Trabajo de ldentificación de Perfiles Profesionales:
María Cristina Corvalán Ayala; SNPPiMTESS
Tania María Quintana de Giangiácomo; UTI-MEC
Derlis G Cabrera Rojas; CIMA SINAFOCAL
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RESOLUCIó¡* FTTESS No 405 12023

poR LA cuAL sE ApRUEBA EL pERFTL pRoFEsroNAL DE AsrsrENcrA A u cesilón
ADMINISTRATWA Y DOCUMENTAL EN PEQUEÑAS, MEDIANAS Y GR.ANDES

EMPRESAs Y sus HóDULos FoRMATIvos ASOCIADOS,.CORRESPONDIENTES A LA

FAMILIA pROFESIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y GESTI9N (4DYG), DEL CATALoG9

NACIONAL DE pERFILES PROFESIONALES (CilPP) - VER§IóN 1',i Y DE DEJA SIN

EFEcro LA REsoLucróN HTEss No 23212023 DE FEcllA 02 DE ocruBRE DE 2023.'

Asunción, 06 de noviembre de 2023'

Expertos ocupacionales ccnsultadosl
nOáfo Monges Ojeda; Ministerio de Hacienda - Dirección General de Personas y Estructuras

Jurídicas y de Beneficiarios Finales.

Arnaldo Núñez Alvarenga; Estudio conbble - contadores del Este.

Catalina Rodríguez; Consultora Contable Fernández & Asoc'

Delia Magdalena Gómez de Vento; Propietaria Mundo Papel'

maría Lui-sa González Britos; GC Gonzáiez Consulting - Consultora de Auditoria y Contabilidad'

Martha Beatriz Affita Brítez; Acosta Contadores consultores & Asoc.

Néstor Reinaldo Elizeche Velázquez; Estudio Contable "Dr. Livio A' Elizeche"'

Ricardo Ramón Rodríguez Galeano; Rodrírguez Rojas - Asociados.

Santiago lavier Átyaáz Otiveira y Silva; tqfC- OjrecCón General de Auditoria - Director de

Auditoria de Gestión,
Sebastián Fernández; Consultora Conable Fernández & Asoc'

Susana Elizabeth Rojas Rodríguez; Rodríguez Rojas - Asociados'

Revisión Metodológica (validación inbrna)

MEC
Aldo Rolón Martí, UTI MEC

Emilia Rotela de Acosta, UTI MEC

Marcelo Lezcano Benltea Dirección de Currículum

Mónica Lezcano de Ruíz Díaz, Supervisión Educativa

Tania Quintana de Giangiácomo, UTI MEC

MTESS
Lis Loncharich Ochoa, SNPP - l'lTESS

proyecto: Impulsando la Educación aon la ooperación & la uE - oEI
Eligio Román, Consultor FmP ADYG - Elaborador.
geia Jiménez Gancedo, Consultora - Coordinadora Metodológica

Mario Paüño, Especialista de la Únea 3: Ampliación del CNPP - Componente 3

Paula Grecie! Cmrdinadora Pedagogica - Componente 3

Realizó la actualización de la UC de Operación de aplicaciones informáticas básicas, corno

integrante del GT de TICS: Marcelo Lezcano de la Dirección de Currículum.

Fedra de cierre de validación del documento:0607-202?

Fecha de validación final con el sector prcductivo: Reunión virtual de validación de fecha

de 29 de julio de 2022. Acta No 06/2022.

Participantes de la Mesa Sectorial:
nisterio de General de Personas y Estructuras

les.
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REsotucrór mrrss No 4o5 t2o23

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA I I.I CTSTTÓT'I

ADMIilISTRATWA Y DOCUMENTAL EN prQUeÑrc, MEDIANA§ Y GRANDES

EMpREsAs y sus MóouLos FoRMATIvoS AsocrADos,-coRREsPoNDrENTEs A LA

FAMILIA pRoFEsIoNAL DE ADttINI§Tmc¡ón v crsr¡Óx (4DYG), DEL cATALoGo

NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION t"; Y DE DEJA SIN
EFEcTo l.ln REsoLUcIóN MTEss No 23?/2023 DE FEcHA 02 DE ocTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023'

Arnaldo Núñez AlvarenEa; Estudio Contable - Contadores del Este * Alto Paraná.

Gtalina Rodríguez; Consultora Contable Fernández & Asoc. - Central'

Delia Magdalena Gómez de Vento; Propietaria Mundo Papel* Central

María Luisa González Britos; GC González Consulting - Consultora de Auditoria y Contabilidad

- Capital.
Martha Beatriz Acosta Brítez; Acosta Cmtadores Consultores & Asoc. - Alto Paraná.

Miguel Ángel Alegre Brítez; Unilersidad Nacionalde Asunción - Investigador.

ruéitor Reinaldo ft¡zecne Velázquez; Estudio Contable "Dr. Livio A. Elizeche" * Central.

Norma Elizabeth Ferriol; Instituto Técnico Superior- Fundación C§PPROCAL-Unión Industrial

Paraguaya (UIP)
Ricardo Ramón Rodríguez Galeano; Rodríguez Rojas * Asociados - Central.

Santiago lavier Átvarez Oliveira y Silva; MEC- Dirección General de Auditoria - Director de

Auditoria de Gestión.
Sebastián furnández; consultora contable Fernández & Asoc. - Central.

susana Elizabeth Rojas Rodríguez; Rodríguez Rojas Asociados - central.

Fecfia de cierre de doct¡mento:06-07-2027

Apoyo
Mónica Lezcano, UTI MEC

Adriana Careaga Aranda, UTI MEC

Equipo l{ormaüvo

laüer Gallardq Dirección General de Asesoría JuriCica-MEC
Pedro González, Dirección de Asesoría Jurídica SINAFOCAL-MTESS-

Rossana Soloaga, Dirección General de Asesoría Jurídica-MTE§S.

Tania Quintana, Unidad Técnica Interministerial - MEC - CNET.

Beatriz León, Unidad Técnica Interministerial- MEC * CNET,

Acompañó la reunión del Equipo Norrnativa en representación del Equipo Metodologico:

Ménica Lezcano de la Unídad Técnica Interministerial - MÉC - CNET.

Fecha de cierre deldocumento del Equipo Normativo: 19-04-2023

Asunción, Paraguay

2421
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RESOtUflóN MTESS No 405 12023

PoR LA cUAL sE APRuEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIóN

ADMTNISTRATIvA Y DOCUMENTAL El{ PEQUEÑAS, TYIEDIANAS Y GRANDES

EMpREsAs y sus ttóoulos FoRMATrvos AsocHDos,.coRREsPoNDrENTEs A LA

FAMILIA pROFESIONAL DE ADMINIsTRAcIÓN Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO

NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1"; Y DE DE A SIN

EFEcro LA REsoLUcróN MTEss No 237 ¡2023 DE FEcHA 02 DE ocfUBRE DE 2023'-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

FAMILIA PROFESIONAL

ADMTNTSTRACIÓN Y GESTIÓ¡¡ (ADYG)

FIóoULOS FORMATIvOS CORRESPONDIENTES AL
PERFIL PROFESIONAL DE

ASISTENCIA A LA GESTIóN ADMINISTRATIVA Y
DOCUMENTAL EN PEQUEÑAS, MEDIANAS Y GRANDES

EMPRESAS

NIVEL DE CUALIFICACTÓT'¡: 2 (DOs)

Abril, 2423
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REsoLUcrón uress No4os t2o23

PoR. LA cUAL sE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A U CEST¡óTT

ADMINISTRATM Y DOCUMENTAL EN reqUeÑAS, MEDIANAS Y GRANDES

EMpREsAs y sus móout os FoRMATrvos AsocIADos,.coRREsPoNDIENTEs A LA

FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (fOVC1, DEL CATALOGO

NACIONAL DE PERFILES PROFESIOITALES (CNPP) - VERSION 1"; Y DE DEJA SIN

EFEcTo LA REsolucrón HTEss No 237 12023 DE FEcHA 02 DE ocTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

uóoulos FoRMATrvos

FAMILIA PROFESIONAL: Administración y Gestión (ADYG)

PERFIL PROFESIONAL: Asistencia a la gestión Administrativa y documental en pegueñas,

medianas y grandes empresas.
NML DE CUALIFICACION: 2 (dos)

UT{IDADES DE COMPETENCIA ASOCIADAS

uco129_-2

MóDULOS FORMATTVOS ASOCIADOS

Abg.

Unidades de Códbo de la UC

L Realizar la gestión administrativa de tesorería y afines

2. Realizar las actividades de apoyo administrativo en el proceso de

control y selecció¡ de RR. HH

uco123_2

ucaL74*2

uco125_23, Realizar la gestión de inventarios en soportes convencionales,

e
4. Realizar la gestión administrativa del control de clientes Y uco126*2

5. Gestionar el archivo documental por medios convencionales o

dig!ta!e9,
o. náaiizii bañ;upervisién, iái ópe raciones básicas de control

interno, en los y sistemas de gestión documental

uco127- 2

uco12B_2

7 de aplicaciones informáticas básicas

Módulos Formativos (MF)
Carga

Horaria Código del MF

1. Gesüón adm¡n¡strativa de tesorería afines. 140 MF0096_2

2. Apoyo administrativo en el proceso de control y
selección de RR. HH

120

120

MF0097*2

MF0098_23. Gesüón de inventarios de bienes de cambio y
afines.

,f. administrativa del control de clientes y
100 MF0099_2

5. Gestión del archivo documental. 130 MF0100_2

6. básicas de control interno. 120 MFo101*2

7. Operacion de aplicaciones informáticas Básicas' 90 MF0102--2

ttrtPtfa t

Abg.

ürnsterod€ EntpleoY
Sfiial

fuTTE§S
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RESOLUCTóN Urrss No 405 12023

PoR LA cuAL sE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIÓN

ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUEÑAS, MEDIAT{AS Y GRANDES

EMPRESAs Y sUS T.IóOUIOS FORMATIVOS A§OCIADOS,.CORRESPONDIENTE,S A LA

FAMTIIA pRoFEsIoNAL DE ADMIÍ{IsTRACIóN Y GESTIÓN (4DYG), DEL cATALoGo

NACIONAL DE PERFILES PROFESIONATES (CNPP) - VERSIoN 1»; Y DE DEJA sIN
EFEcTo t-A REsoLucróN MTEss No 23712023 DE FEcHA 02 DE oCTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023'

ASOCIAcIóN ENTRE UNIDADEs DE coMPETENcIA Y uóoulos FoRMATIvoS

ii'iliitr,n,lepon)Ir0.uut-lp0 { !, qoqll\[g.ryf i l{!{q,u"ÁlHlllTÁri;rA;lrxoponÁ \.# pARAGIJ'AY , REKUAI

Abg.

0e

tb

Unidades de Com Petencia Médulos Formativos
Carga

Horaria

ucol23_2
Realizar la gestion administrativa de

tesorería y afines

MF0096_2
Gestión administratira de tesorería y

afines

140

uco124_2
Realizar las actividades de apoyo
adrninistrativo en el proceso de control
y selección de RR. HH,

MFO097-2
Apoyo administrativo en el proceso

de control y selección de RR. HH.

MFOG)8_2
Gestion de inventario de bienes de

cambio y afines.

120

120

uco125_2
Realizar la gestión de inventarios en

soportes convencionales, digitales e
inforrnáticos.

uco126_2
Realizar la ge*ión administratiw del

control de dientes Y Proveedores.

MFO099_2
Gestión administratira del control de

clientes y proleedores.
100

ucotz7_2
Gestionar el archivo documental por

medios convencionales o

MFO100_2
Gestión del archivo documental

130

uco128_2
Realizar bajo supervisión, las

operaciones básicas de control interno,
en los procesos y sistemas de gestion
documental.

MFO101_2
Operaciones básicas de control
interno.

120

uco129_2
aplicaciones informáticasOperar

básicas

MFo102_2
Operación de
informáticas básicas.

aplicaciones 90

Ministernde EmpteoY Segtlrrdad Sooa,

Mi¡istra hÁfE§§
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RESOLUCTóil mress No 405 12023

PoR LA cuAL sE APRuEBA EL PERFIL PRoFESIONAL DE ASISTENCIA A LA AESTTó¡¡

ADMIHISTRATM Y DOCUMENTAL EN prQUeÑnS, MEDIANAS Y GRANDES

EMpREsAs y sus uóouuos FoRMATrvos AsocrADos,-coRRESPoNDIENTES A LA

FAMTLIA pRoFEsroNAL DE ADMINI5TRASIóN Y cEsTrÓN (ADYG), on clrÁloeo
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CilPP) - VERSION l»r; Y DE DEJA sIN
EFEcro LA REsoLucróN MTEss No 297 12023 DE FEcHA 02 DE ocTuBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

1

E§ COPIA

g,6¡\bg'
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Fo afinesstrativaI tesoreríadeadminGestión

CNNivel

Realizar la gestión adrninistrativa de tesorería y

afines.

Realizar la administrativa de

RA1. Organizar la
tesorería, clasifica laen de

documentaclón
t.¡c¡onlas defases aplvndo origen

dede la

C,E.1.1, Analizar las documentaciones fuente, identificando su

intrínseco y comprobando según ajuste a la normativa vigente, a fin de obtener los datos

reales, realizando un trabajo de calidad'
C.E.1.2. Describir lm criterios para la ordenación de los diferentes tipm de documentos

derivados de la gestión administrativa de tesorería y afines.

C.E.1.3. Verificar los datos que comprende al ámbito técnico de las documentaciones

administrativas, según lo dispuesto en las normativa§'
C.E.1.4. Identif¡car los datos faltantes u omitidos y detectados en la verificación de las

documentaciones técnicas, en forma autónoma las instrucciones recibidas.

C.E.1,5. Registrar las inconsistencias detectadas a fin de solicitar la inclusión de los datos

técnicos que son requisitos establecidos en la normativa en la generación documental'

C.E.1.6. Organizar por orden de ingresos las diferentes transacciones generadas durante el

ciclo adminisúativo, generando el duplicado y triplicado según el caso.

C.E.1.7. Realizar casos simulados en el aula, a part¡r de datos de una empresa ficticia,

relativcs a la organización de la documentación en la actividad de tesorería, según siguiente

detalle:
Clasificación integral de los documentos generados en la documenlación

administrativa derivada de la actividad de tesorerí.a.

Ordenación cronolfoica de los diferentes tipos de documentos.
Identificación del uigen y aplicación de los fondos repaldados en los documentos
generadm.
Completado y rellenado de los datos nominales exigídos en las diferentes
docu mentaciones clasificadas.

denorninación y contenido

documental rubrosdel
el control y cruce de datos en la
y documentos generados según las

la validación del timbrado en las documentaciones, tales ccxno: pagac.8.2.1.

normativas

asícomo el valor unita el ravadorecibo de

y validación de
ry manuales de

EláPtf0 ),

llrnstenode ErnpleoY
§mral

ll¡tkri$ra MTES§
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RE§OLUCIóN MTESS No 4O5 t2O23

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFTL PROFE§IONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIóN

ADMINI§TRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUEÑAS, MEDIANAS Y GRANDES

EMpREsAs y sus móoulos FoRMATIVoS A§ocIADos,-coRREsPoNDrENTEs A LA

FAMILTA pRoFEsIoNAL DE ADMINI§TRACIóN v cesr¡Ór (ADYG), DEL cATALoGo
NACI0NAL DE PERFILES PRoFESIoNALES (CNPP) - vERsIóN 1'r; Y DE DEIA sIN
EFEcTo LA REsotUcIóN MTEss No 23712023 DE FEcHA 02 DE ocruBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

C.E.3.1. Identificar las transcciones de ingresos, depmitos, desembdso, pagos con el uso

del POS, tarjetas de créditos/déb¡tos, pagos electrónicos, giros, QR, egresos en dinero en

efectivo, cuánta corriente, caja de ahorro u otros tipos de moümiento de fondos, a fin de

cosar los datos para el proceso de conciliación bancaria, en base a las normativas y

procedi mientos legales.
C.E.3.2. Veríficar los datos de las operaciones que generan movimiento en dinero en

efectivo y cuenta Corriente, tanto en doCumentos como en valOres norninales.

C.E.3.3. Resguardar lm datos sensibles con toda confidencialidad y ética profesional,

acorde a las normativas legales, manual de procedimientos y manejo de fondos'

C.8.3.4. Registrar la verificación de los vencimientm de pagos, de pagarés, letras de

cambio, documentos descontadcs, validez de facturas, durante las diferentes transacciones,

on dedicacién y colaboración en el equipo de trabajo'
C,E.3.S. Aplicai técnicas del arqueo de caja y fondos en forma constante, así como las

declaraciones impositivas de manera convencional, informática y las plataformas oficiales

establecidas en las normas y manuales de procedimientos, actuando metodica y

eficazmente.
C.E.3.6. Actuar con ética profesional en la realización del arqueo de caja y del movimíento

bancariq demostrando interés y exactitud en el cumplimiento de las normas y resguardando

la confidencialidad de los datos manejados'
C,E.3.7. Colaborar en el trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los

demás.

0e

Abg.
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exento, considerar¡do los porcentajes (tasas), y otrm valores
normativas, evitando los borrones y enmienda durante el trabajo.
C.É..2.2, Realizar las observaciones y verificaciones de los movimientos de ingresm y

egresos en las diferentes documeniaciones.
C.f.Z.g. Verificar la adualizacion de los datos de clientes, prweedores, préstamos,

operaciones bancarias y financieras, mnsignando la denorninación mrrecta en cuanto a la

descripciones y conceptos de los importes, generadm en las diferentes acciones operativas,

atendiendo la pulcritud, evitando las enmiendas y borrones, en cumplimiento de las normas

al efecto.
C.E.2.4. Identificar las inconsistencias en el cruce de datos resultantes de Ia sumatoria de

las diferentes documenbaciones utilizadas.

C.8.2.S. Preparar el informe de las diferentes documentaciones tales Como: factura, boletas

de depositos, pagarés, boleta de venta acorde a las características y modelos adoptados,

según las técnicas y manuales de procedimientm.

C.E.Z.O. Realizar las actividades @n criterios de calidad tohl, aplicando las instrucciotes

nomlnales, exigidos en las

escritas recib
en los

de n los
basadobancario,lizaRea elr delRA.3. Y€ja movimientoarqueo

tlinisterode Etnglm,l §eguriddSnal
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RESOLUüóX UreSS No 4O5 12023

PoR LA cuAL sE APRuEBA EL PERFIL PRoFESIONAL DE ASISTENCIAA U CCST¡óN

ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUEÑAS, MEDIANAS Y GRANDES

EMpREsAs y sus uóout-os FoRMATrvos AsocIADos,.coRREsPoNDrENTEs A LA

FAMILH pRoFEsIoNAL DE ADMINIsTRAcIóN v cesrrÓn (ADYG), DEt cATALoGo

NACIO¡|AL DE PERFILES PROFESIONALE§ (CNPP) - Vens¡óx 1>»; Y DE DEJA SIN

EFEcro LA REsoLUcrón MTEss No 23712023 DE FEcHA 02 DE ocTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.
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Abg.
Abg. De

Conceptuales:
Docu mentaciones admin istrativas:
. Comprobantes Y documentos'
* Tipos de documentos administrativas y de gestión:

* Facturas.* Recibc.
Pagarés.

- Comprobantes de cobros y pagos con el uso del POS, tarjetas de cráJitos/débitos,

pagos electrónicos, giros, QR, simuladores de servicios bancarim'

- Facturas de servicioi públims (electricidad, agua, telefonía, internet, entre otros).

Uquidaciones de salarios.
- Planillas de Pagos de salarios.
* conjunto de documentos generdos en oficinas públicas de apeñrra e

inscripciones, Fd96 imPo§tivos.
- Boletas de depositos y comprobantes bancarios'

Extractos bancarios.

- Emisión de dreques.
- Planillas de control de bienes de cambio.
- Declaracjones juradas municipales y tributarias.

- Grupo documental generado en: seguridad social (IPS), MTESS, SET, Poder

ludicial (Registros Públicos), MlC(Registros), municipalidades'

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

Planilla de pago de aguinaldos y vacaciones,

- Librm de compras y ventas irnpcititrtos.

- Formularios de control interno.
-. Control de costos de ventas de bienes de cambio.
^ Aspecto técnico y características documentales.
- Normativa para la elaboración de conprobanbs y documentos'
* Sistemas de archivos y almacenamiento'
* Manual de procedimientos y de funciones.

Ciclo operativo comercial.
* Ciclo operativo Productivo.

Control y cruc€ de datos:
* Normaüva fiscal, tributaria, civil y penal pertinente a la emisión de doq¡mentales y

comprobantes.
- Resoluciones sobre timbrado y validez de docurnentos.

- Planilla de control documental.* Registro comparativo de datos y ontenido de documenbs.

- Manual de procdimientos y de funciones.
Arqug$gpia:

/...r, t1ÜtlfiI§ntos bancarios y extractos ba94lric,s-

Ltimstemde r,¡ir\tstra MTESS

40
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REsoLucróu ¡rress No 405 12023

PoR LA cUAL sE APRUEBA EL PERFIL PROFE§IOilAL DE ASISTENCIA A LA E¡STTóTT

ADMINISTRATM Y DOCUMENTAL EN peQUeÑAS, MEDIANAS Y GRANDES

EMpREsAs y sus uóout-os FoRMATrvos AsocIADos,_coRREsPoNDrEHTEs A LA

FAMILIA pROFESIONAL DE ADMINISTSC¡Ón Y GESTION (4DYG), DEL cATALoGo

NACIONAL DE PERFITES PROFESIONALE§ (CNPP) - VERSION !»»; Y DE DEIA SIN

EFEcTo LA REsoLUcróru MTEss No 29712a23 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023'

-. Normativas bancarias pertinentes al uso, administracion y manejo de fondos en

entidades de intermediación financiera.

- Moneda nacional Y eKranjera.
- Manual de procedimientos de fondc.
- Presupuesto de tesorería.

- Registro de inversiones en bienes de cambios, bienes de uso'

Procedimentales:
orginiác¡¿n de las documentaciones administrativas y de gestiónl

Organización de los comprobantes fuentes.
.- Idángficación de los documentos del ciclo operativo comercial del área de

tesorería.
Clasiñcación de las documentaciones administratiws y de gestión generadas de las

situación o casos fictic¡os de una empresa.
-. Resguardo en los diferentes sistemas de archivos,

- Apliiacion de las normas incluidas en los Manuales de procedimientos y de

funciones.
Realizackin del control y cruoe de datos:

las transaCciones admi nistrativas, comercia les, tribubrias y fi nancieras'

- Procesamiento de cálculo de imputes y ralor del impuesto generado en la

transacción,
Registro en los sistemas automatizadm de las diferentes docurnentaciones

geñeradas de las situación o casos ficticios de una empresar basados en las

normas y procedimientos.
- Identificación de la documentación generada en las transacciones.
* Aplicación de las normas incluidas en los Manuales de procedimiento§ y de

funciones.
Técnicas de arqueo de caja:

- Realización del arqueo del movimiento de efectivo.

- cotejo de los movimientos de cheques, depositos, extracciones.

- Apliiacion de las normas de cotizaciones en monedas nacional y extranjera'

Aplicación de las normas de los Manuales de procedimientos de uso de fondos'
* Ciasificación de las fases o áreas del presupuesto de tesorería'

- Actualización de los datos y valores del registro de inversiones en activos fijos,

bienes de cambio'
Actitudinales

- Trabajo en equipo mn actitud tolerante ante las opiniones de los demás.
* Empatía en la realización de las actividades.

Tra bajo metódico, organizado v eficaz.

Respeto, rigurosidad v ét¡ca profesional en la apl rcaclon de las normas,

de la confidencialidad en el manejo de datos.

de trabajar con criterios de calidad en las actividades realizadas

las instrucci ones escriLas reci
recibidas.

importa nci

de
iniciativa

bidas.

E,$ COP1A

De
Abg.

l.lrnrsternde Etttpleo'¡
Soctal

h¡TE§S

¿11
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RESOLUCTÓN ¡ress No «,5 12023

POR LA CUAL 5E APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIóN

ADMINISTRATTVA Y DOCUMENTAL EN PEQUEÑAS, MEDIANAS Y GRANDES

EMPRESAS y SUS uóoulOS FoRMATIvoS A-SOCIADOS,,CORRESPTONDIENTES A LA

FAMIUA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (4DYG), DEL CATALOGO

NACIONAL DE PERFILES PROFE§IONALES (CNPP) - VERSION t»; Y DE DEIA SIN

EFEcTo LA REsoLUcróN MTEss No 237 12023 DE FEcHA 02 DE ocTuBRE DE 2023.'

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

(*) en elárea relacionada con el m&ulo formativo.

Abg.

(

t§

Veloso

Cumplir uno de los siguientes requisitos:
- Educación Escolar Básica.

Educación Básica Bilingüe'
- Certificado de Auxiliar (nivel 1 de cualificación).

de1 ificacióncualCNPPdel niveldeadeCertificacion

Experiencia profesiona I requerida*
Sin ütulaciónCon titulación

Perfil aca démico (com petencias
técnicas)

3 años de
experiencia laboral

t año de
experiencia laboral

* Título de profesor en la especialidad

relacionada con la familia profesional o,
* Título de Técnico SuPerior q
- Universitario con Titulacion de Grado,

equivalente o superior relacionada con el

modulo formativo.

Competencias
pedagógicas

Requisibs básicos de espacios, infraestructuras y equipamienb
Hasta 20 estudiantes Hasta 40 estudiantes

Aula 1 estudiante 1 5m'

Suministro con tomas de corrientes.
Iluminación adecuada,
Sistema de ventilación.
Sistema de aire acondicionado.
Accesibilidad universal a los espacios.
Extintores y sistemas de seguridad.
Conexión a Internet, por cable o red wifi

tlnrsteno de Empleol Smal

42

al

Perfil del formador

- Título de profesor en cualquier especialidad o,

- Habilitación en docencia en EFTP requerida por cada Administración

responsable.
Título de profesor profesionalizante o,

- Certiñcado o especialización en el área con formación metodologica o

oedaoóoica.
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RESOLUCTóN MTESS No4O5 12023

PoR LA cuAL sE APRUEBA EL PERFIL PRoFESIONAL DE ASISTENCIAA LA GESTIóN

ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUEÑAS, MEDIANAS Y GRANDES

EMpREsAs y sus MóDULos FoRt'tATrvos AsocrADos,-coRREsPoNDrENTEs A LA

FAMTLIA pRoFEsIoNAL DEADMINISTRAcIóN Y GESTION (ADYG), DEL cATALoGo

NACIONAL DE PERFILES PROFESIOilATES (CNPP) - VERSION 1o; Y DE DEJA SIN

EFEcro LA REsoLucróN MTEss No zgt lzoz3 DE FEcltA 02 DE ocruBRE DE 2023.'

Asunción, 06 de noviembre de 2023,

Veloso

E$ c0Pl[

Abg.

}l\n$bmde
Etn$ol

Nombre del
Equipos, mobiliario y materiales

Aula
polivalente

* Notebook o PC (docene).
* Proyector multimedia.
- Pizarra aoílica, pincel y borrador.
- Aplicaciones informáticas de uso general instaladas en los equipc.
- Sillas (una para cada estud¡ante).
- Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo

con o sin mmPutador.
- Escritorio y silla para el dmente o instructor.

computadores suficientes en funcion del número de estudiantes, con

coner¡ón a Internet (puede ubicarse en el laboratorio de informática o en

el aula polivalente en el caso de dispmer de carro portatit¡'

Impresora.
- Otros materiales: Calculadora, Biblioratos, plancheta, hojas, lápices,

reglas, borrador.
- Softr¡¡ares especializados: Sistema de control integral administrativg y

43
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RESOLUCTóN MTESS No 405 12023

PoR LA cuAL sE APRUEBA EL PERFIL PRoFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIóT.¡

ADMINISTRATIVA Y DOCUTIIENTAL EN PEQUEÑA§, MEDIANAS Y GRANDE§

EMpREsAs y sus MóDuLos FoRMATrvos AsocrADos,-coRREsPoNDrENTEs A LA

FAMTLTA pRoFEsroNAL DE ADMrNrsTmc¡Ón Y GEsrróN (fove¡, orl cnrÁloco
NACIONAL DE PERFILES PROFE§IONALES (C[{PP) - VERSION 1"; Y DE DEJA SIN

EFEcro LA REsoLucróN MTEss No 23712023 DE FESHA 02 DE ocTuBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

Realizar las actividades de apoyo administratiw en el proceso de control y selección de RR,

HH.

C.E.l.1. Interpretar Ia documental de las diferentes actividades operativas de

RR.HH., y los princiflos administrativos, aplicados a las comunicaciones interna y externa

en los casos de ca mbio de funciones y tareas del personal, aplicado en casos simulados'

C.E.1.2. Preparar el cronograma de capacitaciones, manejando el software de uso gene ral,

de acuerdo con las normativas legales, el manual de procedimientos y la teoría de las

relaciones hunranas
C.E.1.3 Identificar los principios básicos de la organizacion lineal y funcional, orientado a

los recursos humanm, basado en el modelo de centralización y desentralización

departamental.
C.E.1.4. Describir los diferentes beneficios laborales, detallando la importancia y utilidad de

cada uno de ellos, basado en una mejora continua, y logro de una calidad total.

C.E.1.5. Preparar el cotejo de las documentacjones generadas tanto ¡nterna o externamente

aprobadas y rechazadas, las capacitaciones y los beneficios para el personal dentro de una

oiganización simulada, mn la verificación de los contratos firmados e informar al ente

regulador.
C.f.f.e. Preparar la publicación y recepción documental de los posibles candidatos,

considerando los puestos vacantes,
C.E.L.7. Realizar, un caso simuladoen el aula de creación de empresa, considerando los

siguientes elementos: tipo de autoridad, estructura y diseño organizacional, división. de

trába¡o, número de empleados, sistema de reclutamiento, selección, evaluación, dirección y

motivación del personal, cambio de funciones, tareas del personal, capacitaciones continuas,

inscripciones contractuales y de seguridad social, según los requisitos establecidos por

entidades regulatorias.
C.E.1.8 Aplicar las normas y actuar con ética profesional en el acceso de datos

Abg.

Ninr$unde

De

VeIoso

Apoyo administrativo en el proceso de co

v selección de RR. HH.
ntrol

Nombre del Módulo Formativo

Códiso
Nivel de compeEncia (CNPP) 2

120 hDuración

Resultados de

UC asociada

I

Realizar las actividades de apoyo administra tivo en

de RR, HH.el

en base al
de

de
en laRA.1. Realizar y externaentrevisüadeProceso

SEurdad Soo¡1

hliriistra MfE§S
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RESOLUCION MTESS No 4O5 12023

PoR I.A cuAt sE APRuEBA EL PERFIL PRoFESIONAL DE ASTSTENCIA A LA GESTIóN
ADMINISTRATWA Y DOCUMENTAL EN PEQUEÑAS, }'IEDIANAS Y GRANDES

EMPRESAS Y sus MóDULOs FORT{ATWOS ASOCIADO§, CORRESPONDIENTES A LA

FAMTLTA pRoFEsroNAL DE ADMrNrsTRActóN Y GEsTróN (4DYG), DEL cATÁLoGo
NACIONAL DE PERFIIES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEIA 5II{
EFEcTo LA REsoLUcIóN MTEss No 23712023 DE FEcHA 02 DE 6cTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023'

TS TOPIA

Abg.
0e Giacomi

contmtación, cambio de situación laboral o cese de esh, considerando los
RA.2, Procesar las documenta legales generadas para la

posibles €sos operativos.

entidades reguladoras.
C.É..2,2, Efectuar la inscripción en la plataforma digital, las actualizaciones de datos de cada

personal con el contrato y ajustes correspondientes, acorde a las normativas legales

vigentes.
C.f.Z.¡. Realizar informes del personal, actualizando los expedientes, para el uso práctico

de las herramientas digitales,
C.E.2,4. Registrar mediante softi /are los movimientos de entradas, salidas, permisos,

vacaciones, reposos, indemnizaciones, adelantc de salario, basado en la exigencia de

cumplimiento obligatorio.
C.E.2.S. Organizár el archivo de los trabajadores, cargando los datos y estructurando los

expedientes, cumpliendo el sistema de archivos.

C.E.2.6. Colaborar con el trabajo en equipo demostrando actitud tderante, ante las

dealacorde ticontratosen loslos atosd seran poE.2.c 1. consignadosPreparar que
a lasconvencionalde manera diqitaldef¡a den riciarin Yel proceso presentacióncontrato,

laborales y asistencia
pago de retribuciones

losla alRealizar social,RA.3. inscripción seguro
delizaciónlaen de docu formalala paragestión menbción

niones de los demás.

formatos físicos
C.8,3,1. ldentificar las diferentes documentaciones que guardan

seguridad social para la inscripción correspondiente en la entidad reguladora, acordes a las

normativas legales vigentes.
C.E.3.2. Realizar la inscripcíón de las documentaciones que guardan relación al sistema

patronal, en las instituciones oflciales reguladoras, utilizando plataformas digitales.

C.E.3.3. Preparar el listado de beneficios laborales para los trabajadores, basados en la

legislación laboral vigente.
C.8,3.4. Preparar informes periódicos y las actualizaciones de los aportes obrero y patronal,

con el fin de procesar de manera convencional o informático en los formatos establecidos.

C.E.3.5. Confeccionar los registros de asistencia del personal con las herramientas
informáticas, previo control cronológico, según las normas de procedimientos establecidas.

C,E,3.6. Realizar un caso simulado de contratación de personal, en el aula, considerando
los siguientes elementos: inscripción obrera, patronal, asignación de beneficios laborales,

liquidaciones de indemnizaciones, horas extraordinarias, jornadas laborales, búsqueda de

normativas vía internet, Web, aplicar normativa en la simulación, así como los Sistemas de

Control de Calidad y Gestión estandarizados. (ISO),
C.E.3.7. Demostrar interés en la aplicación de normas, actuando con ética profesional,

relación al sistema de

idosndo la confidencialidad de

Conceptuales:
Administración de Recursos Hu manos:

" "::." i;tñ}}tefrido intrínseco documental. A-**
.EMPLEd

l.lrmsternde UÑetra MTESS
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nrsoluc¡óN MTEss No 405 12023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERTIL PROFESIONAL DE A§ISTENCIA A LA EEST¡ÓT'¡

ADMINISTRATIvA Y DOCUMENTAL EN rrqurÑlS, MEDIANAS Y GR.ANDES

EMpREsAs y sus ptóour-os FoRI{ATwos AsocrADos, CoRRESFoNDIENTES A LA

FAMTLTA pRoFEsroNAL DE ADMrnrsrnac¡ón¡ v ersrrón (ADYG), orl cRrÁloco
NAcIoNAL DE eERFILEs PRoFEsIoNALE§ (CNPP) 'vens¡Ór'¡ 1»; Y DE DEJA srN
EFEcro LA REsoLUcrÓn ilTEss No 237 12023 DE FEcHA 02 DE ocTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

* Actividad operativa de RR.HH.

La Administración. Con ceptoa Básicos. Principios.

- Sistema de comuniación interna y externa.
- Funciones y tareas del Personal.* Sistema de capacitación continua.

Softr¡rare de uso general.

- Teoría de las relaciones humanas.
Centralización, descentralización.

- Organizacién linealy funcional'
Departamentalizmión.
Beneficios la borales. Im porta ncia. Uti I ¡dad.

* Mejora continua, calidad total, y reingeniería.
- Cotejo documental interna y externa.

- Estrúctura y diseño organizacional, división deltrabajo, poder y autoridad,

responsabilidad, delegación, organización formal e informal.
publicidad y recepcion documental de reclutamiento, seleccién, evaluación,

dirección, motivación y comunicación.
Docr¡ r¡ren taciones a d m in istrativas y lega les:

Normativas legales vigentes: Codigo Laboral. Resoluciones administrativas afi nes.
* Contrato de trabajo. Tipos. Contenido. Condiciones generales.

Normas obligatorias sobre adelantos de salarios. Salario mínimo legal vigente.

- Reglas de movimientos de personal. (Entráda, salida, reposo, permisos)

Formas de actualización de datos en plataformas digitales y convencionales.

Vacaciones anuales remuneradas. Escala. Liquidacién.

Periodo de Prueba.
-- Indemnizaciones.

Sistema de archivos.
Inscripciones del Empleado y Empleador:

Docunrentaciones del ente regulador referente a Seguridad Social (IPS):
- Inscripción patronal

- Inscripción obrera
- Declaracionesiuradas
- Comunicacion de entrada del personal
' Actualización periodica de requisitm documentales

Ministerio de Hacienda: Sub Secretaría de Estado de Tributacion (SET).

Regisbo Único del Contribuyente (RUC). Inscripción
. Ministerio de Trabajo Empleo y Seguridad Social:

- Inscripción obrero-patronal.* Declaracionesjuradas* Inscripción de contratos individuales.* Y otras documentaciones según acilJali¡ac¡&r perlodica del ente regulador
según localidad

Cornercial
dientes al

i$

De

l.lrnrsternd¿

del

MTESS
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RESOLUCTóN MTESS No 405 I 2023

PoR LA CUAL 5E APRUEBA EL PERFIL PRoFESIONAL DE ASISTEÍ{CIA A LA GESTIÓN

ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN pgQUeÑlS, MEDIANA§ Y GRANDES

EMpREsAs y sus MóDULos FoRtiATrvos AsocIADos, coRRESPoNDIENTE§ A LA

FAMILIA PROFESIONAL DE ADMI¡II§TRACIéN Y GESTIóN (ADYG), DEL CATÁLCIGO

NAcIONAL DE rERFILES PRSFEsIONALES (6NPP) - vERSIóN 1»; Y DE DEJA sIN
EFEcro LA REsoLUcróN MTEss No 297 lzaz3 DE FEcHA 02 DE ocruBRt DÉ 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023'

Veloso

Plataforma habilitada por el ente rector en cuanto a seguridad social inscripciones

laborales.
Informes y actualizaciones en plataformas digitales.
Búsqueda de normas e infornaciones vía web e internet.
Sistema de Control de Glidad y Gestión estandarizadc ISO.

Procedimenhle§:
Desarrollo del capital humano emprcsarial

Identificación comparativa de la Administración General y la Administración de

Recursos Hurnanos.
Realización de procesos de reclutamiento y selección de recursos humanos'

Organización y aplicación de mecanismos de capacitación continua e innovadora

para el capital hurnano.
Técnicas de desarrollo de las Relaciones humanas.
Aplicación de los principios básios de la organizacion en las MiPymes,

Centralización, descentralización, creación de cornités, usos lineales y funcionales,

depanamentalización.
Aplicacién de la Normativa L¡boral

Aplicación de las diferentes normas de higiene en el lugar de trabajo.
- Glculo pertinente de vacaciones anuales remuneradas,

Descripción del periodo de prueba, indemnizaciones.

Regirtro Obrero Patronal:
Descripcion de las diferentes normatilas sobre seguridad social (|.-ey- Decreto-

Resoluciones)
" Elaboración de un listado de entidades del Estado encargados de regular la

actividad laboral.
- Cálculo de aportes correspondiente al obrero- patronal.

Cátculo salarial.* Almacenamiento de datos en las Plataformas habilitadas por el ente rector en

cuanto a seguro social y aspectm laborales'
Actitudinales:

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

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

- Importancia de la confidencialidad en el manejo de datos-
* Importancia de trabajar con criterios de calidad en las actividades realizadas.

Aplicar las instruciones verbales y escritas recibidas'
* Autoncmía e I de las i

lrliristero

Sochl
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RESOLUCTóN MTESS No 4Os 12023

PoR LA CUAL sE APRuEBA EL PERFIL PRoFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIóN
ADMINI5TRATIVA Y DOCUMENTAL ETT PEQUEÑA§, MEDIAilAS Y GR.ANDES

EMPRESAS y SUS UóOULOS FORMATMS ASOCIADOS,,CORRESFONDTENTES A LA

FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (+DYG), DEt CATALOGO

NACIONAL DE PERFILES PROFE§IONALES (CNPP) - VERSIOT{ f»r; Y DE DEIA SIN
EFEcTo LA REsoLucIóN MTEss No 237 12023 DE FEcHA 02 DE ocTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

(*) en el área relacionada can el módulo formativo.

Título de profesor en cualquier especialidad o,

Habilitación en doencia en EFTP requerida por cada

Adm inistración responsable.
Título de profesor profesionalizante o,

Certificado o especialización en el área con formación

ica o

Requisitos básicos de espacios, infraestructuras y equipamiento

Hasta 20

Veloso

0e
E$

Abg.

de
Cumplir uno de los siguientes requisitos:

- Educación Escolar Básica.* Educación Básica Bilingüe.
- Certiñcado de Auxiliar (nivel 1 de cualificación).

nivel 1 deli a les- Certificacion de

Perfil formador
Experiencia profesiona I requerida*_.

Sin titulaciónCon titulaciónPerfil aca démico (com pete ncias técn icas)

3 años de
experiencia

laboral

1 año de experiencía
laboral

Título de profesor en la especialidad
relacionada con la familia profesionalo,
Título de Técnico Superior q
Universitario con Titulación de Grado,

equivalente o superior relacionada con el

módulo formativo.

Competencias
pedagógicas

Hasá 40 estudiantes
5m2 estudianteestudiante5Aula

- Suministro eléctrico con tomas de corrientes.
* Iluminaciónadecuada.

Sistema de ventilación,
- Sistema de aire acondicionado.* Accesibilidad universal a los espacios.

- Extintores y sistemas de seguridad.
- Conexión a Internet, por cable o red yv!f1.

lrlrnlsternde
Sooal

MTESS
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nesoluc¡óN MTEss No 4o5 12023

PoR LA cuAL sE APRuEBA EL PIRFIL PRoFESIONAL DE ASISTENCIA A LA ETST¡óTT

ADMINIsTRATIVA Y DOcuMENTAL EN nfqueÑns, MEDIANAS Y GRAI{DEs
EMpREsAs y sus uóoulos FoRMATrvos AsocIADos,-coRREsFoNDrENTEs A LA

FAMILIA pRoFEsIoNAL DE ADMINIsTmc¡ón v eesr¡Ón (ADYG), DEL cATALoGo
NAcToNAL DE nERFILES rRoTESIONALES (CNPP) - vens¡ón 1,'; Y DE DEIA SIN
EFEcTo LA RESoLuc¡óx MTEss No 237 I 2023 DE FEcHA 02 DE ocTuBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

Nornbre del espacio
- Notebook o PC (doente).
* Proyector multimedia.

Pizarra acrílica, pincel y borrador.
'. Aplicaciones informáticas de uso general instaladas en los

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

trabajo con o sin comPutador.
* Escritorio y silla para el docente o instructor.
- Computadores suficientes en función del número de

estudiantes, con conqión a Internet (puede ubicarse en el

laboratorio de informática o en el aula polivalente en el caso

de disponer de carro Portatil).* Impresora.* Ot¡os materiales: Calculadora, Biblioratos, plancheta, hojas,

lápices, reglas, borrador.
Sofh,r¡ares especializados: Sistema de control integral

Equipos, mobiliario y materiales

administrativo, Y de gestión.

Aula palivalente

rio r

Yeloso

E§

Abg.
Yeloso
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nrsolucróI{ MTEss No 405 12023

poR LA cuAL sE ApRUEBA EL pERFTL pRoFEsroNAL DE AsrsrENcrA A l-A e rsrrón
ADMINISTRATM Y DOCUMENTAL EN pfQUeÑrc, MEDIANAS Y GRANDES

EMpREsAs y sus uóoulos FoRMATrvos AsocrADos,.coRREsFoNDrENTEs A LA

FAMILIA pRoFESIONAL DE ADMINISTnec¡ó¡l v cesr¡Ón (4DYG), DEL cATALoGo
NACIOT{AL DE PERHLES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1r; Y DE DEIA SIN
EFEcTo LA REsoLUcrón MTEss No 237 12023 DE FEcHA 02 DE ocTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

C.E.2.1. Mantener actualizado periódicamente la entrada y salida de bienes de cambio,

cumpliendo los procesos establecidos.
C,E.2.2. Identiñcar los costos de los diferentes bienes de cambio, a fin de cargarlm en las

I herramientas digitales.
i C.E.2.3. Preparar la baja de los diferentes

. registro correspondiente tanto convencional
r automatizados,
I C.E.2,4. Realizar la conciliación del stock

clasificados de lm productos, acorde a de dasificación técnica.
registro en el o digital del inventario del stock

E§COP\[

Abg.

prodrrtos con fallas, a fin de consignar en el

o informático, teniendo en cuenta los sistemas

de inventarios, en base a los movímientos

De

Gestión de invenlarios de bienes de cambio y

MF0098
2 dosde
120 h
Realizar la gestión de inventarios en soportes

cos.

e informáticos.de inventarios en convencionaRealizar la

productos ydel volumenistro1.RA. elEfectuar re9
oiante medios

C.8.1,2. Verificar el arqueo físico, en

aplicados dentro del deposito, en base a

C.E.1.3. Realizar el registro del control
con débitos y créditos impositivos que se

de manual de control de inventarios.
C.E.1,4. Describir los ajustes en cuanto a la sección de inventarig causados por fallos o

defectos de origen, considerando la actualización del stock de inventarios'

C.E.1.5. Preparar informes sobre las devoluciones y ajustes documentales que se han

generado por la venta de los diferentes bienes de cambio, aplicardo los métodos de control

de inventarios utilizados en la organización empresarial simulada.

C.E.1,6 Confeccionar el inforne periodico en cuanto al inventario de stoc( devoluciones,

fallas y defectos de origen, aplicando el mecanismo de sistema de inventario a ser utilizado.

C,É,,L.7, Desarrollar el trabajo metodico, organizado con eficacia, teniendo en cuenta

terminadm
ladasimurn Ude nae los organización empresarialbasado stros,regrdepósitos,

serandede controlalbase questock,s¡stema
ientosdemodelos manua deos procedim

losustando tnrm mosde Y fnaxtmos,inventarios, aj
ao losenn el ustadencuentra ejemplosajdeposito,

resultados de calidad

del inventario de bienes, materias primas,

actualizando los saldos existentes en los
C,E.1.1. Identificar los moÚmientos
productos en procesos y Productos

registros documentales con el e inventario,Conciliar
en

stock
de control.

$§{d
l,\nisternde

de archivos.

MTESS
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Nombre del Módulo
Formativo
Códioo

Duración

UC asociada

General
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RESOIUCTóN i{TESS No 4O5 120,23

PoR LA CUAL sE APRUEBA EL PERFIL PRoFESIONAL DE ASISTENCIAA LA GESTIó]T
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUEÑAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y sus MóDULOS FORMATIVOSASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA

FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACIóN Y GESTIóN (ADYG), DEL CATÁLOGO

NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSIóN 1"; Y DE DE A SIN
EFEcro LA REsoLUcróN MTEss No zz7lzoz3 DE FEcHA 02 DE ocruBRE DE 202:1.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023,

Contenidos formaüvos
Conceptuales:
Inventarios de bienes de cambio;

- Inventario de materia prima, productos en proceso y productos terminados

(establecer costo total de produccion, márgenes de ganancias).
^ Sistema de movimientos y evaluación de inventario. (tipos y métodos de

valuación).
- Administracion de depcitos o almacenes.

Registros de Stock de bienes de cambio.
Inventario físico (arqueo) y devolución, merma, derrame, pérdidas.

- Stock mínimo y máximo con débitos y crá3itos imposiüvos. (stock ideal - manejo

operativo).
Conciliación de bienes de embios:

.' Actualización de inventario,
- Control de entrada/salida/ deposito/egreso del inventario'
- Costos y control permanente.
* Proceso de altas y bajas del inventario.
* Registros de los bienes de cambio y mantenimiento de saldos físicos y monetarios.
-- Sistema automatizado de control digital y manual de inveniario.
- Mantenimiento de cotizaciones (precioo) y efectos impcitivos

Ficha de bienes de cambio:
- Reg¡stro de actualizaciones de inventario (surnas y saldos de bienes de cambio)

de bienes de cambio (precios nacional e internacional)

E$ COPIA

I ti.\tr.{10, I.\l ll.l.0
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C.E.2.6. Registrar los cambios de altas y bajas basado en las

del precio de compras como impuestos incluidos, teniendo
documentaciones a los efectos
en cuenta las normativas de

precios e inventarios de la organización.
eficienciaencomendadas con7 izar las diferentes

R4.3. de producbsntela invenEriosconsta

convencional o informática.
C,E.3.2. Preparar las fichas de cada producto las entradas, salidas, saldos, precios, según

catálogros de precios vigentes.
C.E.3.3. Clasiñcar las bajas de los productos, asÍcomo las devoluciones de inventarios, en

base al registro de depositos.
C.8.3.4. Informar periódicamente lm mínimos y máximm a ñn de cubrir las demandas

tenierdo en cuenta los c¿mbios de los productos del stock, considerando la administración

de depositos y almacenes.
C.E,3.5. Realizar las impresiones de las diferentes planillas y fichas de stock de bienes de

cambio con las altas y bajas de productos actualizados, conforme al sistema de inventarios'

C.E.3.6 Colaborar en el trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los

C.8.3.1. Realizar el resurnen actualizado del stock de inventariq registrando de manera

dem¿ás

Abg,
iriiflistemde MTE§§
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RESOLUCIóN MTESS No 405 12023

PoR LA CUAL sE APRuEBA EL PERFIL PRoFESIONAL DE A§ISTENCIA A LA GESTIóN

ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUEÑAS, MEDIAIT¡AS Y GRANDES

EMPRE§AS Y SUS UóOUUOS FORMATIVOS A§OCIADOS,,CORRESPONDIENTES A LA

FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO

NACIoNAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VER5IóN 1,; Y DE DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCTóN MTESS Na 23712023 DE FEC}IA 02 DE oCTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023'

Procedimentales:
Procedimientos para inventarios de producbs:

- Realización de movimientos periódicos del inventario en deposito, y respaldc en los

reg i stros establecidos.. Organización del arqueo físico del stock en deposito, teniendo en cuenta el sistema

de valuación de invenbrio implementado por la empresa.

- Utilización de los programas egecíales de contrd de inventariq con los ajustes

relativos al stock.
," Realización de las devolucioñes y ajustes documentales que se generen en las

diferentes transacciones de bienes de cambio.

§ustes y actualizaciones de bienes de cambios:
Oiganización de los moúmientos de enüada, satida y saldos de los productos del

inventario.
Organización de las bajas de productos en las documenbciones acorde al manual

de procedimientos.
Realización de las conciliaciones del stock de inventario, con las registradas en los

soportes i nformáticos.
Aplicacion de los cambios en altas y bajas, basados en las f;acturaciones de los

productos, y los efectos de los precios de compra-venta e impuesbos.

Registro permanente de bienes de cambio:
- Confección de reúmenes actualizadm del stock'
'" Registracion en las fichas del stock de productos.

- Elaboracion del inventario en depmito, y cotejo con los documentos base'

Actitudinales:
- Colaboración en el trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los

demás.
Empatía en el trato con los compañeros.

"- Trabajo metód¡co, organizado y eñcaz.
Respeto, rigurosidad y ética profesional en la aplicación de las normas.

- Importancia de la confidencjalidad en el manejo de datm'
- Importancia de trabajar con criterios de calídad en las actiüdades realizadas'

- Aplicacion de las instrucciones verbales y escritas recibidas,

Realización de forma autónoma las instrucciones

Abe.
VeIoso

:
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nesolucróN MTEss No 405 t2o23
poR LA cuAL sE ApRUEBA EL pERFTL pRoFEsIoNAL DE AsrsrENcrA A LA ersrrón
ADMTNTsTRATM y DOCUMENTAL EN pfQUeÑlS, MEDIANAS Y GRANDES
EMpREsAs y sus móou¡-os FoRMATIvoS AsocrADos,.coRREsPoNDrENTEs A LA

FAMILTA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (4OVC¡, DEL CATALOGO

NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1"; Y DE DEJA SIN
EFEcTo LA REsoLUcrón MTEss Na zgt l2o23 DE FEcHA 02 DE ocTuBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

(*) en el área relactbnada cut el formativo.

Competencias
pedagógicas

* Título de profesor en cualquier especialidad o,

Habilitacion en docencia en EFTP requerida por cada
Admin istracion responsable.* Título de Profesor profesionalizante.

* Certiñcado o especializacion en el área con formación metodologica
o

De

almódulo
Cumplir uno de los sigu¡entes requisitos:* Educación Escolar Básica.

-. Educación Básica Bilingüe.
* Certificado de Auxiliar (nivel 1 de cualificación).

1 de cualificacióndel CNPP de* Certificacion de

Sin titulaciónCon titulación
Perfil académico (competencias técnicas)

Ex periencia profesional
*

Perfildel profesional brmador

t año de
experiencia

laboral

3 años de
experiencia

laboral

- Título de profesor en la especialidad
relacionada con la familia profesionalo,

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

equivalente o superior relacionada con el

módulo formativo.

Requrisitos básios de espacios, infraestructuras y

Espacio Hasb 20 estudiantes Hasta 40 estudiantes
Aula polivalente 1,5 m2 por estudiante 1,5 m2 por estudiante

Suministro eléctrico con tomas de corrientes.
Iluminación adecuada.
Sistema de ventilación.
Sistema de aire acondicionado.
Accesibilidad universal a los espacios.
Extintores y sistemas de seguridad.
Conexión a internet, por cable o red wifi.

1l¡Ptt0 r

l'linr$emde
Socral

IITE§S
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REsoLUcrór uress No4os 12023

PoR tA cuAL 5E APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A U CTST¡óX

ADMINISTRATWA Y DOCUMENTAL EN nrqUeÑrc, MEDlllNAS Y GRANDES

EMpREsAs y sus uópur-os FoRMATrvos AsocrADos,_coRREsPoNDrEl{TEs A LA

FAMTLIA pRoFEsIoNAt DE ADMINIsTmc¡ón v cesrrón (ADYG), DEL cArALoGo
Í{ACIONAL DE PERFILES PROFESIOilATES (CNPP) - VERSION 1»>; Y DE DEJA SIN

EFEcTo tA REsoLUcIóN MTEss No 23712a23 DE FEcHA 02 DE ocrUBRE DE 2023.'

Asunción, 06 de noviembre de 2023'

Yeloso
MTESS

[§

Veloso
Abg.

,rr '0. GOBIER,\OorL láRr\GUÁl
L,.* PINNGUAY REKUÁI

Equipamiento de l

mobiliario materiales

Sistema de de

- Notebook o PC (docente).
- Proyector multimedia.
- Pizarra acrílica, pincel y borrador'

- Aplicaciones informáticas de uso general instaladm en los

equipos.* Sillas (una para cada estudiante).

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

para trabajo con o sin computador'
* Escritorio y silla para el docente o instructor.

- Computadores suficientes en función del número de

estudiantes, con conexión a internet (puede ubícarse en el

laboratorio de informátic, o en el aula polivalente en el caso

de disponer de carro Portatit).
- Impresora.

Otros materiales: calcu ladora, biblioratos, pla ncheta, hojas,

lápices, reglas, borrador, etc.

- Softwares especializados: Sistema de control integral

administrativo, de gestión. Sistema de Control de

I

Nombre del espacio
Aula polivalente

l,lrnrstemde

Smtal

54
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RESOLUCTóil UreSS No 4O5 12023

PoR LA cuAL sE APRuEBA EL PERFIL PRoFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIóN

ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUEÑAS, MEDIANAS Y GRANDES

EMpREsAs y SUS uóouloS FORMATIVoS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA

FAMTLIA pRoFEsroNAL DE ADMTNTsTRAcIóN Y GEsTróN (4DYG), DEL cATÁLoGo
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALE§ (CNPP) - VERSION t,; Y DE DEIA SIN
EFEcro LA REsoLUcróN MTEss N" 23712023 DE FEcHA 02 DE ocruBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

E$

Abg. CIe

4

Nombre del tlódulo Formativo
administrativa del ontrol deGestión

MF0099Código
2Nivel & @mpeencia (cNP!)_
100 hDuracién
Realizar la gestión administrativa del control de

UC asociada

Realizar la clientesadministrativa del

clientes

RA.1. Usar las diferentes documentaciones clientes y proveedores, basadas
o informático,en las operaciones de comPra

de
manuav venb,

C,E,1.1, Idenüficar las planillas de informes de clientes, que gu

productos, atendiendo la existencia en deposito'
C.E.1.2. Registrar los diferentes precios, volumen, periodicidad, m«lalidad de pago,

amortizaciones, cancelaciones, antigüedad operativa, considerando los diferentes contratos

con los proveedores y clientes.
C.E.1.3. Clasificar la modalidad de pago/cobro, y los tipos de proveedores y clientes,

precios, financiamiento, disponibilidad, de acuerdo con el manual de procedimientos,

C,E.1.4. Preparar el informe periódico de los diferentes tipos de productos, identificando

los datos de los clientes y proveedores, producbs sin transformar y en proceso de

transformación, y los terminadoe según criterio técnico de producción'

c.E.1.5. Mantener conrunicación por los medios tecnológicos habilitadc, correos

electrónicos, teléfonos entre otros, teniendo en cuenta las políticas de conrunicación'

C.E.1.6. Realizar el seguimiento operativo para la @mpra-venta de productos, cerrando las

ardan relación al tipo de

clienteslosientoamelconsiderando desistema proveedoresvacornpañ para
Yoperaciones

formaen autónomalas verbalesnstrucciones escritasE.1c. 7
lograr las

compra§
rapaRA.2.

manual olasdelas decondiciones operaciones,segúnY

C.E.2.1, Preparar diferentes presupuestos a clientes,
redacción de informes pertinentes, según las reglas establecidas.
C.8.2.2. Mantener actualizados los datos documentales provenientes de los clientes y

proveedores, a fin de mantener ordenado el manual operativo.

C.E.2.3, Preparar las diferentes comunicaciones de listado de precios, tipos de

financiamiento, interés moralorio, periodo de gracia, refinanciamiento de préstamos, efectos

impositivos, teniendo conro base los contratos tanto de clientes como de proveedores'

C.E.2.4. Solicitar a los proveedores la disponibilidad de stock, calidd de producto, interés

entre otros beneficios, a fin de crear una base de datos actualizada, simulando la existencia

así corno solicitudes a prc»¿eedores, y

de proveedores.
con lostod0sdefuente informaciónnvtos losen comocorreoslosrvarc.

nrcaclon

l'lrnrstemde Empleo
Socral MTES
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Resultados de aprendizaje y criEl

presupuestos para bs v

informátio.
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RESOLUCTóN MTESS No4Os t2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFE§IONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIóN
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUEÑAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMpREsAs y sus uóouuos FoRMATrvos AsocIADos, coRRESPoNDTENTES A LA

FAMTLTA pRoFEsIoNAL DE ADMINIsTnnc¡ón v cesr¡ón (ADYG), DEL cATÁLoGo
NACIONAL DE nERFILES nROFEsIONALES (CNPP) - vERSIóN 1,r; Y DE DEIA sIN
EFEcTo LA REsoLUcrón MTEss No z3z lzo23 DE FEcHA 02 DE ocTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviernbre de 2023.

R4.3, las documentaciones generadas en los cobros a clientss y pago§

a los proveedores, basado en los comprobantes de respaldo, manual e

C.8.3.1. Elaborar resúmenes de las documentaciones generadas tanto en tesorería como

en el ámbito contable, planillas de los cobros a clientes, modalidad de financiamiento,

volumen, inventario, tiempo, a fin de cotejar con el departamento correspondiente.

C.E.3.2, Cargar en planillas los pagos, vencimientos atrasados, intereses, amortización,

cancelación con proveedores, acorde al manual de procedimientos.

C.E.3,3. Realizar control de los vencimientos, de los pagarés, clientes, proveedores,

atendiendo el manual operativo de la organización.
C.E.3.4. Confeccionar informes comparativos de los créditos otorgados, las deudas

contraídas, volúmenes, en base a las políticas de una organización ficticia.

C.E.3.5. Demostrar eficiencia en el trabajo realizado de forma autónoma, según las

recibidas.

Abg. De

C.E.2.6. Demostrar interés en la aplicación rigurosa de las norrnas, actuando con

acceso a los datos de confidencialidad.
ética

en el momento

RA,4. Realizar el control cruzado entre los departamenbs
con tos documentos de clientes, proveedores e inventarios, según las reglas de

contable y teso

control en
C,8.4.1. Registrar los datos consignados en cada
entre los diferentes niveles, tanto contable como fondos de tesorería, en concordancia con

los manuales operativos.
C.E.4.2. Conciliar los movimientm operativos de clientes, proveedores, y sus referencias al

stock, en base al manual de procedimientos.
C.E.4.3. Preparar la conciliación entre el saldo diario, de manera periodica que arrojan los

libros contables y las anotaciones de clientes y proveedores en cuanto pagos/cobros, acorde

al manual de control.
C.E.4.4. Preparar los informes sobre las inconsistencias en los datos dccumentales, tales

como arqueo físim, siguiendo las reglas vigentes.
C.E.4.5. Realizar control cruzado entre los cobros, pag6, crájitos otorgados y deudas

adquiridas de la cartera de clientes y proveedores, en concordancia con los manuales

operativos.
C,E.4.6, Cotejar la carga de datos en los soportes convencionales e informáticos
establecidos en las pdíticas de la empresa.
C,C..4.7. Realizar un caso práctico relacionado con el control cruzado entre los

departamentos contable y de tesorería, con base en los siguientes aspectos:
* §elección de una empresa.* Creación de lista de producto.

Establecimiento de una base de datos de clientes y proveedores.

- Creación de los requisitos operatiurs (precios, financiaciones, plazos, intereses,
provisiones, riesgos, formas de cobros y pagos e incluir otros necesarios).

la conciliacióndocumentación para lograr

de presupuestos y mmunicaciones.
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nesoluc¡óN MTEss No 4os 12023

poR LA cuAL sE ApRUEBA EL pERFTL pRoFEsroNAL DE AsrsrENcrAt u eesrrón
ADMINISTRATIvA y D9CUMENTAL EN ptQurÑs, MEDIANAS Y GRANDES
EMpREsAs y sus uóou¡-os FoRMATrvos AsocIADos, coRRESPoNDTENTES A LA

FAMTLTA pRoFEsroNAL DE ADMrNrsTmcróx v cesrróx (ADYG), oel cerÁloco
NAcIoNAL DE pERFILEs pROFESIoNALES (CNPP) - vensró¡l 1,,; Y DE DEIA sIN
EFEcTo LA REsoluc¡ón MTEss No 23712023 DE FEcHA 02 DE ocrUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

Diseño de un manualoperativo para clientes y proveedores, con el fin de demostrar
de las lasmetód

Conceptuales:
Documentaciones de clientes y proveedores.

* Sistema de cobros a clientes y pagos a proreedores.
.. Amortizaciones y cancelaciones.

- Sistema de financiamiento: comercial y financiero.
-' Informes técnicos de la producción y el control del stock
* Sistema de comunicación y suministro a clientes y proveedores.

- Control operativo de clientes y proveedores.
.. Gesüón de riesgos.
-. Redacción y confeaión de informes. Modelos y Bpos. Estructuras.

Presupuesbs para clientes y proveedorcs.
- Criterios técnicos sobre intereses operativos, punitivos y sus efectos impositivos.
* Refinanciamiento de préstamos.
* Tipos de solicitudes. Redacciones empresariales.
- Presupuesto de productos para clientes y proveedores. (compras-ventas). Diseño de

tipos de presupuestos.
Cobros a dientes y pagos a proveedores.

* Conceptos y clasificaciones de elementos de Tesorería aplicados.

- Pagarés. Recibos. Cheques. Extracto§. Transferencias financjeras y bancarias.

Tarjeta de CráJito. Tarjeta de Débito. QR. Giros. Formularios de solicitudes.
- Compra y venta: contado y crédito. Facturación. Sistemas de crálitos.
- Normativa vigente.

Control cruzado enfe los departamenbs contable y de tesorcrh con los
documentos de clientes, proveedolcs e inventarios de productos.

*. Normativa legal documental vigente,
- Conciliación de sumas y saldos de bienes de cambio.

- Movimientos operativos de clientes y proveedores.
Sistema de control diario y periodico de clientes y proreedores.

* Tipos de inconsistencias de datos. Informes afines.
' Softwares especializados de registro y control operativo.

Procedimentales:
Procesamieñto operativo de clientes y prcveedores,

- Elaboración y redacción de planillas de informes de clientes relacionados al tipo de
productos que adquiere.

- Identíficación de los tipos de clientes y proveedores, de acuerdo con los diferentes
niveles y departamentos, referentes a cantidad, calidad, precios, financiaciones y
formas de créditos.

de informes detallados basados en criterios técnicos de produccion y
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RESOLUCIóN MTESS No 4O5 t2023

PoR LA cUAt sE APRuEBA EL PERTIL PRoFESIOilAt DE ASTSTENCIA A LA GESTIóN

ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAT EN PEQUEÑAS, MEDTANAS Y GRANDES

EMpREsAs y sus uóour-os FoRltATrvos AsocrADos,.coRREsPoNDrE_NTEs A LA

FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACIOI{ Y GESTION ({OVe¡, DEL CATALOGO

NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1r'; Y DE DEJA SIN
EFEcTo LA REsoLUcIóN MTEss No 23712023 DE FEcHA 02 DE ocTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviernbre de 2023.

Aplicacion de técnicas de comunicación con clientes y proveedores, vía telefónica, e-

mail, redes sociales e internet.
Elaboraciiin de presupuestos para clientes y proveedores.

* Elaboración de presupuestos a clientes y pedido a proveedores.

- Descripción del listado de precios, moratoria, refinanciaciones, lista de proveedores'

- Diferenciacion de los tipos de informes sobre disponibilidad de stock, calidad del

productq garantías, mínimos y máximos determinados.
Cobros a clientes y pagos a proneedores.

- Elaboración de resúmenes de los documentos generados en tesorería.
* Redacción de planillas especiales de cobros Y Pagos, vencimientos, atrasos,

intereses, amortizaciones y cancelaciones con los proveedores y de clientes.

- Confección y redacción de informes cofi'¡parativos de créditos otorgados con el

volunren de bienes de cambio.
Crue de datos de tesorería, clienteq proveedores e inventarios de productos.

* Control de los datos documentales para conciliaciones entre los díferentes niveles,

mntable como en el manejo de fondos por tesorería,

- Verificacion de saldos diarios o periódicos que arrojan los libros contables y las

anotaciones de ctientes y proveedores relacionados a pag6 y cobros.

- Obtención de informes del control cruzado en los soportes convencionales e

informáticos.
Actitudinales:

Colaboración en el trabajo en equipo con actitud tolerante ante las oplniones de los

demás.* Empatía en el trato con los colaboradores del grupo de trabajo.
* Trabajo metódico, organizado on eficacia.
.- Interés en la aplicación de normas con ética prdesional en el acceso de datos

confidenciales.
- Realización del trabajo mn calidad.
- Aplicación de instrucciones verbales recibidas.
- Realización autónoma de las instrucciones recibidas.

Título de profesor en la especialidad
relacionada con la familia profesional o,
Título de Técnico Superior o,
Universitario con Titulación de Grado,
equivalente o superior relacionada mn el

con elm&ulo formativo.

E§

so*.4b9' RacaUe De

del I formador
Experiencia profesional requerida*
Con titulación Sin titulación

Pe rfi I acadé mico (competencias
técnicas)

3 años de
experierrcia laboral

1 año de
experiencia laboral
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RrsolucróN MTEss 1{o 405 t2o23

FOR I.A CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCTA A LA EESNóTT

ADMTHTSTRATIvA y DoCUMENTAL EN peQUfÑAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMpREsAs y sus uóoutos FoRMATrvos AsocrADos, coRRESPoI{DTENTES A LA

FAMTLIA nRoFESIoNAL DE ADMINIsTRac¡ón v e esr¡ón (fDvc¡, or¡- carÁloco
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONATES (CNPP) - VERSION 1"; Y DE DEIA SIN
EFEcro LA REsoLuc¡óx MTEss No z37lzoz3 DE FEcltA 0z DE ocruBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

Título de profesor en cualquier especialidad, o
Habilitacion en docencia en EFTP requerida por cada

Administracjón responsable.
Título de Profesor profesionalizante,
Certif,cado o especializacion en el área con formación metodologica
o

Suminisüo elécBico con tomas de corrientes.
Iluminacion adecuada.
Sistema de vrenti lación.
Sistema de aire acondicionado.
Accesibilidad universal a lo espacic.
Extintores y sistemas de seguridad.
Conexión a internet por cable o red wifi.

Aula polivalente

i$ ü0P14

Abg. Ds

Competencias
pedagógicas

básios espacios, equipamientode
Hasta 40 estudiantes

estudiante1 5m2 estudiante
Hasb 20 estudiantes

Aula

Equimmiento de los espacios.

Notebook o PC (docente),
Proyector multimedia.
Pizana acrílica, pincel y borrador.
Aplicaciones informáticas de uso general instaladas en los

equipos.
Sillas (una para cada estudiante).
Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de panicipantes),
para trabajo con o sin computador,
Escritorio y silla para el docente o instructor.
Computadores suficientes en función del número de
estudiantes, con conexión a Internet (puede ubicarse en el
laboratorio de informática o en el aula polivalente en el
caso de disponer de carro port¿tit).
Impresora.
Otros materiales: Calcu ladora, Bibl ioratos, plancheta,
hojas, lápices, reglas, borrador.
Softu¡a re especia I izado. Si stema i nteg ral i nformaüzado de

Nombre del mobiliario

control de

iilrnsternde EmpleoY Segutilad
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REsolucróx Mress No 4os lzo23

PoR LA CUAL sE APRUEBA EL PERFIL PRoFESIONAL DE ASISTENCIA A Iá ETSTTóTT

ADMINISTRATM Y DOCuMENTAL EN pnQUrÑeS, MEDIANAS Y GRANDES

EMpREsAs y sus r{óou¡-os FoRMATIvoS AsocrADos, coRRESPoNDTENTES A LA

FAMTLTA pRoFEsroNAL DE ADMrxrsTnecróx v ersnón (ADYG), orl carÁloeo
ilACTONAt DE PERFILES PROFESIONALES (CI¡PP) - VrnSrón 1»>i Y DE DEIA SIN
EFEcTo LA REsoluc¡ón MTEss No 23712023 DE FEcHA 02 DE ocTuBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

Formativo n del archivo documental.
MF0100Códiqo
z dosNivel de @mpsbncia (CNPP)

UC asociada

o
dea

por medios

convencionales o itales

Gestionar el archivo documental

130 h
Gestionar el archivo documental

RA.1. Gestionar los
interno y sfterno,
convencional como
C.E.1.1. Realizar los soportes documentales operativos y

informáticos, identificando las altas y bajas, así ccrno el

reglas establecidas.
C.E.1.2. Cargar los ajustes de las bases de datos informáticos, utilizando un software

especializado, atmaceÁamiento en las nubes, eliminación, hojas electrónicas, según el

manual de procedimientos documental.
C.E.1.3. Comunicar los diferentes ajustes realizados vía tAN (conexión en redes), correos

electrónicos habilitados, impresiones, con respecto a las exigencias del departamento.

C.E.1.4. Resguardar en soporte convencional o informático periódicamente las operaciones

tanto internas cotno externas, según el manual de procedimientos,

C.E.1.5. Manejar el sistema de almacenam¡ento interno y externo, con respecto a las

exigencias del departamento, teniendo como base los dispositivos de almacenamiento
uülizado.
C.E.1,6. Trabajar en equipos cooperativm, demostrando una actitud tolerante ante las

a utomatizados, convencionales e
sistema de impresion, según las

lesviftualos izadas,rmas Y especialvpnogramas platafo digitales
niones de los demás.

2.RA.
de los entes

C.E.2.1. Integrar los datos generados en las operaciones, declaraciones, documentaciones,

según las exigencias del departamento.
C,É*2.2. Utilizar las plataformas oficiales para las declaraciones juradas, Registro Unico del

Conffibuyente (RUC), datos e importes en base a las normativas legales.
C.E.2,3. Preparar las alias de liquidaciones irnpositivas en las plataformas digitales y
virtuales habilitadas según las normas fiscales y tributarias.
C,E.2.4, Cotejar los documentos recibidos de tesorería y del ámbito contable, respetando
el manual de procedimientos.
C.E.2.5, Usar los softurares especializados, según los datos y otrc inforrnes requeridos por
órganos de control, planillas de operaciones, alta de clientes y proveedores nuevos, ingresos
y egresos dasificados según el rubro, ajustes de conoliaciones, considerando las reglas

E§ COPIA

Abg. De

l,linisternde EmpHy MTES§
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RESOLUCTóI{ MTESS No 4O5 12023

POR LA CUAI SE APRUEEA EL PERFIT PROFESIONAL DE ASISTET{CIA A LA GESTIóN
ADMINISTRATIVA Y DOCUMEHTAL El{ PEQUEÑAS, MEDHNAS Y GRANDES

EMPRE§AS Y sus MóDUIOS FORITIATTVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA

FAMILH PROFESIONAL DEADMINISTRACIóN Y GESTIóil (ADYG), DELCATÁLOGO

NACIOilAL DE PERFILES PROFESIONATES (CHPP) - VERSIóN 1»; Y DE DE A SIN
EFECTO LA RE§OLUCIóN MTESS Na 23712023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

C.E.2,6. Realizar las actividades @n criterios de calidad total, aplicando las instrucciones

verbales escritas rec¡bidas.
resguardo digitalRA.3. Realizar el en

de archivos
de las documentaciones en los roedios disponibles,

convencionales, en el sofh¡¿are especializado, acorde al manual.
C.8.3.2. Cargar en ptanillas alfanunÉricas cada tipo de documento que respalda las

operaciones, respecto a las exigencias del deparbamento.

C.E.3.3. Resguardar las documentaciones, así como el volumen, según la normativa

vigente.
C.E.3.4. Organizar la carga de datos de las documentaciones en las plataformas digitales y

ürtuales según normativa legal de las entidades reguladoras.

C.8.3.5. Dár de baja a las docurrrentaciones que han cumplido el tiempo, garantizando su

resguardo y registro.
C.E.3.6. Simular en un caso práctico considerando los siguientes elementos:

- Creación de una empresa.
- Establecimiento de los siguientes departamentm: tesorería, recursos

hurnanos, clientes y proveedores.
- Generación de todas las documentaciones operativas de dicftos

departamentos.
- Uenado de los datos de e$os, en base a las operaciones comerciales de

servicios o financieras simuladas.
- Utilización de las plataformas oficiales,
- Clasificación de documentos aplicando las técnicas disponibles, basado en el

trabajo en equipo con actitud tolerante, ante las opiniones de los demás.
- Análisis de riesgo en el mantenimiento, resguardo y almacenaje requerido

ra cada de documento.

C.E.3.1. Preparar el registro

LliP¡¿,0 P

Concepa¡ales:
Movimientos docr¡mentales y pnoceso de almacenamiento interno y externo.* Planilla electrónica: formularim y funciones.

- Soporte doornrental, operativos y automatizados.* Sistemainformáticoadministrativo.* Sistema de Impresiones.
- Correoselectrónicos.* Almacenamiento en las nubes.
- Manipulación documental (altas, bajas, resguardo y conservación)

Utilizar los programas y plalaformas digitales y virtuales especializadas.* Archivo de Registro Unico de Contribuyentes (RUC) y declaraciones juradas
impositivas.

- Plataformas digitales y ürtuales. Usos operativos.

E§ OOPIA
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Resguardo digital documental en softivare especializados, convencionales y
otros medios.* Conciliación de la informaciár tributaria.

* Plataformas ürtuales. Importancia. Usos. Autorizaciones,
- Registros cronológims y alfanuméricos.* Tipm de organización de datos documentales.

Procedimentales:
Almacenamiento interno y externo,

Utilízación de soportes de resguardo documental, tanto convencional como

informático.* Ajuste de la base de datos informático y digital, integrando al sistema o software
especializado.* Orden de las impresiones en papel, y por correc habilitadm, logrando en todos los

casm un respaldo que garanüce la proteaión documental en el espacjo y el tiempo.
Plata forma s di g ita les y v i rttta le s especia lizadas.

- Cotejo los datos generadm en las operaciones de la empresa, las declaraciones y

documentos.* Registro secuencial de documentos en los medios disponibles, convencionales,

digitales, softurares especializados, planillas especiales y almacenamiento en las

nubes.
Conservación y resguardo digital documental en software especializados,
convencionales y otros medios.

- Conrprobación del volumen documental, con acceso rápido, garantía de
preservación, y protección en elüempo.: Resguardo documental en las plataformas digitales y virtuales acorde a las

normativas legales.
Aplicación operativa de bajas y altas de los documentos en papel que ya han sido

archivados en formato digital o convencional.
Actitudinales:

_. Colaboración en el trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los
demás.

- Trato empático en el babajo en equipo.
-- Interés por aplicar las normas y actúa con ética profesional en el momento de acceso

de datos de confidencialidad para la empresa.* Realización del trabajo con calidad.* Aplicacion de las instrucciones verbales recibidas.

- Realización en forma autónoma de las instrucciones recibidas.

ü
RESOLUCTóN tt{TESS No 405 t2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASI§TENCIA A LA GESTIóN
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUEÑAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMpREsAs y sus móoulos FoRMATIvos AsocIADos,.coRREsPoNDrENTEs A LA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADÍT,UNISTRACION Y GESTION (4DYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA SIN
EFEcTo LA REsoLucróN MTEss No zg7l2oz3 DE FEcHA 02 DE ocTuBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

E§ COP|A
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RESOLUCTó?{ MTESS I{o 4O5 t2O23

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTEI{CIA A T.A GESTIóN

ADMINISTRATIVA Y DOCU¡{ENTAL EN PEQUEÑA§, MEDIANAS Y GRANDES

EMPRESAS y SUS UéoulOs FoRMATWOS ASoCIADoS,.CoRRESPONDIENTES A LA

FAMILTA PROFESIONAL DE ADMINT§TRACIóN Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO

NACIONAL DE PERFILES PRoFESIoNALES (CNPP) - VERSIóN 1»; Y DE DEIA sIN
EFECTO LA RESOLUCIóN MTESS No 23712023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.'

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

- Título de profesor en la especialidad
relacionada con la familia profe§onal o,

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

equivalente o superior relacionada con el

módulo formativo.
(*) en el área relacionada con el formativo.

Veloso

De

TS

Perfil del formador
uerida*Experiencia I

Perfil académico (ompetencias tÉcnicas)

1 año de
experiencia laboral

3 años de
experiencia laboral

Sin titulaciónCon titulaclón

Competencias
pedagógicas

Título de profesor en cualquier especialidad o,

Habilitación en docencia en EFTP requerida por cada

Admin istracion responsable.
Títu lo de Profesor profesional iza nte.

Certificado o especializacion en el área con formación metodologica

o pedaqoqica.

Aula

* Suministro eléctrico con tomas de corrientes.
- Iluminaciónadecuada.
- Sistema de rentilación.
- Sistema de aire acondicionado.
- Accesibilidad universal a los espacic.
- Extintores y sistemas de seguridad.

Hasta 40 estudiantes
m'5 estudiantePor1 m2 esludiante

Hastd 20 estud¡dntes

Infra estructuras básicas

ca red wifi- Conexión a

c

ir¡Plfo

}llrnistefude Empleo Soctrl

MTES§

OJ

Requisitos básicos de espacios, infraestructuras y equi Pamiento
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RESOLUCTON MTESS No4O5 12023

PoR LA CUAL sE APRuEBA EL PERFIL PRoFESIONAT DE ASISTENCIA A LA GESTIóN
ADMIHISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUEÑAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMpREsAs y sus uóoulos FoRMATIvoS A-socrADos,,coRREsPoNDrENTEs A LA

FAMTLIA PROFESIONAL DEADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO

NAcIoNAL DE nERFILES pRoFEsIoNALEs (cNPP) - vERSIóN 1,ri Y DE DE A SIN
EFEcTo lá REsoLUcróN MTEss No z3t l2a23 DE FEcHA 02 DE ocTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

t.:

Abg.

E$ COPIA

Abg. Veloso

Aula pliualente

espaciodelNombre
Notebook o PC (docente).
Proyector multimedia.
Pizarra acrílica, pincel y borrador.
Aplicaciones informáticas de uso general instaladas en los

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

trabajo con o sin computador.
Escritorio y silla para el docente o instructor.
Computadores suficientes en función del número de
estudiantes, con conexión a Internet (puede ubicarse en el

laboratorio de informática o en el aula polivalente en el caso de

disponer de carro portat¡l),
Impresora.
Otros materiales: Calculadora, Biblioratos, plancheta, hojas,

lápices, reglas, borrador.
Sofh¡ra re especia I izado. P lataformas ofici ales especia les'

Sistema de control docr¡nrental informaüzado.

Equipos, mobiliario y materiales

l,lrnrste¡ode
Soctai

g

Ba
i¡fE$s
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RESOLUCTóN MTESS No 4Os 12023

POR LA CUAI SE APRUEBA EL PERFIT PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESilóN
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EI{ PEQUEÑAS, MEDIANAS Y GRAT{DES

EMpR.EsAs y sus MóDuLos FoRJrtATIvos AsocrADos, coRRESFoNDIEilTES A LA

FAMTLTA pRoFEsIoNAL DEADMINIsTRASTóN Y GEsTróN (4DYG), DELcATÁLoGo
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VER§ION 1»; Y DE DE A SIN
EFEcTo LA REsoLucIóN MTEss No 297 lzolg or FEcHA 02 DE ocTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de novisnbre de 2023.

E$

Abg.'

MÓDULO FOR]'IATIVO (MF
Nombre del Módulo Formativo Operaciones básicas de control interno,
Códioo
l{ivel de ompebncia (CNPP)
Duración

MF0101 2

2 (dos)

120 horas

UC asociada
Realizar bajo supervisión, las operaciones básicas de

control interno, en los procesos y sistemas de
qestion documental

Realizar bajo supervisión, las operaciones de control interno, en los procesos y

sistemas de documental.

de la siü¡ación actual de la misma, acorde a las normas internacionahs de
a la em auditada, conRAl. Recabar

C.E.1.1. Describir los antecedentes, funcionamiento, ubicación, actividad
funcjonarios, acorde al tipo de organización, obteniendo datos reales, realizando un trabajo
de calidad, acorde al manual de procedimientos.

C.E,1.2. Aplic¿r las herramientas de control interno, volumen de operaciones, activos,
niveles jerárquicos, teniendo en cuenta los avances tecnológicos y la evolución del mercado.

C.E.1.3. Registrar en actas los antecedentes de la entidad, rnotivo, alcane, objetivo, motivo
de Ia auditoría, rubros a examinar, identificando el organigrama, operaciones de ingresos y

egresos y teniendo en cuenta el protocolo de control interno, trabajando en equipo con
actitud tderante ante las opiniones de los demás.
C.E.1.4. Verificar lm moümientos de compras y ventas en moneda nacional y extranjera,
üempo, flujo de caja, gastos, modalidad de pago, teniendo como base el plan de auditoría.
C.E.1.5. Cargar en el software especializado de control ¡nterno los datos que comprende al

ámbito técnim de las documentaciones administrativas, según lo dispuesto en las

normativas.
C.8.1.6. Confeccionar el informe de los datos recabados en las diferentes actas, faltantes
omitidos y detectados en la verificacion de las documentaciones técnicas, teniendo como
base las normativas legales.
C.E.1.7. Aplicar las normas y actuar con ética profesional en el acceso de datos
confidenciales para la organización.
C.E.l.8. Realizar casos simulados, a partir de datos de una empresa ficticia, relativos a los
antecedentes de esta:

- Reconocimiento de la actiüdad económica, tipo juridico y organización.* Ubicación geográfica instalaciones y equipamientos de la entidad.
Aplicación de la metodología operativa del equipo directivo y el sistema de control
interno..- Identificación de los procedimientos de control interno,

económica,

de las políticas esenciales
de actas de reuni

lilrnr$ernde
Entgh'1 Sgurdrl§n¡'t

MTE§S
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RESOIUCTóN ilTESS No4O5 t2O73

POR Iá CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIóN
ADMINI§TRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUEÑAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y §US MóOULOS FORMATIVOS A§OCIADOS,,CORRESPONDIEÍ{TES A LA

FAIIIIILIA PROFESIONAL DE ADI{INISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO

NACIONAL DE PERFILES PROFESIONATES (CNPP) - VERSIóN l>»i Y DE DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCIóI{ MTESS No 237/2023 DE FECHA02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023'

E$ COP

Abs

Interpretación de organigran¡as que idenüñcan los niveles y sus áreas de

lidad.
o depañamento

a ser función de las
C.E.2.1. Clasificar las documentaciones, lales como: paga facturas y contadq
recibo de dinero como el valor unitariq el importe gravado y exento, consíderando los

porcentajes (tasas), y otros yalores nominales, afectados alárea de auditoría exigidos en el
plan de auditoría, con respeto, rigurosidad y ética profesional en la aplicación de las normas.

C,É,,2,2. Verificar los datos en cuanto a movimíentos de ingresos y egresos en las diferentes
documentac¡ones, ten¡endo mmo base el origen operativo.
C.8.2.3. Identificar el orden cronológico de las etapas de las cuentas, gastos, desembolsos,

extractos bancarios, liquidacions impositivas, de los registros contables, acorde al manual
de control interno.
C.8.2.4. Ordenar lm diferentes comprobantes y documentaciones de pagos, proveedores,

clientes, salarios, presupuesto, estados financieros, actas, informes anteriores que serán

auditadas, políticas contables, acorde a las reglas del plan de auditoríra.
C.E.2.5. Cdaborar con el trabajo en equipo demostrando actitud tolerante, ante las

opiniones de los demás.
C.E,2.6. Realizar casm simuladoc, a partir de datos de una empresa ficticia, acorde a las

documentaciones y áreas afectadas, la recolección de las documentaciones y la redacción

del informe de control interno, según:
- Entrega del listado del estado financiero de los años anteriores.
- Identificación de las estrategias del negocio.

Reconocimiento de los aspectos importantes de control interno de la gerencia.

- Elaboracion de presupuestos de control ¡nterno.
Elaboración de listados de datos de los registrm sobre productos, procesos y

tecnología; de datos de lm registros sobre la cartera de clientes y proveedores y de

datos de contratm.
Clasificación de los insumos en cuanto a la correspondencia con entidades de
ügilancia y control y de los insumos en cuanto a correspondencia con abogados,
entidades bancarias y financieras.* Aplicación de los manuales de mntrol interno.

- Consideración de las recomendaciones emitidas por otros auditores* Consulta de obos informes, tales como; actas de reuniones, informes de consultores,
dedaraciones de impuestos, juicios, archivos de dras auditorías, políticas contables

en
obtenidos al auditor,

C.E.3,1. Identificar las normas legales que hacen al funcionamiento de la orga
ficticia, así como los manuales, en base a las normativas legales.

organigrama y el nivel jerárquico, acorde aldatos del chequeoc.E.3.2,
de

ir,' l,lmistefude
MTESS
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ADMrNrsrRATrvA y DocUUENTAL EN preurñrc, MEDTANAS y GRANDES
EMpREsAs y sus iróoulos FoRMATrvos AsocrADos, coRREspoNDrENTEs A LA
FAMTLTA pRoFEsroNAL DE ADurNrsrnnc¡ón v cesrrón (ADvG), oel clrÁloeo
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VenS¡óX t»»; Y DE DEIA SrN
EFEcro lá REsoLUc¡óu MTEss no zgl lzoi3 DE FEcHA 02 DE ocruBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023,

C.E.3.3. Resguardar los datos sensibles con toda confidencialidad y ética profesional,
teniendo como base el plan de auditoría y control interno.
C.E.3.4. Cargar en las planillas prediseñadas, organizando por rubros, tipos de
omprobantes, fecha «onológica, identificación de clientes y prweedores, emisiones de
dreques, depositos, retiros, vencimientos de pagos, de pagarés, letras de cambio,
documentos descontados, validez de f'acturas, actuando con ét¡ca profesional en el aceso
de datos confidenciales.
C.E.3.5. Aplícar las técnicas de apuntes en los üpos de ingresos o gastos y comprobantes
que aprueben las erogaciones, establecidas en las normas y manuales de procedimientos.
C.E.3.6. Actuar con éüca profesional en la realización del informe de descripción de los
resultados obtenidos de la auditoría, demosBando interés y exactitud en el cumplimiento de
las normas y resguardando la confidencialidad de los datos manejados.
C.E.3.7. Realizar infornres al auditor con descripciones de los resultadm obtenidos en casos
simulados, a partir de datm de una empresa f¡cticia y acorde a la estructura de un informe
de auditoría interna, con respeto, rigurosidad y &ica profesional en la aplicación de las
norfnas.* Elaboración de la proforma de contrd interno (Auditoría interna) y de la propuesta

técnica.* Diagnctico de la situación actual.* Realización del plan de control interno (auditoría intema).
Elaboracion del informe finalde la auditoría:

Documento de trabajo.
- Organización y administracion delárea.: Seguridad Física y Logica.
- Des¿rrdlo y mantenimiento de los sistemas de aplicaciones.
- Relevamíento de Hardware.
- Releramiento de Software.
- Sistema de comunícaciones.
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Conceptuales:
Información referente a !a empresa auditada.

Control lnterno.* Antecedentes, funcionamientq ubicación, actividad económica, funcionarios, tipo de
organización, operaciones de ingresos y egreso6.* Actas, mot¡vo, alcance, objeüvo de la auditoría.* Rubros para examinar.

- Movimíentos de compra, venta moneda nacíonal y entranjera.
-' Informes de faltantes detectados.
- Actividad económica. Estructura general de la empresa

y equipamientos de la entidad
del elsistema interno.

deTrabap y Seguttdad
»tfihtra M'fE§§
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RESOLUCTÓN MTESS f{o 4Os 12023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIóN
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EH PEQUEÑAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESA§ Y SUS MóDULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA
FAMITIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACIóN Y GESTIóN (ADYG)/ DEL CATÁLOGO
NACIONAL Dr PERFILE§ pROFESIOHALE§ (CNPP) - VERSIóN 1>»; Y DE DE,A SIN
EFECTO LA RESOLUCTóN MTESS No 237/2Oi3 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 202s.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

E§ COPIA

De

- Procedimientc de control interno.
- Políticas esenciales de control interno.

Acks de reuniones, acuerdos y próximos pasos.

- Organigrarnas que identifican los niwles y sus áreas de responsabilidd.
Docun¡entaciones afeüdas al área.

* Documentaciones: pagaré, factura cráJito y contado, rec¡bo de dinero conro el valor
unitarig el importe grawdo y o(ento, considerando los porcentajes (tasas), y otros
lalores nominales.

- Orden cronológico de las etapas de las üJentas, gastos, desembolsos, extractos
bancario, liquidaciones impositilas de los registros contables.

- Comprobantes y documentaciones de FágG, proveedores, clientes, salarios,
presupuesto, estadm financieros, actas, informes anteriores que serán auditadas y
políticas contables.

- Estados financieros de los años anteriores.* fstrategias del negocio.
- Aspectos importantes de control interno de la gerencia,
- Presupuestos.
- Datos de los registros sobre productos, procesos y tecnología.

Datos de los registros sobre la cartera de clientes y proveedores.* Datos de conúatos.* Insumos en cuanto a la correspondencia on entidades de vigilancia y control.
-. Insumos en cuanto a correspondencia con abogados, entidades bancarias y

financieras.
- Manuales de conFol interno.
- Reconendacione emitidas por otros auditores.
- Otros informes, tales como: acbs de reuniones, informes de consultores,

dedaraciones de impuestos, juicios, arcfiivc de otras auditorías y pdíticas contables
aplicadas.

Informes en base al plan de audibría (Control inbrno).* Normas legales.* Chequeo del organigrama. funciones y niveljerárquio.
- Planillas prediseñadas. Datos de las planillas: rubrc, tipos de comprobantes, fecha

ronológica, identificación de clientes y prowedues, emisiones de cheques,
depósitos, retiro§, r¡encimientos de pagoo, de pagarés, letras de cambio, documentm
descontados, validez de facturas.

- Tipos de irgresos o gastos, comprobanhs que aprueben las erogaciones.
- Proforma de auditoría interna.
- Propuesb Écníca.
- Diagnctico de la situación actual.
- Plan de alditoría.
- Informe finalde la auditoría:

delárea
tMP( E0

t'lmistefude Empleoy MTESS
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RESOLUCTóN MTE§S No4O5 t2O23

POR LA CUAL §E APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASI§TENCIA A LA GESTIÓN
ADMINI§TRATIVA Y DOCUMEilTAL EN PEQUEÑAS, MEDIANA§ Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MóDULOS FORI¡IATTVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA
FAMTLTA pRoFEsroNAL DE ADMIñrsTRAcIóN y GEsTróN (fove¡, DEL cATÁLoGo
ITIACIONAL DE PERFILES PROFE§IONALES (CNPP) . VERSION 1>,; Y DE DEJA SIN
EFEcro LA REsoLucróN MTEss No zgt lzoz3 DE FEcHA 02 DE ocruBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.
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- Desarrdlo y mantenimiento de los sistemas de aplicaciones.
- Relevamiento de Hardware.
- Relevamiento de Sofhn¡are.
- Sistema de comunicaciones.
- Plan de control interno.
- Organización. Identificacion. Clasiñcacion. Resguardo. Aplicacion. Realización. Cotejo.
Actualización.
Procedimenbles:
Procedimientos de C.ontrol Interno.

- Identificación del Sistema de Control Interno.* Clasificacion de las operaciones de ingresc y egresos operativc.* Organización de las actas y objetivos de la audibría ¡nterna
Identificación de los rubros operativos y de ge*ión a examinar.

" Verificacion de los movimientos de compras y ventas en moneda nacional y
extranjera.

- Comunicacion mediante informes de los faltantes o desFases detectados.
- Numeración de las actividades económicas y la estructura general de la empresa.

Aplicacion de metodología operatiw del equipo directivo y el Sistema de Control
Interno.* Utilización de procedimientos de control interno.

' Redaccién de actas de reuniones, acuerdos y otrm documentos de control interno,
Análisis del organlgrarna que identifican los niveles y sus áreas de responsabilidad.

Procedimiento de reolección de las documentaciones de control inErno.
Verificacion de las documentaciones tales corno: pagaré, facturas cráJito y contado,
recibo de dinero con el valor unitario, el importe gravado y exento, considerando los
porcentajes (tasas), y oúos valores nominales.

- Clasificación de las etapas de uso de las cuentas, gastos, desembolsos, extractos
bancaric, liquidaciones imposiüws, de los registros contables.

" Organización de comprobantes y documentaciones de pagos, proveedores, clientes,
salarios, presupuestq estados financieros, actas, inforrnes anteriores que serán
auditadas y políücas contables.

- Recopilacion de los esbdos financieros de los años anteriores.
- Análisis de las estrategias del negmio.* Elaboración de presupuestc de control interno.* Identificación de datos de los registros sobre: productm, procesos y tecnología,

@rtera de clientes y proveedores, contratos.'- Redacción de insumos en cuanto a la correspondencia con entidades de úgilancia y
conkol interno.

" Verificación de los insumos en cuanto a correspondencia con abogados, entidades
bancarias y ñnancieras.

de
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RrsolucróN MTEss No4o5 12023

POR Iá CUAI SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA EEST¡óTT

ADMINISTRATIvA y DoCUMEHTAL EN preueÑaS, MEDIANAS Y GRANDES
EMpREsAs y sus uóoulos FoRMATrvos AsocrADos, coRRESpoNDIENTES A LA
FAMTLTA pRoFEsroNAL DE ADMrNrsTmcrón y crsrróx (ADYc), orl carÁloco
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VrnS¡ón t»»; Y DE DEIA SIN
EFEcro LA REsoLUcrón MTEss Ho 237 lzoz3 DE FE6HA 02 DE ocTuBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

* Realización de otros informes, tales como: actas de reuniones, informes de
@nsultores, dedaraciones de impuestos, juicios, archivos de otras auditorías y

políticas contables apl icadas.
Procedimientos de Informes de auditoría interna (Control interno).

* Aplicación de las normas legales.
Aplicmion de las normas incluidas en los manuales de procedimientos y de

funciones.* Realización de chequeo del organigrama, según sus funciones y el nivel jerárquico.
* Uenado de planillas. Datos: rubros, tipos de comprobantes, fecha cronolfoica,

identificacion de clientes y proveedores, emisiones de cheques, depmítos, retiros,
lencimientoe de pagos, de pagarés, letras de camblo, documentos descontados,
validez de facturas.* Clasiñcación de üpos de ingresos o gastos, comprobantes que aprueben las

erogaciones, proforma de auditoria, propuesta técnica, situacion de la empresa.

- Creación del plan de atditoría interna.
- Redacción de informes finales de la auditoría interna.* Realización de lm documentos de trabajo.
- Organización y administración del área y mantenimiento de los sistemas de

aplicaciones.
- Relevamiento de Hardware y Software.* Verificacion Oet sistema de comunicaciones.

Actitudinales
- Trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los demás.
* Empatía en la realización de las actiüdades.

Trabajo metodicq organizado y eficaz.* Respeto, rigurosidad y ét¡ca profesional en la aplicación de las normas.
- Importancia de la confidencialidad en el manejo de datos.
- Importancia de trabajar con criterios de calidad en las actividades realizadas.* Aplicacion de las instrucciones verbales y exritas recibidas.
- Autonornía e iniciativa en las realizaciones de las instrucciones recibidas.

ES 00

Giacomi

Cumplir uno de los siguientes requisitos:
- Educación Escdar Básica.

- Educación Básica Bilingüe.
- Certifiodo de Auxiliar (nivel I de cualificación).
- Certificacion de cornpetencias ligada a perñles del CNPP de nivd 1 de cualificación,

l,lrnistedo Trahp,Em@Y §qr,lilad§cttr
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nrsoluc¡ót{ MTEss No 4o5 l2a2g
POR LA CUAL SE AFRUEBA EL PERFIL PROFÉ§IONAL DE ASISTEÍ{CIAA T-A EMT¡óX
ADMrr{rsr*ATryA y DocuMrilTAL EN peeurñns, MEDTANAS y GRAI{DEs
EMpREsAs y sus uóoulos FoRMATrvos AsocrADos,,coRREspoilDrENTrs A LA
FAMTLTA pROFESTONAT DE ADMIilTSTRACIOT{ Y GESTTON ({OVe;, DEt CATATOGO
Ii¡ACIONAI DE PERFILE§ PROFE§IONALE§ (CITPP) - VERSION ,.',; Y DE DÉ,]A §IN
EFEcro LA Rssoluc¡óx MTEss uo z¡zleoi3 Dr rEcHA 02 DE ocruBRE DE 2023.-

Asuncién, 06 de noviembre de 2023.

{*) en elárea relacionada con el m&ulo fornutivo,

Abg.

E$

üe

Perfil académico (compeEncias
técnicas) Con titulación §in titulación
* Títuto de profesor en la especialidad

relacionada con la familia
profesionalo,

- Título de Técníco Superior q
- Universitario con Titulación de

6rado, equivalente o superior
relacionada con el módulo
formativo.

1 año de experiencia
laboral

3 años de experiencia
laboral

Compebncias
pedagógicas

- Título de profesor en cualquier especialidad o,

- Habilitación en docencia en EFTP requerida por cada
Admin istración responsa ble.* Tíl¡ulo de profesor profesimalizante o,

- Certiñcado o especialización en el área on formación
metodologica o pedagogica.

isibsRequ

Espacio Hasta 20 estudiantes
Aula poliualente m2

Hasta 40 estudiantes
5 estudiante

Suministro eléctrico con tomas de corrientes.
iluminacíón adecuada.
Sistema de ventilación.
Sistema de aire acondicionado.
Accesibilidad universal a los espacios.
Extintores y sistemas de seguridad.
Conexión a internet, por cable o red wifi.

§quipamienb de
Nombre del
espacio

Equipos, mobiliario y materiales

Aula poliualente * Notebook o PC (docente).* Proyectormultimedia.
- Pizarra acrílica, pincel y borrador.* Aplicaciones informáticas de uso general instaladas sl los

eguipm.
las

.{bg.

[,litl¡shro de mphoy Smal

MTE§S

7t

Perfil del profesional formador
f,xperiencia profesional requerida*

ffi% estudiante).
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POR tA CUAI SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GE§TIóN
ADMTNISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUEÑAS, MEDIANAS Y GRANDES

EMPRESAS Y SUS f.lOOUt-OS FORMATMS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA

FAMILIA pRoFEsIoNAL DEADMINISTRACIóN Y GESTIÓN (+DYG), DEt CATÁLoGO

NACIoNAL DE PERFILES PROFESIONATES (C[{PP) - VERSION 1r'; Y DE DEJA SIN
EFECTO tA RESOLUCIóN MTESS No 237 12A23 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

- Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de pafticipantes), para

trabajo con o §n computador,* Escritorio y silla para el docente o instructor.

- Cornputadores suficientes en funcion del número de estudiantes,
con conexión a Internet (puede ubicarse en el laboratorio de
informática o en el aula polivalente en el caso de disponer de

carro portatil).
* Impresora.* Otros materiales: calculadora, biblioratos, plancheta, hojas,

lápices, reglas, borrador, etc.* Softwares especializados: Sistema de control interno.
* Softr¡rare contable, financiero y tributario especializado.

- Planillaselectrónicas.* Gestor de archivos virtuales (nube). Correos electronicm. Agendas

electrónicas. Sistema de comunicación en red l-AN.
-. Scanner.

- Discos de resguardo externo.
Documentación:
- Reglas y norrnds nacionales e internacionales de auditoría.
* Manuales de procedimientc técnicos y de tareas de auditoría.

Extractos y movimientos físicos y electrónicos de las operaciones.

- Registros específicos contables
- Informes en planillas electronicas y procesadores de textos.
-. Normas de controlde calidad. Fichas de control convencional y

electrónico.
- Normas de Calidad ISO:9001 - Sistema de Gesüón de Glidad.
- Normas internacionales de Auditoría.
- Normas Internacionales de Control de Glidad (NICC)
-' Normas Internacionales de Información Flnanciera (NIIFs)

- Codigo ae Ét¡ca- ¡fRC
Manuales de funciones y procedimientos interno empresarial.

- Gráfica Organizacional (Orqaniqrarna).

DA

Veloso

f,§

Abg.
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REsoLUcrén uress No 4os lzoz3
poR LA cuAL sE ApRUEBA EL pERFTL pRoFEsroNAL DE AsrsrEncrA I Ll cesrrón
AD].IINISTRATTVA Y DOCUMENTAI. EN PTQUEÑIS, MEDIAilAS Y GRANDES
EMpREsAs y sus uóou¡-os FoRMATIvoS AsocIADos,,coRREsPoNDIENTEs A LA

FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACIoN Y GESTION (4DYG), DEL CATALOGO

NACIONAL DE PERFILES PROFESIOITIALES (CNPP) - VERSION !»»; Y DE DEJA SIN
EFEcTo lá REsoruc¡óx MTEss No 237lza23 DE FESHA 02 DE ocTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

Nombre det Módulo Formativo de aplicaciones informáticasope
básicas.

Códiqo MF0102 2

Nivel de competencia (CNPP) 2 (dos)

Duración 90 horas
UC asociada Operar aplicaciones informáticas básicas.

Obietivo General

Resuttados de aprendizaie y criterios de evaluación
Operar a informáticas básicas,

RA.1. Gesüonar el sistema de ardr ivos y carpetas del siste¡na
mediante el uso de herramientas de! sistema.

infornrático

C.E. 1.1 Realizar la conexión, la instalación, configuración y uso de los diferentes
dispositivos periféricos a la computadora como: el teclado, mouse, monitor, parlante, entre
otros, demostrando dinamismo e iniciativa y cumpliendo las normativas vigentes.
C.E. 1.2 Identificar las utilidades del sistema operativo para el manejo de archivos y

carpebs dentro del conjunto de aplicaciones de la plataforma software.
C.E.1.3 Ejecutar acciones de creación, borradq renombrado de archivos y carpetas/
configuración, personalización del escritorio y barra de tareas, empleando las diferentes
herramientas del sistema.
C.E. 1.4 Ordenar tareas de impresion y escaneo, realizando la planificación de las mimas y
utilizando los respectivos programas, según los requerimientos especificados para el trabajo.
C.E. 1.5 Utilizar los dispositivos y soportes (discos, pen, memorias USB, memorias flash
entre otros) de almacenamiento de información con segurklad y siguiendo las normativas
vigentes.
C.E. 1.6 Acceder a equipos, disposrtivos, carpehs y archivos compartidos mediante recursos
de red.
C.E. 1.7 Aplicar nornas de ergonomía y uso saludable de las tecnologías digitales, evitando
riesgos y arnenazas para el bienestar físico y psimlogico durante su uso.
R4.2. Almaenar y procesar multimedia ontenida en soportes

mediante utilidades del sistema o añadidas al misrno, para su
visualización o ar<ñivo.

específicos,

los procedimientos de seguridad establecidos en la organización, orden en el trabajo y
respetando las políticas de acceso a datos y privacidad establecidm en la normativa vigente.
C.E. 2.2 Utilizar software adecuado para la revisión, reproducción, compresión de la
información almacenada en dispositivos, siguierdo normativas de seguridad vigente.
C.E. 2.3 Realizar la recuperación, edición, transformación y almacenamiento de los archivos
multimedia, para poder emplearlos en presentaciones, documentos u otras elaboraciones.
C.E. 2.4 Transferir la información de los dispositivos multimedia a los sistemas de
almacenamiento del s¡stema informáUcq empleando las utilidades del sistema o del

C.E. 2,1 Realizar la de dispositivos multimedia al sistema siguiendo

?:

tü
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RESOLUCIóX mreSS No 405 12023

PoR t.A CUAL sE APRuEBA EL PERFIL PRoFESIONAL DE ASISTENCIAA U ATST¡ÓTT

ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUEÑAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMpREsAs y sus uóou¡-os FoRMATrvos AsocrADos,.coRREsPoNDrENTEs A LA

FAMTLTA PROFESIONAL DE ADMINI§TRACION Y GESTION (4DYG), DEL CATALOGO

NACIONAL DE PERFILES PROFESIOT{ALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEIA SIN
EFEcTo 1-A REsoLUcróN MTEss No z3t lzal¡ or FEcHA 02 DE ocTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023,

C.E. 2.5 Utilizar software de reproducción de audio y video de distintos formatos estándar

siguiendo manuales de uso.
C.E, 2.6 Utilizar sofu¡¡are de seguridad y ant¡virus con responsabilidad y siguiendo

ridad normativas

C.E.4.1 Elaborar hojas de cálculo conforme a especificaciones recibidas, personalizando
formatos según su necesidad, utilizando las planillas electrónicas,
C.8.4.2 Editar hojas de álculo, conforme a específicaciones recibidas, personalizando
formatos según su necesidad, utilizando las planillas electrónicas.
C.8,4,3 Insertar bordes y sombreado, combinación y ajuste de celda para mejorar la
presentación de la hoja de cálculo.
C.E.4.4Insertar las fórmulas y funciones en una hoja de calculq para obtener los resultados
preestablec¡d06.
C.E. 4,5 Crear gráficos de diferentes tipos empleando los datos de las hojas de cálculo,
según requerimientos especificados, empleando las henamientas de la aplicación de hoja
de cálculo.
C.E. 4.6 Realizar la edición y modificación de gráfims presentados en una hoja de c¿ílculo

moskadas, personalizando

i$ 00ptA

Abg.
De

RA.3. Elaborar documenbs de te¡rb con
acuerdo con los formatos y ¡equerimienbs

procesador de texto, desoftware
brindados,

C.E.3.1 Realizar documentos de texto con un software procesador de textos, de

con los requerimientos indicados, identif¡cando comandos, herramientas y barras del
programa.
C.E,3.2 Aplicar a los documentos de texto los formatm indicados para mejorar su

presentación conñgurando fuente y alineación de texto, páginas, encabezado y pie de
pagina personalizadm, entre ok6, o que sean de uso corporativo.
C.f.g.¡ Realizar la edición de documentos de texto utilizando herramientas de combinación
de correspondencia o de informes replicados, siguiendo la secuencia de tareas
preestablecidas.
C.E.3.4 Añadir ilustraciones, imágenes y/o fotografías a documentos de texto, utilizando
formatos según insUucciones recibidas.
C.E.3.5 Agregar tablas, símbdos, ecuaciones y gráficos a documentos elaborados con un
procesador de textos según requerimientos brindados.
C.E.3.6 Utilizar herramientas de insercion/edición de índice y tabla de contenidm para

organizar los trabajos realizados y agilizar el aeso a los mismos, empleando opciones

establecidas por el prograrna.
C.E.3.7 Utilizar herramien6s de corrección ortográfica e idioma, disponibles en la aplicación

de procesador de Exto según indicaciones recibidas.

acuerdo

RA.4. Elaborarhojasde en softurare de planilla ica empleando las
el

RA.S. Elaborar pnesentaciones oon un softrraie de preseñtaéiól mult¡med¡a, Aá
los fqmatos y requerimientgs{e la organización.acuerdo con

c.E.5.1

Abg.
:, ''.
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RESOLUCTóN MTE55 No 4O5 t2OZ3

PoR LA CUAL sE APRUEBA EL PERFIL PRoFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIóN
ADMINISTRATIVA Y DOCUMÉNTAL EN PEQUEÑAS, MEDIANAS Y GRArTDES

EMpREsAs y sus MéouLos FoRMATrvos AsocrADos, coRRESPoNDIENTES A LA

FAMILIA PRoFESIoNAL DE ADMINISTRACIóN Y GE§TIóN (ADYG}, DEL CATÁLOGO
NAcTONAL DE nERFILEs nROFESIONALES (CNPP) - vERSIóN tr,; Y DE DE A SIN
EFEcro LA REsoLuc¡ón MTEss No z3tlza23 DE FEcHA 02 DE ocTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023,

ES

Ds

C.E. 5.2 Editar presentaciones de forma creatila, conforme a especificaciones fijadas,
personalizando formatos y diseños según su necesidad, utilizando el manejador de
presentac¡ones.
C.E. 5.3 Utilizar las herramientas para insertar objetos y tablas en las presentaciones,
personalizándolos en caso de ser necesario mediante opciones proporcionadas por el
programa.
C.E, 5.4 Afradir gráñcc e imágenes a presentaciones elaboradas en un manejador de
presentaciones usando las opciones proporcionadas por el programa.
C.E. 5.5 Aplicar formato a bblas y gráficos, en las presentaciones, utilizando las

herramientas idóneas proporcionadas por el programa.
C.E. 5.6 Utilizar la henamienta de transición de diapositivas, animaciones y notas para
personalizar y facilitar la exposición de una presenEación, de forma innovadora.
C.E. 5.7 Agregar audio y video a presentaciones para personalizarlas utilizando
herramientas proústas por el softr¡rare manejadu de presentaciones, demostrando
autonomía y ¡apiQez gn el desarrollo (e !,as ta¡qq-9,.. -
RA.6. Utilizar softvyare para comunicación, olaboración, investigación siguiendo
i ndicaciones recibidas.
C,E. 6.1 Utílizar las principales henamientas de los nawgadores de internet, para el acceso,

exploración y rarision de páginas en la web en InErnet.
C.E. 6.2 Utilizar las principales herramienias de los buscadores de información en la

búsqueda y selección de información respecto a un tema especíñco.
C.E. 6.3 Aplicar el uso de búsqueda avanzada para la obtencion de información dando
márgenes y límites para que la búsqueda sea más específica.
C.E. 6.4 Utilizar las principales herramientas de correo electrónim para el envío y recepción
de mensajes.
C.E. 6.5 Localizar respuestas a cuestiones específicas en foros, redes sociales, plataformas
virtuales, entre otros sobre temática indicada.
C.E. 6.6 Demostrar una actitud ética ante el uso del Internet y las informaciones de ahí
obtenidas.
C.E. 6.7 Manífestar una actitud responsable ante las políticas de privacidad en el

_iqlefga.E§p de informacion de los seruicios digitales.

en el uso de datos personales en servicios digitales,
lisis realizados.

C.8,7.2. Aplicar medidas preventivas y de mnüngencia para riesgoe y amenazas detectados

C.E,7.1. Utilizar políhcas de privacidad
conforme a políticas establecidas o anál

entornosen d siigitales, normaüvas íticas deguiendo blecidas.estav pol seguridad
7c.E. 3 ut¡ rliza mecanismos dev herram¡entas verificación decontrol adidentidv para

com rtir nformaciónpa personal edatos ntidide deadesprotegiendo bles nosdaposi
8,7c ur¡.4. lizar software deantivirus devseguridad protección datos personales lov

encorporativos d d BS,igital especifisiguiendo normativascacione§, Y

l, e$n#Sxa ¡4¡,iferb¿' Empleoy
MTES§

75

R4.7. Ut¡lazar software y mecanismos de seguridad para la
dispositivos y contenidos digitales, analizando los y las amenazasriesgos



rr'.; Tll\llAj0.LllPLl,O I[BA'rP0,J[P0R0.U0IIB.{'IP0
L l,ln:lf;!,ur,,rD §{uAr H,{#{,}IGL 

^IEili0p0t{

;i 'i, 
GOIllER.r\Onr:t ' PAR,t(;LiÁl

\I PNNNGUAY REKUAI

'i

RESOLUCIéil ifrEs§ No 405 t2O23

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A I.A GESTIóN
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAT EN PEQUEÑAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMpREsAs y sus l4óDulos FoRMATIvosAsocIADos,,coRREsPoNDIENTEs A tA
FAMILIA PROFESIONAL DEADMINISTRACION Y GESTION (4DYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA sIN
EFEcTo LA REsoLucróN MTEss No ztT lzoz3 DE FEcHA oz DE ocTuBRE DE 2oul.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

C.E.7.5. Aplicar normativas e indicaciones de ergonomía y salud en el uso de dispositivos y

aplicaciones digitales, evitando riesgm en la salud y bienestar físico y psicologico.

C.E.7.6. Reconocer la importancia del impacto medioambiental de las tecnologías digitales
y de su uso.
C,8,7,7, Crear y gestionar una o varias identidades digitales en diversos medios digitales,
creando el perfil de lo que somos para otros en Internet, protegiendo nuestra reputación,

lo allí

ConcepE¡ales:
Sistema base y henamientas delsistema:

Aplicaciones, programas y utilidades :

- Tlpos de licencia: uso libre, prueba, beta, licencias propietarias.
- Sofh¡rare libre y propietario.
- Gestión de liencias.

Sistema de ficheros:
- Archivrcs y carpetas.
- Operaciones para la gestion de archivos,

Dispositivos periféricm.
* Seguridad en el uso de dispositivos y sopo{'tes de almacenamiento de información.

- Ergonomía y uso saludable de las tecnologías digibles.
Dispositivos e información multimedia:

- Formatos de archivos gráficos, de audio y viCeo.

- Instalación de dispositivos mulUmedia.
* Manipulacjon de dispositivos y ardtivos multimedia.
- Software de reproduccion de audio y üdeo.

El procesador de bxbs:* Comandos y herramientas.
- Documentos simples:

- Formato del documento.
- Texto, características.
- Encabezado y pie de página.
- Cuadros. Tipos.
- C¡rrectorortográfico.
- Mayúsculas y minúsculas.
- Ordenar.* Tablas y columnas:
- Tablas. Formulas.
- Bordes y sombreados.
- Columnas. Tipos..- Imágenes y gráficm:

Ilustraciones.

76
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poR l-A cuAL sE TpRUEBA EL pEREIt pRoFEsroNAL DE AsrsrENcrA I ¡¡ crsr¡ón
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EH PTQUTÑS, MEDIAHA§ Y GRAHDE§
EMpREsAs y sus uóoulos FoRMATrvos AsocrADos,-coRREsPoilDrENTEs A LA

FAMTLTA pRoFEsrot{AL DE AD}trNrsTRAc¡ón v crsrrór (ADYG), orl. cerÁloeo
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VeRS¡ón 1»; Y DE DE A SII{
EFECTo t-A REsoLUc¡ón MTEss No 2g7l2oz3 DE FEcHA 02 DE ocrUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

- Texto, características.* Indexación y tablas de contenido... Combinación de correspondencia.
La hoja de cálculo:* Ficheros de hoja de cálculo.* Con¡andos y herramientas.

- Datos y tipos de datos.* Fórmulas y referencias.* Gráficos.Tipos, Personalización.

- Formato de hoja de cálculo,
Las presntaciones multimedia:* Ficheros de presentación.

- Patrones, tipos de diapositiva.
- Tablas, imágenes.* Comando y herramientas.
- Formato de presenbciones.

Softwares de omunicación, colaboración e investigacirin:
* Navegadores de internet, Tipos. Herramientas.
- Herramientas de los buscadores de información.

- Técnicas de búsqueda avanzada.
- Márgenes y límites para búsquedas específicas.

Correo electrónico.
- Foros, redes sociales, plataforrnas virtuales.
- Normativas en el uso de internet.
- Impacto medioambiental de las tenologías d§itales

Softurares y mecanismos de seguridad:* Políticas de privacidad.
* Medidas preventivas y de contingencia para riesgos y amenazas.
* Mecanismos y herramientas de verificacion y control de identidad
- Softr¡rare antiürus de seguridad y protección de datos.
- impacto medioambiental de las tecnologías digitales.
* Normativas e indicaciones de ergonorn[a y salud.* Identidad Digital.

Procedimentales:
Gestión del sistema informátio:* Conexión de dispositivos periféricos a la cornputadora.* Operación del sistema de archivos.

- Realización de la gestion de licencias. Identificación tipos de licencia; uso libre,
prueba, beta, licencias propietarias.

y personalización del escritorio.
de

iento de información.
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REsoLUcrón laress No 405 12023

PoR LA CUAL sE APRUEBA EL PERFIL PRoFESIONAL DE ASISTENCIA A LA ETST¡ÓX
ADMINISTRATM y DOCUMENTAL EN pfQUrÑnS, MEDIANAS Y GRANDES
EMpREsAs y sus móout-os FoRMATwos AsocIADos, coRRESPoNDTENTES A LA

FAMILIA pRoFEsroNAL DE ADMrNrsTmc¡ón v eesr¡Óx (ADYG), o¡L clrÁloeo
NAcToNAL DE rERFILEs pRoFEsroNALEs (cNPP) - vrnsróx 1>>; Y DE DEJA srN
EFEcro LA REsoLUcrór,¡ MTEss No 23712023 DE FECHA 02 DE ocruBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023,

* Manipulacion de discos, pen, memorias USB, memorias flash entre otros y la
información mntenida en ellos..- Utilización de recursos de red compartidos.

Almacenado y procesado de la información mulümdia:
- Conexión de dispositivos multimedia.
- Utilización de softr¡¡are para revisión, reproducción y compresión de la información,

Recuperación, edición, transformación y almacenamiento de los archivos mulümedia
del equipo informático.

-- Recuperación, seleccion y copia de archivos multimedia de los diferentes dispositivos
al equipo informático.

- Utilización de sofh¡rare de reproducción de audio y üdeo de distintos formatos.
: Selección y operación de software adecuado según el formato de archivo: gráficos,

audios y vídeos.
Utilización de softr¡¡are de seguridad y antivirus para revisión y control de
dispositivos, carpetas y archivos.

Elaboración de documentos de Exto:
- Aplicación de diferentes fornntos en la elaboracion de textos.

Edición de documentos de texto (herramientas de planillas, combinación de
correspondencia, entre ofos).

- Inserción de ilustraciones, imágenes y/o fotografím a documentos de texto.
- Utilización de herramientas de inserción y edición de tablas, símbolos, ecuaciones,

gráficos, cuadros, formas, entre otros.
- Operación de herramientas de inserción de índice y tabla de contenidc. Usos y

utilidades.
- Manejo de herramientas de corrector ortográfico y configuración de idiomas.

Elaboración de hojas de cálculo:
- Creación y edicion de las hojas de cálculo. Uso de herramientas de formato del

documento, te*o, características, Emañq fuente, cdor, sombreado, alineación,
encabezado y pies de página, datos y tipos de datos, ordenamiento de los mismos,
entre otros.
Utilización de herramientas de bordes, color de fondq sombreado, combinación y
ajustes de celdas.* Manejo de fórmulas y funciones en la resolución de operaciones en la hoja de
cálculo.
Operación de henamientas de creación de gráficc.

- Manejo de herramientas de edición y modificacion de gráficos.
Elaboración de presentaciones multimedia:

- Creación y edición de presentaciones. Uso de herramientas de formato del
documento, texto, características, tamaño, fuente, olor, sonbreado, alineacion,
fondo, entre otros

- UHlización de henamientas de insercjón de objetos y tablas.
Utilización de herramientas de inserción de gráficos e imágenes.

de edición de tablas y gráficos
de antmagones notas
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RESOLUCTóN i,lTESS No 405 12023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIóN
ADMINISTRATTVA Y DOCUMENTAL EN PEQUEÑAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMpREsAs y sus uóoulos FoRMATrvos AsocIADos,,coRREsPoNDrENTEs A LA

FAMTLTA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (4DYG), DEL CATALOGO
NACIONAT DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION f»»; Y DE DEIA sIN
EFEcTo LA REsoLucróN MTEss No z3t I zoig og FEcHA 02 DE ocTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023'

Aplicación de las herramientas de inserción de audio y video.
Utilización de softrrare pam comunicacién, colaboración e investigación:

Operación de sofuruare naregador de inüernet.

- Operación de software buscador de internet.* Utilización de las herramientas de búsqueda avanzada.
* Operación de software de correo electrónico.

Operación de foros, redes sociales, plataformas virtuales, entre otros'
Softwares y mecanismos de seguridad:

- Utilización de políticas de privacidad.
- Aplicación de medidas preventivas y de contingerrcia para riesgos y amenazas.
- Aplic¿cion de mecanismos y herramienEs de verificacion y control de identidad
- Utilización de software antivirus de seguridad y protección de datos.
- Reconoc¡miento del impacto medioambiental de las tecnologím digitales.

Utilizacién de norrnativas e indicaciones de ergonomía y salud.
- Creación y gestión de Identidad Digital en dilersos entornos digitales.

Actitudinales:
- Orden en el Eabajo.
- Capacidad de planiñcacién.
* Trabajo en equipo.
' Dinamismo e iniciativa.
- Responsabilidad en el trabajo.

Creatividad e innovación.
- Autonornía en la gestión y resdución de contingencias inesperadas.

Rapidez en la torna de decisiones.
- Adaptación a nuevos contextos.
- Etic¿ en el uso de la Internet.

Actitud responsable ante las políticas de privacidad en el intercambio de
información.

m
Curnplir uno de los siguientes requisitos:

- Educación Escolar Básica.
- Educación Básica Bilingüe.
- Certificado de Auxiliar (nivel 1 de cualificacion).

Certificación de a del CNPP de nivel 1 de cual

f.itPt Éo ?
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RESOLUCTóX UrrSS N" 405 12023

PoR I-A cuAL sE IpRuEBA EL PERFIL PRoFESIONAL DE ASISTEilCIA A 1.4 GESTIóN
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUEÑAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMpREsAs y sus MóDuLos FoRMATrvos A-socrADos,,coRREsPoNDrENTEs A LA

FAMILIA PROFESIONAL DEADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSIóN 1r»; Y DE DEJA SIN
EFEcTo LA REsoLUcróN MTEss No z3t l2o23 DE FEcHA 02 DE ocTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.
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(*) en elárea relacionada con el müulo formaüvo.

Competencias
pedagógicas

- Suministro eléctrico con tomas de corrientes.* tluminación adecuada.* Sistema de rrenülación.
- Sistema de aire acondicionado.* Arcesibilidad universal a los espacios.
- Extintores y sistemas de seguridad.* Conexión a cable o red wifi

E$

Abs.
Veloso

Perfil del
Experiencia profesional reguerida *

Sin titulación
Perfil académico (competencias
técnicas) Con titulación

1 año de experiencia
laboral

3 añc de experiencia
laboral

Título de profesor en la
especialidad de la familia
profesional o,
Título de Técnico Superior o,

Universitario con Titulación de
Grado, equivalente o superior
relaoonada con el módulo
formativo.

rlo de profesor en cualquier especialidad, o
Habilitación en docencia en EFTP requerida por cada
Admi nistración responsable.
Tílulo de profesor profesionalizante o,
Certificado o especialización en el área con forrnación

o

Requisitos básicos de espacios, infraestructuras y equipamiento
Espacio Hasb 2A e§ud¡antes Hasta 40 estudiantes

1,5 m2 por estudiante 1r5 m2 por estudiante
80 nÉ

Aula
lá borator¡o de i nformá tica 40 m2

Infraestructuras básicas

Abs'
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REsoLUcrón uress No 4o5 tzozg

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASI§TENCIA N LA ETST¡óU
ADMTNTSTRATM y DOCUMENTAT EN prQUeñnS, MEDIANAS Y GRANDES
EMpREsAs y sus ¡róour-os FoRMAEvos AsocrADos, coRRESPoNDTENTES A LA

FATTIILIA PROFESIONAL DE ADMIilISTNNC¡óN V ETSTTóN (IDYG}, OTI CATÁIOEO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (C[{PP} - VERSION 1»; Y DE DE A SIN
EFEcTo lá REsoLUcrór MTEss No zg7lzo23 DE FE6HA 02 DE ocTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

Aula polivalente Notebook o PC (docente).
Proyector rnultimdia.
Pizarra acrílica, pincel y borrador.
Aplicaciones informátic¡s de uso general instaladas en los

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

trabajo con o sin computador.
Escritorio y silla para el drente o instructor.

mobiliario materiales
miento de los

Nombre del

lábaratorio de
informática

* Notebook o PC (docente).

- Proyectormultimedia.
- Pizarra acrílica, pincely borrador.
- Aplicaciones informáticas de uso general instaladas en los

equipos.
- Sillas (una para cada estudiante).

Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes)

- Escritorio y silla para el docente o instructor.* Conrputadores suficientes en función del núnero de estudiantes,
con conexión a Internet.
Il
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RESOLUCTóN MTESS No 4O5 12023

PoR LA CUAL sE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A I.A GESTIóN
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUEÑAS, MEDIANAS Y GRANDES

EMPRESAS Y sUS MóDULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA
FAMTLTA pRoFEsIoNAL DE ADMINISTRACIóN Y GESTIóN (4DYG), DEL cATÁLoco
HACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1>,i Y DE DEIA SIN
EFECTO LA RESOLUCIóN MTESS No 237 12023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.'

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

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

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

de Educación y Trabajo (CNET), para la construcoón del Catálogo Nacional de Perfiles

Profesionales (CNPP).

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

FICHA DE AUTORIDADES

Santiago Peña Palacios

Presidente de la República del Paraguay

MEC MTESS

Luis Fernando Ramirez Silva
Ministro de Educación y Ciencias

María Gloria Pereira de Jacquet
Viceministra de Educación Básica

Nelson Federico Mora Peralta
Viceministro de Educación Superior y

Ciencias

Zulma Morales Fernández
Coordinadora General

U nidad Técnica Interministerial
Consejo Nacional de Educación y Trabajo

FICHA TÉCilICA

Mónica Isabel Recalde De Giacomi
Ministra de Trabajo, Empleo y Seguridad

Social

Verónica Diana López Benítez
Viceministra de Empleo y Seguridad Social

Alfredo Mongelós Gonález
Cmrdinador General

Unidad Técnica Interm¡n¡sterial
Consejo Nacional de Educación y Trabaio

Familia Profesional: Administración y Gestión (ADYG)

Perfil Profesional: Asistencia a la gestión administrativa y documental en pequeñas,
medianas y grandes empresas.

Nivel 2 (dos)

Ab
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César Augusto Segovia Villasantti
Viceministro de Trabajo
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REsoLUcróN tfirss No 405 t2027

PoR LA CUAL sE APRuEBA EL PERFIL PRoFE§IONAL DE ASISTENCIA A U CTSTTóX

ADMINISTRATM Y DOCUMENTAL EH pfqUrÑrc, MEDIANAS Y GRANDES

EMpREsAs y sus uóout-os roRMATrvos AsocIADos, coRRESPoNDIENTES A LA

FAMTLTA pRoFEsroNAL DE ADl,trNrsTnncróx Y crsr¡ón (ADYG), oel cnrÁloeo
NAcIoNAL DE nERFILE5 PRoFEsIoNALEs (cNPP) - vrnsrón 1,ri Y DE DEJA srN
EFEcTo LA REsoluc¡ón MTEss No 23? 12023 DE FEcHA 02 DE ocTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023.

Módulos Formativos asociados al perfil profesional:

Gestión administrativa de tesorería y afines.
Apoyo administrativo en el proceso de contrd y seleccion de RR' HH.

Gestión de inventarim de bienes de cambio y afines.

Gestión administrativa del contrd de clientes y proveedores'

Gestién del archirc documental.
Operaciones básicas de control interno.
Operación de aplicaciones informáticas básicas.

Grupo de Trabajo
María Cristina Corvalán Ayala, SNPP- MTESS.

Tania María Quintana de Giangiácomo, UTI'MEC
Derlis Gustavo Cabrera Rojas, CIMA SINAFOCAL

Expertos formativos consultados
¡uiora Benítez Pérez; Centro Regional de EducacÍon Saturio Rios - San Lorenzo - Central'

Christian Pascual Sosa Ruda; SNPP- Servicío Nacionalde Pronrrcción Profesisral.
Dalia Soraida Arias Ramírez; Colegio Nacional EMD San Roque González de Santacruz Coronel

Oviedo - Caaguazú.
Ema Antmia Carreras Fernández; Colegio Nacional Moisés Bertoni * Capitán Miranda -Itapúa.
Estela Poppot Duarte; Centro Regional de Educacion Saturio Rím - San Lorenzo - Central,

Centro Educativo PytWo - San Lorenzo - Central.
Fabiana Maria Macid de Pereira; Centro Regional de Educación Dr. Gaspar Rodríguez de

Francia - Ciudad del Este * Alto Paraná.
Fátima Antonella Recalde Escobar; Colegio Nacional EMD San Roque González de Santacruz

Coronel Oviedo - Caaguazú.
Gloria María Morai de Morinigo, Colegio Nacional EMD Santísima Trinidad - Asunción * Capital.

Kathia Raquel Carvallo Rojas, Escuela Nacional de Comercio No 2 "Profesor Prudencío Vidal

Zelaya" Instituto Técnico Superior Escuela Nacional de Cornercio No 2 "Profesor Prudencio

VidalZelaya".
Lidia Isabel Schapowloff Lautenschlager; Colegio Nacional Moi#s Bertoni - Capitan Miranda

- Itapúa.
Lilian Diamela, González de Acmta; Centro Regional de Educ¿cion Gral. Patricio Escobar '
Encarnación * Iüapúa,
Liz Concepción Martínez Villar; CenFo Regional de Educacion Dr. Gaspar Rodríguez de Francia
* Ciudad del Este - Alto Paraná.
Lourdes Galeano; C-olegio Técnico Nacional - Capital, Centro Regional de Educación Saturio
Ríoe - San Lorenzo - Central.
Lurdes Rossana Falco Castellano; Colegio Nacional "Prof, Luciano Bordón" - Santa Rosa *

Benítez Verón; Servicio de Promoción Profesional.
de Ortiz;

ani; Colegio TrinkJad - Asunción - Capital.
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Raúl Peña * CaacuÉ * Cordillera.
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RESOIUCTón ¡rress No 405 12023

PoR LA CUAL sE APRuEBA EL PERFIL PRoFESIONAL DE A§ISTEilCIA A LA GESTIóN
ADMINI§TRATIVA Y DOCUMEI{TAL EN PEQUEÑAS, MEDIANAS Y GRANDES

EMPRESAS Y SUs MóDULOS FORMATWOS ASOCIADOS,,CORRESPONDIENTES A LA

FAMILTA PROFESIONAL DE ADMINI§TRACION Y GESTIoN (ADYG), DEL CATALOGO

NACIoNAL DE PERFILES PROFESIONALES (c]{PP) - VERSIóN 1»; Y DE DE A sIN
ETECTO LA RESOLUCIóN MTESS No 23712023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023,

Mayra Anabel Colman de Ayala; SNPP Servicio Nacional de Profesión Profesional.

Mirian Andrea Salinas de Méndez; Colegio I'lacional "Prof. Luciano Bordón" * Santa Rosa -
Misiones.
Mirta Mariana Ramírez; Colegio Nacional Dr, Raúl Peña * Pdte. Franco - Alto Paraná,

Nilda Cristina Ortellado Romero; Colegio Nacional Haruo Masuzawa- SNPP- Servicio Nacional

de Promoción Profesional,
Nilda Rsnina Guasp Diana; Centro Regional de Educación Saturio Ríos - San Lorenzo - Central,

Colegio Nacional España * San Lorenzo - Central.
Rosa María Rolón; Colegio Nacional EMD Dr. Raúl Peña - Caacupé - Cordillera.

Rosana Edit García Benírc2; Colegio Nacional EMD Dr. Raúl Peña - Gacupé * Cordillera'

Sara Leticia Gómez González; Colegio Nacional Moi#s Bertoni- Capitán Miranda - ItapÚa.
yeny Rocío González Núñez; Direccion General del Tercer Ciclo de la Educacion Escolar Básica

y la Educación Media, lefa del Departamento de Gestión de Proyectos.

Fecha de cierre del documento: 30-09-2022

Revisión Metodológie (validación interna)
MEC
Atdo Rolón Martí, UTI MEC

Emilia Rotela de Acosta, UTI MEC

Marcelo Lezcano Benltez, Dirección de Curriculum
Mónica Lezcano de Ruíz Díaz, Supervisión Educativa
Tania Quintana de Giangiácomo, UTI MEC

MTESS
Lis Lmcharich Ochoa, SNPP * MTESS.

Proyecb: Impulsando la Educación con la cooperación de la UE - OEI
Eligio Román, Consultor FmP ADYG - Elaborador.
Berta Jiménez Gancedo, Consultora - Coordinadora Metodológica
Mario Patiño, Especialista de la L-l'nea 3; Ampliación del 0'lPP - Componente 3

Paula Greciet, Cmrdinadora Pedagogica - Componente 3

Realizó la actualización de la UC de Operación de aplicaciones infornÉticas básicas, como
integrante del GT de TICS: Marcelo Lezcano de la Dirección de Curríct¡lum.

Apoyo
Isidro Mayor Velázquez, UTI MEC

Adriana Careaga Aranda, UTI MEC

General de
de Asesoría
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RESOLUCTéN MTESS No4O5 12A23

PiOR LA CUAL §E APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTIóN

ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL El{ PEQUEÑAS, MEDIANAS Y GRANDES

EMPRESAS Y sus ¡,TóouIOS FORMATTVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA

FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACIóN Y GESTIóN (ADYG), DEL CATÁLOGO

NAcIoNAL DE rERFILEs PRoFEsToNALEs (cNPP) - vERsróN 1',i Y DE DEIA srx
EFEcro lá REsoLUcróN MTEss No 23212023 DE FEcltA 02 DE ocruBRE DE 2023.-

Asunción, 06 de noviembre de 2023'

Rossana Soloaga, Dirección General de Asesoría Jurídica-MTESS.
Tania Quintana, Unidad Técnica Interministeriat- MEC - CNE-[.

Beatriz León, Unidad Técnica Interministerial * MEC * CNET'

Acompañó la reunión del Equipo Normativa en representación del Equipo Itletodologico:

Mónica Le¿cano de la Unidad Técnica Interministerial * MEC - CNET.

Fedla de cierre del doctmento del Equipo Normativo: 19-0*2023

Asunción, ParaEuay
2023
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