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RESOLUCION MTESS N° 405 /2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

VISTO:

Que,

Que,

Que,

WPy
§fdo, N

Asuncion, 06 de noviembre de 2023.

la Nota MTESS - MEC - UTI/N® 11/2023, de fecha 02 de noviembre de 2023, con
Mesa de Entrada Institucional N°® 9513/23, presentado por el Sefior Alfredo
Mongelds, en su cardcter de Coordinador General de la Unidad Técnica
Interministerial (UTI), por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social; a
través de la cual solicita la aprobacién, mediante resolucion, del perfil profesional
de «Asistencia a la gestion administrativa y documental en pequenas, medianas y
grandes empresas», correspondientes a la Familia Profesional de Administracicn y
Gestion (ADYG) del Catalogo Nacional de Perfiles Profesionales (CNPP); y

CONSIDERANDO:

el Perfil Profesional de «Asistencia a la gestion administrativa y documental en
pequefias, medianas y grandes empresas» y sus madulos formativos asociados,
correspondiente a la familia profesional de Administracion y Gestion (ADYG) y sus
moédulos formativos asociados, han sido disefados con base en las Guias
Metodoldgicas para: 1) la Definicion de Perfiles Profesionales; y, 2) el Disefio de
Médulos Formativos asociados a Perfiles Profesionales del Catdlogo Nacional de
Perfiles Profesionales, ambas aprobadas mediante la Resolucién Ministerial MTESS
N° 1483/2020 de fecha 20 de octubre de 2020, como materiales de gestion que
contribuyen al logro de las iniciativas estratégicas planteadas para el
fortalecimiento de la Educacion y Formacion Técnica y Profesional (EFTP) en todos
los niveles de cualificacion,—-------—--smmmmmm e e e s e

por Resolucion MTESS N° 732/17 de fecha 18 de octubre de 2.017, se ha aprobado
la estructura de los instrumentos a ser utilizados en la Identificacion de los Perfiles
Profesionales y el Disefio de los Médulos Formativos asociados para la construccion
del Catalogo Nacional de Perfiles Profesionales, --=--«-«===ssmeemmemsmmermmeconmenero e

existe la necesidad de fortalecer el sistema integrado para la gestion de la
Educaddn y Formacion Técnica y Profesional (EFTP), en coordinacion con el
Ministerio de Educacion y Ciendas (MEC) y el sector productivo, para avanzar en
la construccion de un Catélogo Nacional de Perfiles Profesionales que responda a
las necesidades del mercado laboral, ———--——=-m e s mm e e

el citado perfil profesional de «Asistencia a la gestion administrativa y documental
en pequefias, medianas y grandes empresas» y sus modulos formatives asociados,
spond:ente ala famnha profes:ona{ de Admtnlstraaon y Gestmn (ADYG), ha
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RESOLUCION MTESS N° 405 /2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIAA LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Que,

Que,

Que,

Asuncion, 06 de noviembre de 2023.

Profesionales y el Disefio de Médulos Formativos asociados, en el marco de la
construccion del Catilogo Nacional de Perfiles Profesionales, -=«---==========-=-cczmmes

la Ley N°® 5115/13 “Que crea el Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social”
en su Articulo 3° “OBJETIVOS” dispone: "Son objetivos principales del Ministerio,
en el dmbito de su competencia entre otros, los siguientes: (...) 4. Formular,
planear, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar 1as politicas nacionales y
sectoriales en las materias socio-laborales, derechos fundamentales en el ambito
laboral incorporando la perspectiva de género, seguridad y salud en el trabajo,
difusion de la normativa, informacion laboral y del mercado de trabajo, didlogo
social, en los conflictos y relaciones de trabajo, seguridad sockal, inspeccion def
trabajo, promocion del empleo, intermediacion laboral, formacion profesional y
capacitacion para el trabajo, normalizacion y certificacion de compelencias
laborales, autoempleo, reconversion laboral y migracion 1aboral"-------==-=-===----

el Decreto N° 5.442/2016, de fecha 17 de junio de 2016, reglamentd la Ley N°
1.652/2000 de fecha 26 de diciembre de 2000, que creo el Sistema Nacional de
Formacién y Capacitacién Laboral, y en su articulo 8° establece: “..tendrd fas
siguientes funciones: 'a) Planificar los programas publicos de capacitadion; b)
establecer las normas de aprobacion, mediante la expedicion de acreditaciones, de
las instituciones de capacitacion y acreditarlas conforme con ias disposiciones def
Titulo II del presente Decreto; ¢) Establecer las normas de reconacimiento de los
cursos elegibles para impartirse en el sistema, y velar por su aplicacion; entre

OUTES. .. "\ =mmmmmmmm e e e e oo s n

por su parte la Ley N° 1265/1987 "QUE MODIFICA LA LEY No 253/71 "QUE CREA
EL SERVICIO NACIONAL DE PROMOCION PROFESIONAL", establece en su Art. 2°;

“ .. EI SNPP tendrd como finalidad promover y desarrollar la formacion profesional
de los trabajadores, en todos los niveles y sectores de i@ economia, atendiendo
fundamentalmente a la politica ocupacional del Gobierno y al proceso de desarrollo
nacional.." Y el Art, 3° establece que: "Para lograr su finalidad, ef SNPP tiene las
siguientes atribuciones: a) Organizar y coordinar un sistema nacional de formacion
profesional y gerencial, de todos los sectores de la actividad economica, de
conformidad con fa politica general del Gobierng" —-—----===-=======ss=msommmmmammmmns

la Ley N° 5749/17 "Que establece la Carta Orgdnica del Ministerio de Educacion y
ieagas’; en su articulo 28 dispone que "La Unidad Técnica Interministerial serd
| Lge /' ma 3 aiizady>¢l_Sistema Nacional de
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RESOLUCION MTESS N° 405 /2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asuncion, 06 de noviembre de 2023.

de las funciones de la Unidad Técnica Interministerial “...d) Desarrollar y mantener
actualizado el Catdlogo Nacional de Perfiles Profesionales”.-----=====================

Que, la Ley N° 5115/13, en su articulo 11 “Funciones Generales”, establece que Ia
Maxima Autoridad Institucional en las areas de trabajo, emplec y seguridad social,
ejercera las siguientes funciones y atribuciones generales: inc. 7 "Adoptar medidas
de administracion, coordinacion, supervision y control necesarias para asegurar e/
cumplimiento de 13s funciones de su COMPELENCIA " =======n=====r=m=resmmmoommmssmssmas

POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones,

LA MINISTRA DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL

RESUELVE:

Art.1° APROBAR el perfil profesional de «Asistencia a la gestion administrativa y
documental en peguefas, medianas y grandes empresas» Yy Sus maodulos
formativos asociados, correspondiente a la familia profesional de Administracion y
Gestion (ADYG) del Catalogo Nacional de Perfiles Profesionales (CNPP), conforme
al Anexo que forma parte de la presente Resolucion. semmmmonnn-

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

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

b. Encomendar la revisién y actualizacion - conforme a requerimientos del
sector productivo- de los Perfiles Profesionales y sus Médulos Formativos
asociados, aprobados mediante la presente resolucion. --=-==--=-=-========-=x

¢. Coordinar el acompafiamiento, monitoreo y seguimiento de la efectiva
implementacién de los Perfiles Profesionales y los Mddulos Formativos
asociados al mismo, aprobados por la presente resolucion, ---------=--==---=--

3 ’ A @afdia Veloso s
dedretana Geperal
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RESOLUCION MTESS N° 405 /2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIAA LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

06 de noviembre de 2023.
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asuncién, 06 de noviembre de 2023.

ANEXO

FAMILIA PROFESIONAL
ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG)

PERFIL PROFESIONAL:
Asistencia a la gestion administrativa y documental en
pequefias, medianas y grandes empresas.

NIVEL DE CUALIFICACION: 2 (DOS)

Abril, 2023

ica Recalde De Giacom!
Mihigtra MTESS
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RESOLUCION MTESS N° 405 /2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asuncion, 06 de noviembre de 2023.

PERFIL PROFESIONAL
Asistencia a la gestion _1
Dananiiain admtnnstrativa y dm?umental Nivel de 2 (dos) !
en pequefias, medianas y|Competencia
grandes empresas. L |
blecins Administracion y Gestion Cédigo del Perfil | ADYG 0067_2
Profesional Y ! o -
Desarrollar actividades técnicas para la gestion administrativa y
documental en pequehas, medianas y grandes empresas, previo
Competencia analisis de_ {as normas v_procedlmlentos, en base f" la supervision y con
Gaiara! responsabilidades asumidas sobre las tareas realizadas, en los niveles
departamentales, con criterios de calidad y eficiencia, sustentado en la
utilizacion de las herramientas tecnologicas y los servicios virtuales y
digitales.
Ocupaciones y Puestos de Trabajo Cédigo CPO
| Secretario administrativo, nivel medio
| Auxiliar administrativo 3431 |
Asistente administrativo ) .
| Auxiliar administrativo contable 3433
Secretario administrativo 3439 I
'Operador de maguina, tratamiento de textos o 4111
Operador, entrada de datos/computadora (digitador) 4113
Operador, computadora S o 4u4
Asistente en la gestion tributaria de aperturas y documental _s/c
Asistente administrativo de tesoreria sfc
Asistente en |a gestién documental de RR.HH. _ sfe
 Asistente administrativo en la gestion de inventario s/c |
Sectores Productivos y tipo de organizaciones en los que se integra E:itg:
Servicios de apoyo a la administracion de oficinas y empresas 821 |
Se desempefia como asistente y técnico de nivel medio, en los diversos niveles o
departamentos tanto en pequefias, medianas y grandes empresas, en estamentos publicos

|0 privados. Sus funciones se operativizan en |a gestion documental y la asistencia en los
i procesos administrativos siguiendo las reglas y especificaciones de los manuales de funciones
'y procedimientos, con supervision del gerente, encargado o superior de la organizacion.
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RESOLUCION MTESS N° 405 /2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asuncion, 06 de noviembre de 2023.

T

|
Unidades de Competencia (UC) ' Cédigo CPO | Codigo de la UC
1. Realizar la gestién administrativa de tesoreria y 3439 UC0123 2 o
~ afines. ' =
2. Realizar las actividades de apoyo administrativo en |
el proceso de control y seleccion de RR.HH. ! 3439 Uco124_2
. —
13 Realizar la gestion de inventarios en soportm i
| convencionales, digitales e informaticos. 4113 | UC01252
I.__..__...._.. - i -
4. Realizar la gestion administrativa del control de | \ |
clientes y proveedores. } 133 UCn126_2 I
5, Gestionar el archivo documental por medios | |
convencionales o digitales. 114 L |
6. Realizar bajc supervision, las operaciones bdsicas de \
control interno en los procesos y sistemas de gestion 3431 uco128_2
{  documental.
7. Operar aplicaciones informaticas basicas. : 4113 Uco129_2
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RESOLUCION MTESS N° 405 /2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESTONAL DE ASISTENCIA A LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asuncion, 06 de noviembre de 2023.
UNIDADES DE COMPETENCIAS

S

Denominacién | UC1. Realizar la gestion administrativa de tesoreria y afines. |

Codigo UC0123_2 [Nivel de cualificacién |2 (dos) |
’ Elementos de 5
compétencia Criterios de desempeno

%Cni.l Comprobar que los datos documentales generados en
las operaciones de los departamentos se han realizado en base
' a las normas y manuales de procedimientos.

' €D1.2 Identificar cada tipo documental, de acuerdo con las|
caracteristicas del proceso operativo, diferendando los ingresos |
y gresos, con sus vencimientos, importes, fechas, responsables
y autorizantes.

'CD1.3 Realizar informes diarios y periodicos a partir de la
' , documentacion relativa a ingresos y egresos, en base y en orden
i RECOpURr 1953 las reglas y normas de la organizacion, con envio a los

FRTENORERIES O% Wyjess superiores, para su verificacion y aprobacion.
y egresos |y otros - -

documentos, en los
procesos operativos, de
acuerdo con las reglas del
manual de procedimientos
y de funciones.

1

CD1.4 Registrar en planillas especiales de ingresos, con
indicacién de la fuente genuina, y sus respaldos en el uso y
aplicacion en los diferentes egresos, con soporte tanto
convencional como digital, de acuerdo con el manual de
 procedimientos de la organizacién.

N == 5= R ——————

| CD1.5 Cotejar datos de los movimientos periodicos en la
| generacion documental, para la conciliacion con instituciones
‘finanderas, bajo estrictas normas de confidencialidad y
| supervisian.,

| el S =R b
' CD1.6 Codificar todo el proceso documental, para un eventual
;contro! dentro del sistema organizacional, y que sea sustento
posterior en la sistematizacién del archivo tanto convencional
como digital.
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
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FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
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EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asuncion, 06 de noviembre de 2023.

Denominacién |UC1. Realizar la gestion administrativa de tesoreria y afines.

Cédigo UC0123 2 [Nivel de cualificacién |2 (dos)
Elementos de |
| competendia | Criterios de dmmpeﬁo— g

CDZ 1 Cumprobar la vahdez del timbrado de dommntos de:
.aquellos documentos con este requisito obligatorio, por medio |
| del sistema de plataformas digitales del ente regulador.

EC2. Efectuar el control y | CD2.2 Realizar las pruebas y observaciones comparativas de los
cruce de datos en lal movimientos entre ingresos y egresos, cotejando con los
confeccion y validez de|arqueos diarios o periédicos, en cumplimiento de sistemas de
comprobantes Y | control de la organizacion.
documentos  generados, | cp2.3  Efectuar la verificacion de los datos incluidos en los
segun las normativas Y| diferentes documentos generados, cotejando y actualizando Ia
manuales de pase de datos de clientes, proveedores, entidades financieras y
procedimientos. otras entidades que operan con la empresa.

€D2.4 Preparar informes sobre inconsistencias en el cruce de
| datos entre los documentos generados y los registrados en los
| sistemas digitales de control, para verificacion del superior,

? 'CD3.1 Realizar el cotejo de datos para la conciliacion de
| movimientos registrados en los talones de cheques, extractos
|  bancarios, considerando as reglas del procedimiento adaptado
en la empresa.

pago, rec::bos de cobros y pagos, cheques, pagarés de terceros,

y otros documentos que respaldan movimientos de fondos, sean
EC3. Realizar el arqueo de  precisos y exactos con las aprobaciones dadas en relacion a las
caja y del movimiento reglas de tesoreria y afines.
bancario, basado en los CD3.3 Aplicar las normas de confidencialidad sobre los datos
criterios de manejo de | que integran el conjunto documental, en referencia a los
fandos establecidos en los | manejos de fondos de la empresa, verificando la integridad de
manuales de | los datos, segun las politicas de tesoreria delente.
procedimientos. CDB 4 Efectuar la verificacion de los vencimientos de pagos de |

' pagarés, letras de cambio, documentos descontados, validez de

facturas, e informar al superior, basado en los calendarios

i | perpetuos de vencimientos oficiales.
‘ ICD3 5 Realizar el cotejo de los pagos perloducos en materia
;tnbutana e impositiva, con las declaraciones juradas |
' presentadas ante el ente recaudador, basado en los registros de

|a plataforna WigitarRebiitagaeficialmente. ]
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asuncion, 06 de noviembre de 2023.

Contexto de aplicacién
Medios y materiales : e eiios N e
Software base. Sistemas operativos. Procesadores de textos. Planillas electronicas.
Aplicaciones de gestion documental. Gestor de correos electronicos. Agendas electronicas.
Conexion a Internet. Sistema de comunicacién en red LAN. Calculadoras incorporadas.
| Scanner, Impresoras. Discos de resguardo externo. Archivos en las nubes. |
Informacion }
Se utilizan y aplican reglas y normas de los Manuales de procedimientos y de tareas.
Ordenacién de extractos y movimientos fisicos y electronicos de las operaciones. Informes
detallados de los movimientos de tesoreria. Normas de control de calidad. Normativas
vigentes sobre manejo de fondos Legislacion. aplicada vigente. Fichas de control
convendonal y electronico documental.
| Ley 6380/2019 - De Modernizacién y Simplificacién del Sistema Tributario Nacional.
' Ley 861/96. General de Bancos, Financieras y Otras Entidades de Crédito.
Ley 5787/2016 - de Modernizacion y Fortalecimiento de las Normas que Regulan el
Funcionamiento del Sistema Financiero Paraguayo.
Normas de Calidad 150:9001 - Sistema de Gestion de Calidad.
|Ley 1034/1983 - Del Comerciante.
'Principales resultados del trabajo
- Planilla de movimientos de fondos de efectivo: llenado y cuadre de movimientos tanto en .J
montos como en referencias por fechas.
Planilla de movimientos de fondos financieros y bancarios: se completa las mismas y
remite al departamento contable financiero segun los extractos generados.
Codificacidn de documentaciones: se clasifica y se numera cada documento en particular
para incluir en el sistema de archivos.
Ordenes de pedidos y ventas:  se ordena por fecha y hora en que se generan, con
. verificacion con la seccion de inventario para envio a la seccion de ventas y compras.
- Informe sobre Presupuestos aprobados: preparacion de informe sobre los presupuestos
| pedidos por clientes, y solicitados a proveedores para entrega al superior asignado de |
presupuestos. |

|

10




WiESTER A D
s TRABAJO, EMPLEO

@

MBA'APQ. JEPOROMOMBA'APO
VSEGURIDADSOCIAL * HA TETAYGUA JHIKOPOR

¥ GOBIERNOper  PARAGU. Al
5&#’ PARAGUAY REKUAI

RESOLUCION MTESS N° 405 /2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIAA LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIE NTESALA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asuncién, 06 de noviembre de 2023.

Denominacion
| Codigo

UC2. Realizar las actividades de apoyo administrativo en el
proceso de control y seleccién de RR.HH.
Uco124_2

[Nivel de cualificacién | 2 (dos)

Elementos de
competencia

Criterios de desempefio

|

| EC1. Apoyar en la gestion |

;de la informacion del

E procedimiento de

| entrevistas  internas  y
externas, asi como actualizar
la  documentacion  de
RR.HH., e informar al jefe
inmediato superior, ajustado
a los manuales de procesos

' aprobados por el ente.

| actividad operativa

| €D1.1. Actualizar la informacion documental originada en la
de RR. HH.,, tales como las
comunicaciones internas, cronograma de capacitaciones, los
beneficios laborales obligatorios, cambics de funciones vy
tareas del personal, segun las reglas de procedimientos, bajo
supervision del superior.

|

| €D1.2. Realizar el cotejo de los documentos generados en
la seleccion aprobadas y rechazadas, capacitaciones, detalle
de beneficiarios con sus importes detallados, inscripdones y
registros en las entidades de control laboral, segun las reglas
preestablecidas

CDi 3 Efectuar la asastencla en las pubhcacmnes reoepcnon
y atencién a los candidatos a cubrir diferentes puestos y
funciones, bajo los criterios técnicos supervisados por el |
superior. ]

CD1.4. Verificar las documentaciones gue se generan al
realizarse cambios de funciones, cargos y tareas del
personal, en cuanto a contratos, referente a los datos
salariales, inscripdiones en las instituciones publicas
obligatorias, basdndose en las normas y supervision del
superior y de los manuales de funciones. |

EC2. Procesar la
documentacion

administrativa y los tramites
derivados de la contratacion,
cambio de situacion laboral
| dentro de la empresa o cese

| basado en el manual de

' correspondiente ajuste en los archivos convencionales y

CD2.1. Realizar la presentacion convencional y digital de los
documentos que se generan de las contrataciones del
personal, segln las reglas de los procesos oficiales para el
efecto en las instituciones oficiales encargadas.

CD2.2. " Efectuar mscnpaones preﬁna aprobacmn del
superior, de las documentaciones tales como: contratos,
actualizaciones de datos de cada trabajador y su |

digitales. m
g
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. UC2. Realizar las actividades de apoyo administrativo en el

Denfmnadén proceso de control y seleccion de :‘;.HH.

Cédigo Uco124_2 |Nivel de cualificacién | 2 (dos)
Elementos de |
competencia

| Criterios de desempeiio

| €D2.3. Realizar informes del personal, actualizacion del
expediente documental individual, con las herramientas
: informéticas disponibles y habilitadas, segan las normativas
| internas de la empresa.

‘- | CD2.4. Registrar los movimientos del personal en forma
| pericdica, incluyendo los resimenes de entradas, salidas,
| permisos especiales, reposos, vacaciones con sus periodos
| respectivos con sus reposiciones, basados tanto en las
normas laborales como en los manuales de funciones.

CD3.1. Inscribir las documentaciones firmadas por el
personal, previa verificacién y aprobacion del superior, en las
instituciones de seguridad social, con la utilizacion de
plataformas digitales y posterior resguardo de las constancias
emitidas.

 EC3. Realizar la |rTscr|pcién CD3.2. Realizar la presentacion de los documentos de |
‘al seguro  sodial, 0S| ncerineién patronal, al ente regulador, previa aprobacion del |
 beneficios  laborales Y, | ¢perior segiin las normativas vigentes. !
asistencia en la gestion de la — — - - -
' documentacién para la | CD3.3. Efectuar la asistencia en la preparacion de los
| formalizacion de pago de | respaldos documentales para la concesion de los beneficios
retribuciones mensuales, en | laborales a los trabajadores, basados en las normativas
base al Coédigo Laboral en |laborales y ajustados a los procesos aprobados por la
formatos fisicos y | empresa. |

plataformas digitales, en|—————— - F==r |
cumplimiento de las normas CD3.4. Preparar los informes periddicos sobre las

establecidas. actualizaciones referente a los aportes obrero, patronales, y
| con respaldo convencional e informatico, basado en los
| formatos preestablecidos de la organizacion.

CD3.5. Realizan los informes derivados del control de
asistencia del personal con respaldo digital basado en los
formatos preestablecidos de la organizacion.

12
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Contexto de aplicacion

Medios y materiales

Sistema de Control de Personal. Software o plataformas de entes publicos habilitados.
Sistemas operativos. Procesadores de textos. Planillas electronicas. Gestor de correos
electrénicos. Agendas electronicas. Conexién a Internet. Sistema de comunicacion en red
LAN. Scanner. Impresoras. Discos de resguardo externo. Archivos en las nubes. Archivos
convencionales. Disefio grafico de la organizacion y sus niveles jerarquicos (Organigrama).
Informacion

Se utilizan y aplican reglas y normas de los Manuales de procedimientos y de funciones.
Ordenacién de movimientos documentales fisicos y electrénicos del personal. Informes
detallados de los movimientos y cambios de funciones del personal. Normas de control de
calidad. Normativas vigentes sobre manejo de personal sequn Legislacion laboral vigente. |
Fichas de control convencional y electronico documental del personal. 1
Ley 213/1993 - Que establece el Codigo del Trabajo. '
Ley 496/1994 - Que Modifica, amplia y deroga articulos de la Ley 213/93, Cadigo del ‘
Trabajo. |

an:lpales resultados de h'aba_io
Planilla de movimientos de personal diario: llenado de formulario segln ficha, reloj
marcador, acceso electronico y otro método, de la asistencia del personal.
Planilla de mavimientos de fondos aplicados a las remuneraciones periddicas. Cotejo de
planillas de descuentos, de salarios, asignaciones familiares, seguro social, con sus
correspondientes liquidadones de salarios.
Codificacién de documentaciones por personal especifico: se asigna un cidigo para la
seccion del personal, con identificacion del nimero que corresponde a cada trabajador
o personal.
Plan de capacitacion del personal sostenible y sustentable. Preparacion de planilias del
cronograma de eventos, temas especificos, creacion de grupos, horas, fechas, tutores
capacitadores, tiempos especificos, distribucion del espacio o lugar, materiales impresos,
medios digitales y proyectores. Planillas de asistencia y participacion. Informar por
escrito o correo a los encargados asignados.
Resumen en planillas y gréficos del Presupuesto general del personal sobre: salarios,
beneficias, 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.

13
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EC1. Efectuar el registro
y  actualizacion  del
volumen de productos y
mercaderias, tanto en
fichas y software
| especializados, acorde a
las normativas vigentes
referentes al sistema de
control de inventario.

Sandininacish UC3. Realizar la gestion de inventarios en soportes
convencionales, digitales e informaticos. B L
Codigo UC0125_2 [ Nivel de cualificacién |2 (dos)
Elementos de P
competencia Criterios de desempeiic
CD1.1. Actualizar los movimientos periédicos del inventario en
depdsito, y respaldos en los registros establecidos por la

organizacion.

CD1.2. Realizar el arqueo fisico, con el registro documental de
stock en depdsito, teniendo en cuenta el sistema de valuacion |
de inventario implementado por la empresa. I

CD1.3. Efectuar los registros en los programas especiales de
control de inventario, con los ajustes relativos al stock minimo
y maximo en depdsito, con informes y aprobaciones del superior
encargado.

CD1.4, Verificar la seccion del inventario con fallas o defectos
de origen, e informar sobre las devoluciones y ajustes
documentales que se generen en esos casos, con informe previo
a los encargadas y superiores.

EC2. Conciliar los
 registros  documentales
'con el stock fisico del
inventario, e informar en
base a los manuales
operativos y en el
software especializado.

CD2.1. Realizar el mantenimiento diario de los movimientos de
entrada, salida y saldos de los productos del inventario, asi
como los costos e informes detallados de los mismos al
superior, utilizando las herramientas tecnoldgicas disponibles
para el efecto. —_—

CD2.2. Efectuar las bajas de productos previamente verificadas
por el encargado como defectuosos o deteriorados, tanto del
registro convencional como del informatizado, teniendo como
parametro el sistema de control de inventario implementado por
la empresa.

CD2.3. Preparar las conciliaciones del stock de inventario, con |
las registradas en los soportes informaticos, en base a los |
movimientos clasificados de los productos, respetando las
técnicas de evaluacion del inventario adoptada por la empresa.

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

14
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periddico de control de
inventario de productos,
aplicando las técnicas del
sistema de evaluacion de
inventario.

Detidininscisn ucs. R_eallzar I_a _ gestm.n de !nventanos en soportes
convencionales, digitales e informaticos.
Cédigo UCo0125_2 [ Nivel de cualificacion |2 (dos)
Elementos de <
beriita Criterios de desempeiio

CD3.1. Confeccionar restimenes actualizados del stock, |
resultante de los registros convencionales e informaticos,
obtenidos en base al sistema de evaluacion de inventario de la
empresa.
CD3.2. Elaborar las fichas de productos del stock dados de baja

EC3 B por diversas causas y motivos, con indicacion de caracteristicas,

actuslisads o registo precios y cantidad, actualizados en los soportes habilitados, con |

informes especificos al superior, segun el sistema aplicado.

CD3.3. Registrar los cambios en los productos del stock,
manteniendo un informe constante de los niveles maximos y
minimos, 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 fisico de
los productos, con fines de andlisis de los superiores, sobre la
provision y mantenimiento actualizado del inventario en
depdsito, y cotejado con los documentos base.

15
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Contexto de aplicacién

Medios y materiales

Sistema de Control de inventario. Software o plataformas especializade en control de

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

‘convencionales.
Informacion e

depésitos. Sistemas operativos. Procesadores de textos. Planillas electronicas. Gestor de |
correos electrénicos. Agendas electrénicas. Conexion a Internet. Sistema de comunicacion |

Archivos convencionales. Fichas de control de movimientos de bienes de cambio |

Se utilizan y aplican reglas y normas de los Manuales de procedimientos en sistemas de
avaluacién de inventario. Ordenacién de movimientos documentales fisicos y electrénicos
del inventario. Informes detallados de los movimientos y cambios de volumenes de
mercaderias clasificadas. Normas de control de calidad. Normativas vigentes sobre manejo
de inventario referentes a sistema de costos vigentes, segun Legislacién laboral vigente.
Fichas de control convencional y electronico de inventarios en proceso de elaboracion y los
terminados, asi como las mercaderias de compra y venta.

Ley 6380/2019 - De Modernizacion y Simplificacion del Sistema Tributario Nacional.
Normas de Calidad 1S0:9001 - Sistema de Gestion de Calidad.

Principales resultados de trabajo

Elaboracion de planillas de movimientos diarios de entradas, salidas y saldos de
mercaderias.

Registro en las planillas de movimientos de fondos aplicados a los volumenes de
inventario comprados.

Documentaciones clasificadas segin codigos de inventario en deposito.

Plan de sostenibilidad del inventario de la empresa, verificado y registrado en los
documentos y formatos del ente.

Datos del Presupuesto general del inventario tanto de compras y de ventas con

disponibilidad en depésito, con informe sobre saldos disponibles, actualizaciones

periédicas y control de calidad de los productos del inventario general con los formatos
habilitados.

" Midistra MTESS

16
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documentacion de dientes y
proveedores y de las
operaciones de compra -
venta, bajo los criterios
técnicos definidos por Ia
organizacion.

. UC4. Realizar la gestion administrativa del control de clientes
Denominacion
y proveedores.
Codigo UC0126_2  Nivel de cualificacion |2 (dos)
Elementos de 5
competencia Criterios de desempeﬁf 5
CD1.1. Elaborar planillas de informes de clientes
relacionados al tipo de productos que adquiere, volumen,
precics, periodicidad, modalidades de pago, amortizaciones
y cancelaciones, antigiiedad operativa, regidos por las
politicas de clientes normadas en la empresa.
CD1.2. Preparar una dasificacion sobre los tipos de
proveedores, de acuerdo a los diferentes niveles y
departamentos, referentes a cantidad, calidad, precios,
EC1. Tramitar la | financiacion, accesibilidad, disponibilidad y sistemas de

pagos, considerando las normas que rigen los contratos con
los proveedores.

CD1.3. Realizar informes detallados respecto a cada tipo de
productos, con sus correspondientes datos identificativos del
proveedor, diferenciados entre productos sin transformar, en
proceso de transformacion y los terminados, basados en
criterios técnicos de produccion y control de stock.

CD1.4. Comunicarse con dlientes y proveedores, por
teléfono, correos, redes sociales, internet, para posibilitar el |
acercamiento a la empresa y la concrecidn de las operaciones |
de compra y venta, bajo estricto control y verificacion de los

superiores previa a las comunicaciones con [os mismaos. |

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

CD2.1. Efectuar la elaboracion de presupuestos a clientes,
asi como solicitudes a proveedores, con informes al superior |
para la toma de decisiones, con el objeto de mantener
actualizados los datos documentales de los mismos, basados
en las politicas de relaciones operativas.

€CD2.2. Realizar comunicaciones con dientes, remitiendo
lista de precios, tipos de financiacion, requisitos, intereses
moratorios, periodos de gracia, refinanciaciones, entre otros |
datos, previa verificacién y autorizacién del superior, en |
orden a los manuales operativos de la empresa. |
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Denominacién

UCA4. Realizar la gestion administrativa del control de clientes |
y proveedores.

Cadigo

uco126_2

| Nivel de cualificacién | 2 (dos)

Elementos de
competencia

i
Criterios de desempefio |
S|

CD2.3. Efectuar solicitudes a la lista de proveedores, sobre |
disponibilidad de stock, calidad del producto, tiempo de |
entrega, precios, financiaciones, requisitos, tiempo de |
entrega, garantias, con el fin de crear una base de datos de |

estos e informar al superior sobre los dates proveidos. |

CD2.4. Mantener los envios en los correos (e-mail) como
fuente de informacién, con todos los datos consignados y
disponibles para los superiores y encargados, bajo las reglas
de confidencialidad adoptadas por la empresa.

EC3. Procesar la
documentacion generada en
los cobros a los clientes y
pagos a proveedores para
| mantener actualizados los
pagos, cancelaciones y

amortizaciones de clientes y
proveedores.

CD3.1. Preparar resUmenes en concordancia a los
documentos generados en tesoreria, en planillas especiales,
sobre los cobros a clientes y las modalidades adoptadas en |
cada caso, asi como su correlatividad con el volumen de

inventario y mercaderias que corresponden al cliente, basado

en los documentos respaldatorios y cotejados con el |
departamento respectivo. i

CD3.2. Realizar las planillas especiales de los pagos,
vencimientos, atrasos, intereses en su aso, amortizaciones
y cancelaciones con los proveedores, con verificacion de los |
documentos (facturas) que son el origen de las deudas con |
los mismos, con la asistencia y verificacién de los superiores |
y del departamento encargado.

CD3.3. Mantener un estricto control de los vencimientos de
pagarés, tanto de clientes como de proveedores, con la
presentacion de los informes periddicos, atendiendo las
normas relativas a este tipo de documentos, bajo estricto |
control y verificacion de los superiores en su caso.

| otorgados con el volumen de mercaderias que los sustentan,

CD3.4. Realizar informes comparativos de los créditos

asi como las deudas contraidas, y sus respectivos volimenes
de compras que la originan, siguiendo las politicas operativas |

de la empresa de clientes y proveedores. i
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= = = . - —
Denofminacion UC4. Realizar la gestion administrativa del control de clientes
y proveedores. B
Cédigo UC0126_2 | Nivel de cualificacién |2 (dos)
iz 1 de Criterios de desempeno
competencia

CD4.1. Cotejar datos documentales para lograr las
' conciliaciones entre los diferentes niveles, tanto contable |
como en el manejo de fondos por tesoreria, respecto al |
movimiento operativo de clientes, proveedores y SuS
referencias al stock o inventario de productos, en

concordancia con los manuales operativos y de funciones.

CDA4.2. Conciliar en registros especiales, los saldos diarios 0
 periodicos que arrojan los libros contables y las anctaciones
| Seiaio ariite los | de dien.tes Yy proveedores_; en cufanto a sus pagos y copj*os, |
, departamentos  contable, | con los _anforrnes al superior segun manuales de operacion y
|tesoreria y documenta !control mterr'fos. / - : =cied
| misn dientes, proveedores i CD4.3. Realizar los informes sobre incongruencias en los
& ifventac de producks. | datos docu_menizles, con los arqueos ﬁsicos que resulta.n de
las operaciones de control, y comunicar a los superiores |
 sobre desviaciones reales o potenciales, para las medidas |
correctivas, rigiéndose a las normas contables vigentes, bajo |

| supervision del superior. o

| €DA4.4. Efectuar el registro del resultado del control cruzado

! en los soportes convencionales e informaticos, coma respaldo
para futuras toma de medidas correctivas de los superiores '
| en los diferentes departamentos. ) i

EC4. Elaborar control
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' Contexto de aplicacién

Medios y materiales _
Sistema de control de clientes y proveedores. Software o plataformas espeqallzado en |
| control de clientes y proveedores. Sistemas operativos. Procesadores de textos. Planillas |
electrnicas. Gestor de correos electronicos. Agendas electronicas. Conexion a Internet. |
Sistema de comunicacién en red LAN. Scanner. Impresoras. Discos de resguardo externo.
Archivos en las nubes. Archivos convencionales. Fichas de control de cobros y pagos a
dlientes y proveedores, amortizaciones, cancelaciones y renovaciones. =l

Informacion
"Se utilizan y aplican reglas y normas de los Manuales de procedimientos en sistemas de
control de movimientos operativos de compra y venta. Ordenacién de movimientos
" documentales fisicos y electrénicos de documentos generados con clientes y proveedores.
| Informes detallados de los movimientos y cambios en la relacion financiera con los mismos.
' Normas de control de calidad en la comunicacion. Normativas vigentes referentes a sistema
' de relacién contractual entre clientes y proveedores, segln Legislacion vigente. Fichas de
' control convencional y electronico de clientes y proveedores.
| Ley 1183/85 - Codigo Civil Paraguayo.
Normas de Calidad 1S0:9001 - Sistema de Gestion de Calidad.
Prmcipales resultados de trabajo
Llenado y registro de Planilla de movimientos de financiamiento penodlco geneféafa_s?
las operaciones con dientes y proveedores,
Registracion de los datos en Planilla de movimientos de fondos aplicados a los volimenes
de inventario por cada cliente, en base al volumen operativo realizado.
Codificacion de los documentos clasificados segin la cartera operativa de clientes y
proveedores, !
Realizacion de resimenes e informes del Plan de sostenibilidad de la cartera de clientes |
y proveedores. |

Elaboracion de diapositivas y planillas del Presupuesto general
con sus sistemas de finandiacion, ; > PRaRpe e

Informes sobre saldos disponibles, actualizaciones periodicas, vencimientos, atrasos, |

intereses, renovaciones, sustituci ,
clientes, ’ ones de pagareés, amortizaciones y captacién de nuevos

[ Actualizacion de |a base de datos de movimientos operativos de clientes y proveedores.
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UC5. Gestionar el archivo documental por medios
convencionales o digitales. i

Denominacion

Codigo ucoiz; 2 [ Nivel de cualificacién | 2 (dos) |
Elementos de e i3
competencia Criterios de desempenoc

| €D1.1. Actualizar los soportes de resguardo documental, tanto
| convencional como informatico, en base a las indicaciones |
| previas de los superiores, para las altas y bajas de los mismos, |
teniendo en consideracion la expresa autorizacion para la |
concrecion de este proceso, segun las normativas legales que
) _regulan esta actividad. -
Eﬂgti-mienf:ssmnar e - CD1.2. Realizar ajustes en la base de datos informético y
o digital, integrando al sistema o software espedializado, su
documentales, utilizando | 5macenamiento, resguardo de los cambios, su eliminacion o
les  herramientas de ,gregacion operativa, bajo previa verificacion y autorizacion de |
proceso, almacenamiento | |os encargados y superiores. |
interno y externo y red de | €p1.3. Efectuar comunicaciones al superior de los ajustes |
comunicacion, cumpliendo | logrados, via LAN (conexion en redes), asi como en impresiones
el manual de operaciones = en papel, y por correos habilitados, logrando en todos los casos
de la organizacion. un respaldo que garantice la proteccién documental en el
espacio y el tiempo, con respecto a la exigencia normativa de
| conservacion - .
CD1.4. Resguardar en los soportes convencionales e |
informdticos y, en forma periddica, el almacenamiento |
| documental interno y externo, con su correspondiente I
| comunicacion a los departamentos de la empresa.
CD2.1. Ingresar los datos generados en las operaciones de 1a
empresa, las declaraciones, documentos, solicitudes,
autorizaciones, certificados, utilizando las plataformas de la
web oficiales, previa autorizacion y validacion de las claves de
- | acceso por parte del superior, en base a las normativas legales
EC2. Utilizar los | al respecto.
programas y plataformas "ep2.2 Realizar las altas de liquidaciones impositivas, previa a |
| digitales 'y virtuales | o5 cotejos del departamento contable y de tesoreria, con
especializadas para 12 | asistencia directa del superior autorizado para dicho proceso,

gestion documental | recpetando las normas fiscales y tributarias afectadas.
realizadas en las oficinas = it

plblicas, de acuerdo con CD2.3 Registrar en los softwares especializados, datos,
las normativas vigentes. | informes requeridos por oOrganos de control, planillas de
operaciones, alta de clientes y proveedores nuevos, ingresos y

' egresos clasificados segun el rubro, ajustes de conciliadiones, y

' otros registros generales operativos, en base a los
' procedimientos adoptados por la empresa.
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UC5. Gestionar el archivo documental por medios |

Denominacién | = < hales o digitales.

R o T Nivel de cualificacién | 2 (dos) |
?mct Criterios de desempeiio

CD3.1. Realizar un registro secuencial de los documentos en
los medios disponibles, convencionales, digitales, softwares
! especializados, planillas especiales, con el recuento

alfanumérico de cada tipo de documento que respalden las
 operaciones de la empresa. |
' €D3.2. Resquardar el volumen documental, con acceso rapido,

EC3. Efectuar el

Li%ﬁ;ic;ai on 50]::3::; | garantia de preservacion, y proteccion en el tiempo, de acuerdo

especializados, | con las exigencias de a normativa relativa al resquardo por los

' convencionales y otros | afios exigidos por la ley. - |
medios tecnolégicos, CD3.3. Realizar el resguardo documental en las plataformas |
aplicando los | digitales y virtuales, que las instituciones publicas y oficiales

procedimientos exigen utilizar a las empresas legalmente constituidas,

establecidos  por  la | incluyendoa las oficinas de gestién publica, en cumplimiento a

organizacion. | las normas legales vigentes.

= |

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

ya han sido archivados en formato digital, con los medios
 electrénicos o convencionales a su disposicion, aplicando los
' criterios y normas de proteccién de datos establecidas.
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Contexto de aplicacién
Medios y materiales e CIRRAL S T XN
Sistema de Control documental. Software o plataformas especializado en control de |
documentos internos y externos. Sistemas operativos. Procesadores de textos. Planillas |
electronicas. Gestor de correos electronicos. Agendas electrnicas. Conexion a Internet.
Sisterna de comunicacién en red LAN. Scanner. Impresoras. Discos de resguardo externo.
Archivos en las nubes. Archivos convencionales.
Informacion i, B
| Manuales de procedimientos en sistemas de control documental. Uso de equipos de |
informéatica para los soportes documentales fisicos y electronicos generados en la gestion |
operativa de la empresa. Informes detallados de los movimientos y cambios de documentas, |
tanto para su conservacion y eliminacion. Normas de control de calidad en la
documentacion. Normativas vigentes referentes a sistema de mantenimiento de
documentos, seglin Legislacion vigente. Fichas de control de documentos para su resguardo
digital y convencional.
Ley 6380/2019 - De Modernizacion y Simplificacién del Sistema Tributario Nacional.
Ley 1034/83 - Del Comerciante.
Normas de Calidad 150:9001 - Sistema de Gestion de Calidad.
Principales resultados del trabajo c
~ Planilla de movimientos documentales generados en las operaciones con clientes y i
proveedores y los niveles departamentales de la organizacion. |
Resumen general en Planillas de control de validez de documentos, seqln la plataforma
habilitada.
Codificacion de documentaciones clasificados seg(in el rubro, €l departamento, tipo de
clientes, volumen, precios, fechas, proveedores, impuestos.
| . Resumen informativo del Presupuesto general en la provision fisica y digital de
| documentos utilizados en las operaciones o ramo del ente, en planillas especiales del
ente. .
Informe sobre saldos de talonarios, chequeras, recibos, pagarés, notas remitidas y i
recibidas, registros en entidades financieras, extractos, movimientos bancarios, planillas |
de salarios, boletas de depdsitos, entre otros volimenes de documentos.
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UC6. Realizar bajo supervision, las operaciones basicas de
Denominacién | control interno en los procesos y sistemas de gestion

documental. _ -
Cédigo uCo128 2 [ Nivel de cualificacién | 2 (dos)
| Elementos de
competencia Criterios de desempeiio

"CD1.1. Preparar los antecedentes, tendencias, ubicacion y
propiedad, staff de funcionarios, basados en los registros y
archivas del ente.

' €D1.2. Identificar el organigrama, tipos de operacuones de
||ngresos y eaqresos, tecnologias aplicadas, manuales de
| funciones y operativos establecidos, en base a las actas

EC1. Recabar |
riforraibn ethreries 6 | emitidas para el efecto al equipo auditor.

la empresa controlada, | CD1.3. Realizar relevamiento de los movimientos y volimenes
con determinacién de de compras y ventas, de acuerdo al periodo de tiempo
su situadén actual, | determinado, cuyo soporte se basa en los comprobantes y en
segln los datos | €l Plan de Auditoria aprobados.

proporcionados por la C€D1.4. Manejar scoftware especializado de control de la |
misma. informacion y documentos respaldatorios del proceso
' empresarial, con respecto a la confidendialidad y basado en los
- manuales de procedimientos del ente. !
' CD1.5. Confeccionar el informe de los datos ‘recabados en las
| diferentes actas, faltantes omitidos y detectados en la
| verificadon de las documentaciones técnicas, teniendo como |
' base las normativas legales. '-
1 €D2.1. Identificar la clasificacién de comprobantes afectados |
' al 4rea auditada, con los reglamentos, manuales de tareas y
| funciones aprobadas en el ente, teniendo en cuenta el tipo de
EC2. Recolectar las | auditoria establecida. B -
documentaciones | €D2.2. Registrar los datos de los comprobantes vy
afectadas al area,  documentaciones en planillas espediales, de acuerdo a su
seccion o departamento | origen operativo, con determinacion si corresponden a la
de control, sustentado seccién de ingresos o egresos, autorizados y verificados por el

en las actas _auditor. -
respaldatorias. €D2.3. Efectuar la clasificacion adecuada por etapas de las
cuentas, registros, libros contables, extractos bancarios y
financieros, liquidaciones impositivas y pagos, con el

' sequimiento de control del superior y aprobacién debida.
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UC6. Realizar bajo supervisién, las operaciones basicas de
Denominacion | control interno en los procesos y sistemas de gestion

documental.
Cédigo UC0128_2 [ Nivel de cualificacion | 2 (dos)
Elementos de | : o
Contoe ikl | Criterios de desempefio

| CD2.4. Ordenar de acuerdo a las reglas de control Y|
| verificacion, las facturas, pagos a proveedores, cobros a
| clientes, abono de salarios, teniendo en cuenta el sistema 0
| medio tecnoldgico utilizado en la empresa, con la supervision
' del auditor

CD3.1 Elaborar descripddn impresa de los manuales, normas,
resoluciones, leyes que sustentan el funcionamiento tantoi
' operativo y de gestion del ente.
' CD3.2 Efectuar el chequeo e informe general respecto al
' organigrama y su correspondiente puesta en marcha, de
acuerdo a las funciones y personal asodado a cada nivel |
departamental.
€CD3.3 Consignar en las planillas predlsenadas clasificados por
| rubros, depattamento tipos de comprobantes, fecha
' cronoldgica, identificacion de clientes y proveedores, emisiones
| de cheques, depdsitos, retiros, conceptos especificos, teniendo
en consideracion las actas de recepcion documental para e[ .
analms y evaluacion de auditoria. |

EC3. Elaborar informes
con descripciones de los |
resultados  obtenidos
del control interno, en |
base al plan de |
auditoria i
preestablecido. CD3.4 Realizar anotaciones en los registros contables tipos | |
' de ingresos o gastos, comprobantes que aprueben o autoricen
| erogaciones, pagos, contrataciones con antecedentes,
'compras y ventas perlédlcas, talones de cheques, extractos
| bancarios, recibos, pagarés, notas remitidas y recibidas, pagos
| al personal, despidos con sus documentos bases, teniendo en
| consideracion las actas de recepcion documental para el
iLane':lisis y evaluacion de auditoria.
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Contexto de aplicacién
 Medios y materiales I : .
Software contable, financiero y tributario especializado. Sistemas operativos. Procesadores
de textos. Planillas electronicas. Aplicaciones o software especializados. Gestor de archivos
virtuales (nube). Correos electronicos. Agendas electronicas. Conexion a Internet. Sistema

de comunicacion en red LAN. Calculadoras incorporadas. Scanner. Impresoras. Discos de

Informacion

Reglas y normas nacionales e internacionales de auditoria.

Manuales de procedimientas técnicos y de tareas de auditoria.

Extractos y movimientos fisicas y electronicos de las operaciones.

Registros especificos contables.

[nformes en planillas electronicas y procesadores de textos.

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

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

Normas internacionales de Auditoria.

| Normas Internacionales de Control de Calidad (NICC)

Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIFs)

Codigo de Etica- IFAC.

Manuales de fundones y procedimientos interno empresarial. |

Grafica Organizadonal (Organigrama) ]

Principales resultados del trabajo

- Hojas de trabajo de auditoria de los datos integrales de la empresa.
Planilla de control de todos los documentos objeto de analisis, con identificacion,
fecha, nimeros, valores nominales.
Codificacién de documentaciones: documentos clasificados y numerados, en particular
para indluir en el Plan General de Auditorfa, para su andlisis, control y verificacion,
Actas de entrega y recepcion de documentaciones.
Codificacién y control de comprobantes (segun tipo de control interno): recibos,
pagarés, boletas de depdsitos, planillas de pagos de salarios y aguinaldos, libros
laborales, liquidaciones de salarios, elaboracion de cheques, control de facturaciones, |
declaraciones juradas liquidadas, ficha de control de bienes de cambio, cuadros de
revallio y depreciaciones, notas de débitos y créditos, extractos bancarios y financieros,
documentos de servicios publicos.

- Interés, disciplina y actitud de cooperacion en los grupos de trabajos de auditoria.
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Denominaciéon | UC7. Operar aplicaciones informaticas basicas. |

Codigo UC0129_2 | Nivelde cualificacién [2 (dos)
Elementos de |
mmmncia | Criterios de desampeﬁo

' CD1.1, Conectar dispositivos periféricos a la computadora
' como teclado, mouse, monitor, parlante, proyector, entre
' otros, para su posterior utilizacion segun sea necesario.
i CD1.2. Utilizar interfaz graéfica del usuario para localizar y
; | acceder a herramientas y utilidades del sistema operativo,
EC1.  Manejar el o herme a necesidades. ]
5'“.?:“? 5 archlvps y | CD1.3. Realizar operaciones con carpetas y archivos que se
ﬁ:!r.lr:r:{i:;rf;:as medlanc!i;g | crean para organizar la informacion y facilitar su uso, siquiendo
entorno del usuario | i_ng_trygcg_ngs_r&ah!g_agg___l e e e |
proporcionadas por el = CD!..4. Operar dlsposlt;_v.'cs perlf?rlcos como impresora Y |
sistema operativo y 10s | escaner para procesar informacion, segun necesidades e 'E
servicios de red, ;ﬂﬁ@gqqg@pc_lp_id_as;' i e i }
siguiendo instrucciones i FD:I..E. Qperar GISJOS!UVOE y soportes de §|Imacenam|ento de
racibiidas. i_mfcrmacnon con seguridad segun las necesidades de uso. :

| CD1.6. Acceder a equipos, dispositivos, carpetas y archivos
| compartidos mediante recursos de red. . -l
| CD1.7. Evitar riesgos para la salud y amenazas para el
| bienestar fisico y psicoldgico durante el uso de las tecnologias |
_ digitales. |
| CD2.1. Conectar dispositivos multimedia como micréfonos, |
| camaras digitales, tabletas, smartphones, entre otros, para su

utilizacién y acceso a informacion.

CD2.2. Acceder a informacion almacenada en dispositivos,
_ .. | utilizando un software adecuado (visor de fotos, compresion

EC2. Utilizar | de archivos, entre otros)

dispositivos ¥ [ . :
 aplicaciones multimedia | €D2.3. Almacenar y recuperar datos, informacion y contenidos
| para manejar | en dispositivos digitales.

informacion, siguiendo e e
| instrucciones recibidas | CD2.4. Transferir informacion almacenada en estos soportes
y  normativas  de | seleccionandola segin la necesidad y siguiendo normas de
seguridad vigentes. - seguridad.

CD2.5. Aplicar mecanismos de seguridad contra
vulnerabilidades, amenazas y virus informaticos en el uso de
dispositivos y aplicaciones multimedia, siguiendo normativas
vigentes.

) . !. . - (-
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RESOLUCION MTESS N° 405 /2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIAA LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA SIN

EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-
Asuncion, 06 de noviembre de 2023.

Denominacién | UC7. Operar aplicaciones informaticas basicas.

_Cddigo UC0129 2 | Nivelde cualificacién [2(dos)
ie::::::c‘:: | Criterios de desempefio

CD3.1. Elaborar documentos de texto para su
almacenamiento, impresion y vista preliminar conforme a las
indicaciones establecidas.

CD3.2. Aplicar formato a documentos elaborados para la
mejora de su presentacion, configurando fuente y alineacion
' de texto, paginas, encabezado y pie de pagina personalizados,

entre otras herramientas. ,
- J.

£C3. U'j"zar_CDBJ. Editar documentos de texto aplicando pasos

aplicaciones de : entos )
ati i tab ra realizar informes varios.
ofimatica para realizar | Poo lecidos para rea o

procesamiento de texto | CD3.4. Insertar ilustraciones en documentos de texto, |

Y confeccionar | aplicando formato, conforme a las prestaciones de la aplicacién |

documentos, siguiendo | ytilizada.

| instrucciones y = e

utilizando formatos  CD3.5, Insertar tablas, simbolos, ecuaciones y graficos, |

especificos. utilizando herramientas proporcionadas por la aplicacion |
siguiendo instrucciones recibidas.

CD3.6. Crear indices y tablas de contenidos para organizar los
documentos realizados, agilizando el acceso a los mismos.

' €D3.7. Utilizar herramientas de correccion ortografica e |
' idiomas para garantizar documentos libres de errores mediante |
i las opciones proporcionadas por la aplicacion.

EC4. Utilizar hojas de | CDA4.1. Elaborar hojas de calculo, personalizando atributos de
calculo para procesar | formato de los datos conforme a espedificaciones recibidas y |
datos Y obtener | las prestaciones del programa utilizado.

informaciones _ : ; : , -
conforme | CD4.2. Aplicar formatos, formulas y funciones en hojas de
especificaciones ' célculo para que produzcan el resultado necesario,
proporcionadas, ' especificado, y se represente graficamente.

empleando la '

S |
| C€D4.3, Insertar graficos de diversos tipos, seleccionando
| datos de la hoja de calculo.
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RESOLUCION MTESS N° 405 /2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIAA LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MODULOS FORMATIVOS @CI&DDS,_CORRESMND]ENTES ALA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

| EC6. Utilizar recursos
informaticos
realizar las funciones de

comunicacion,
colaboracion e
investigacion
necesarias para las

tareas asignadas.

para | = _
| CD6.3. Valorar a través de criterios dados la fiabilidad y

| las mismas.

| CD6.1. Acceder a sitios web especificos mediante una
| direccion  URL empleando buscadores para descarga Y

" almacenamiento de la informacién segun necesidad.

Denominacién | UC7. Operar aplicaciones informaticas basicas. N
| Codigo UC 0129 2 [ Nivel de cualificacién | 2 (dos) |
E}Le:::;q: c(i’: Criterios de desempefio l
CD5.1 Crear presentaciones conforme a especificaciones |
ECS. Elaborar | Fecibidas, personalizando formatos y disefios en diapositivas ‘
presentaciones | elaboradas. |
multimedia, como i
material de apoyo para CD5.2 Insertar objetos, tablas, imagenes y graficos generados |
intervenciones  orales en una aplicacion conforme a las necesidades y prestaciones
conforme a las ofrecidas por cada una de ellas. :
necesidades, !
empleando las | . . . -
utilidades del | €D5.3 Inserf:ar elementos multimedia y animaciones para la
programa. l personalizacion de presentaciones, reforzando el contenido de |

 CD6.2. Emplear

informacion  y

correo  electronico,
plataformas virtuales como recurso para intercambio de
comunicacion,

segin  su

' reconociendo las practicas de referencia y atribucion.

redes sociales v |

necesidad,

| seriedad de datos,

consignando datos de la fuente de ser necesario, segun |

normativa vigente,

informacion y contenido

digital, |

e Internet.

—

| €D6.5. Reconocer la importancia de la politica de privacidad
| sobre el uso de los datos personales en los servicios digitales.

| CD6.4. Reconocer la importancia del compromiso ético y
normas de comportamiento en el uso de aplicaciones digitales

Asuncion, 06 de noviembre de 2023.
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RESOLUCION MTESS N° 405 /2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asuncion, 06 de noviembre de 2023.

Denominacién | UC7. Operar aplicaciones informaticas basicas.

EC7. Proteger los
dispositivos y  los
| contenidos  digitales,

comprendiendo los

riesgos y las amenazas
existentes en  los
: entornos digitales

Cédigo | UCO0123 2 | Nivel de cualificacién |2(dos)
Elementos de ;
competencia Criterios de desempeiio .

| €D7.1. Aplicar las politicas de privacidad sobre el uso de los ‘
datos personales en los servicios digitales. '

CD7.2. Detectar los riesgos y amenazas habituales en los
entornos digitales y aplicar medidas sencillas para evitarlos.

[ |
CD7.3. Compartir informacion personal identificable,
. protegiéndose a si mismo y a los demas de posibles darios.

|
CD7.4. Aplicar medidas de seguridad y proteccion a datos |
' personales y/o corporativos en los diversos entornos digitales. |

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

bienestar fisico y psicolégico durante el uso de las tecnologias
| digitalt;:_s._ _ -
CD?7.6. Identificar la importancia del impacto medioambiental
de las tecnologias digitales y de su uso.

| €D7?.7. Crear y gestionar una o varias identidades digitales
 para poder proteger la propia reputacion, para tratar los datos
' que uno produce a través de diversas herramientas, entornos
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RESOLUCION MTESS N° 405 /2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIAA LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asuncion, 06 de noviembre de 2023.

Contexto de aplicacion |
Medios y materiales === . PP 00 S E
Software de base y de aplicaciones. Equipo informatico. Equipos audiovisuales. Internet e

| intranet. Instrumentos de comunicaciones. Dispositivos multimedia. Dispositivos de
' movilidad, tabletas, teléfonos inteligentes. Materiales de oficina. )
Informacion
Normativa legal. Bases de datos y directorios. Manuales de sistemas operativos. Manuales
de los dispositivos multimedia y de sus aplicaciones. Manuales de aplicaciones ofimaticas. |
Gulas de usuario de utilidades de Internet. Documentas elaborados, verificados |

| ortograficamente y correctamente presentados. 4

"Principales resultados del trabajo

- Documentos y archivos registrados, almacenados, transmitidos y tratados mediante el
uso de computadoras y equipos periféricos. |
Informacion digital representada en forma escrita, numérica o grafica sobre una pantalla '
o impresa en papel o pelicula. ‘

- Soportes magnéticos montados para tratar o registrar informacion digital.

| - Registro de las operaciones realizadas.

. Datos e informaciones computarizados y conservados mediante copias de seguridad |
para evitar el deterioro o pérdida, ateniéndose para ello a los procedimientos |
estableddos con ese fin.

. Manejo de computadoras y de unidades periféricas segun el conocimiento técnico de los
principios y practicas. Informacion externa obtenida o intercambiada en Internet y
almacenada. 'r
Procesos de colaboracion y para la co-construccion y co-creacion de datos, recursos y
conocimientos, realizados.

Importancia del comportamiento ético y de la politica de privacidad en el uso de
tecnologias de la informacion. ,
_ 1

Actividad conjunta entre el Ministerio de Educacién y Ciencias y el Ministerio de Trabajo,
Empleo y Seguridad Social a través de la Unidad Técnica Interministerial del Consejo
Nacional de Educacidn y Trabajo (CNET), para la construccion del Catalogo Nacional de
Perfiles Profesionales (CNPP).

Toda la informacién suministrada en el presente documento podra ser utilizada mencionando
la fuente.
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASIST ENCIA A LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asuncion, 06 de noviembre de 2023,
FICHA DE AUTORIDADES
Santiago Pefia Palacios
Presidente de la Republica del Paraguay

MEC MTESS
Luis F do Ramirez i Ménica Isabel Recalde De Giacomi
N Ministra de Trabajo, Empleo y Seguridad
Ministro de Educadon y Ciencias Sodial
Maria Gloria Pereira de Jacquet César Augusto Segovia Villasantti
Viceministra de Educacion Bésica Viceministro de Trabajo
Nelson Federico Mora Peralta a:p : " -
e e . Verdnica Diana Lopez Benitez
SR EduFaC!on Sopen Viceministra de Empleo y Seguridad Social
Ciencias
Zulma Morales Fernandez Alfredo Mongelés Gonzalez
Coordinadora General Coordinador General
Unidad Técnica Interministerial Unidad Técnica Interministerial
Consejo Nacional de Educacion y Trabajo Consejo Nacional de Educacién y Trabajo
FICHA TECNICA

Familia Profesional: Administracién y Gestion (ADYG).

Perfil Profesional: Asistencia a la gestion administrativa y documental en pequenas,
medianas y grandes empresas.

Nivel de cualificacion: 2 (dos)

Caodigo del Perfil: ADYG 0067_2

Grupo de Trabajo de Identificacion de Perfiles Profesionales:
Maria Cristina Corvalan Ayala; SNPP/MTESS

Tania Maria Quintana de Giangiacomo; UTI-MEC
Derlis Gustavp Cabrera Rojas; CIMA SINAFOCAL
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ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA SIN

EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-
Asuncién, 06 de noviembre de 2023,

Expertos ocupacionales consultados:

Adolfo Monges Ojeda; Ministerio de Hacienda - Direccion General de Personas y Estructuras
Juridicas y de Beneficiarios Finales.

Arnaldo NGfiez Alvarenga; Estudio Contable - Contadores del Este.

Catalina Rodriguez; Consultora Contable Fernandez & Asoc.

Delia Magdalena Gémez de Vento; Propietaria Mundo Papel.

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

Néstor Reinaldo Elizeche Veldzquez; Estudio Contable “Dr. Livio A. Elizeche”.

Ricardo Ramén Rodriguez Galeano; Rodriguez Rojas — Asociados.

Santiago Javier Alvarez Oliveira y Silva; MEC- Direccién General de Auditoria - Director de
Auditoria de Gestion.

Sebastian Fernandez; Consultora Contable Fernandez & Asoc.

Susana Elizabeth Rojas Rodriguez; Rodriguez Rojas — Asociados.

Revisién Metodolégica (validacion interna)

MEC

Aldo Roldn Marti, UTI MEC

Emilia Rotela de Acosta, UTI MEC

Marcelo Lezcano Benitez, Direccién de Curriculum
Mdnica Lezcano de Ruiz Diaz, Supervision Educativa
Tania Quintana de Giangiacomo, UTI MEC

MTESS
Lis Loncharich Ochoa, SNPP - MTESS

Proyecto: Impulsando la Educacién con la cooperacién de la UE — OEI
Eligio Roman, Consultor FmP ADYG - Elaborador.

Berta Jiménez Gancedo, Consultora — Coordinadora Metodologica

Mario Patifio, Espedialista de la Linea 3: Ampliacion del CNPP — Componente 3
Paula Greciet, Coordinadora Pedagdgica - Componente 3

Realizé la actualizacion de la UC de Operacidn de aplicaciones informaticas basicas, como
integrante del GT de TICS: Marcelo Lezcano de la Direccion de Curriculum.

Fecha de cierre de validacién del documento: 06-07-2022

Fecha de validacion final con el sector productivo: Reunion virtual de validacion de fecha
de 29 de julio de 2022. Acta N° 06/2022.
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Arnaldo NUfez Alvarenga; Estudio Contable - Contadores del Este - Alto Parana.

Catalina Rodriguez; Consultora Contable Fernandez & Asoc. - Central.

Delia Magdalena Gémez de Vento; Propietaria Mundo Papel- Central

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

Martha Beatriz Acosta Britez: Acosta Contadores Consultores & Asoc. = Alto Parana.

Miguel Angel Alegre Britez; Universidad Nacional de Asuncién — Investigador.

Néstor Reinaldo Elizeche Veldzquez; Estudio Contable “Dr. Livio A. Elizeche” - Central.

Norma Elizabeth Ferriol; Instituto Técnico Superior- Fundacion CEPPROCAL-Union Industrial
Paraguaya (UIP)

Ricardo Ramon Rodriguez Galeano; Rodriguez Rojas — Asociados — Central.

Santiago Javier Alvarez Oliveira y Silva; MEC- Direccién General de Auditoria - Director de
Auditoria de Gestion.

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

Susana Elizabeth Rojas Rodriguez; Rodriguez Rojas Asodiados — Central.

Fecha de cierre de documento: 06-07-2022

Apoyo
Monica Lezcano, UTI MEC
Adriana Careaga Aranda, UTI MEC

Equipo Normativo

Javier Gallardo, Direccidn General de Asesoria Juridica-MEC

Pedro Gonzalez, Direccion de Asesoria Juridica SINAFOCAL-MTESS.

Rossana Soloaga, Direccién General de Asesoria Juridica-MTESS.

Tania Quintana, Unidad Técnica Interministerial — MEC — CNET.

Beatriz Ledn, Unidad Técnica Interministerial - MEC — CNET.

Acompafid la reunion del Equipo Normativa en representacion del Equipo Metodoldgico:
Monica Lezcano de la Unidad Técnica Interministerial - MEC — CNET.

Fecha de cierre del documento del Equipo Normativo: 19-04-2023
Asuncion, Paraguay

2023
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIAA LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIE NTES A LA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asuncién, 06 de noviembre de 2023.

FAMILIA PROFESIONAL
ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG)

MODULOS FORMATIVOS CORRESPONDIENTES AL
PERFIL PROFESIONAL DE

ASISTENCIA A LA GESTION ADMINISTRATIVAYY
DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS

NIVEL DE CUALIFICACION: 2 (DOS)

Abril, 2023
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIAA LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asuncion, 06 de noviembre de 2023.

¢ % TRABAJO, EMPLEO
J YSHGURIDAD SOCIAL

MODULOS FORMATIVOS

FAMILIA PROFESIONAL: Administracion y Gestion (ADYG)

PERFIL PROFESIONAL: Asistencia a la gestion Administrativa y documental en pequenas,
medianas y grandes empresas.

NIVEL DE CUALIFICACION: 2 (dos)

UNIDADES DE COMPETENCIA ASOCIADAS

| Unidades de Competencia (UC) Codigo de la UC
1. Rea hzar la gestion administrativa de tesoreria y afines ~Uco123_2
2. Realizar las actividades de apoyo administrativo en el proceso de
uco124_2
| control y seleccion de RR. HH. e o
3. Realizar la gestion de inventarios en soportes convencionales,
uco125_2
digitales e informaticos
| 4. Realizar la gestién administrativa del control de clientes vy UC0126_2
| proveedores. 3. :
|5, Gestionar el archivo documental por medios convencionales © UC127 2
 digitales. o -
6. Realizar ba]o supewlsmn las operacmnes basicas de control UC0128 2
interno, en los procesos y sistemas de gestion documental. e
7. Operacion de aplicaciones _igforméticas_b_é_s_[c_agg | ucoizg 2
MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS
4 Carga : ?
Médulos Formativos (MF) Hotarls Cédigo del MF
1. Gestion administrativa de tesoreria y afines. 140 MF0096_2
2. Apoyo administrativo en el proceso de control y
~ seleccion de RR. HH. j 0 | W
| 3. Gestion de inventarios de bienes de cambio y 120 | MF0098 2
- afines.
4. Gestion administrativa del control de clientes y
or - 100 MF0099_2
5. Gestion del archivo document.al e 130 ' MF0100_2
6. Operaciones basicas de control mterno 120 MF0101_2 |
7. Operacion de aplicaciones informaticas Basicas. 90 MF0102 2
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ASOCIACION ENTRE UNIDADES DE COMPETENCIA Y MODULOS FORMATIVOS

# % GOBIERNO v | PARAGUAL

; 2 5 Carga

! Unidades de Competencia Médulos Formativos Horaria
luco123_2 MF0096_2

Realizar la gestién administrativa de Gestién administrativa de tesoreria y 140
| tesoreria y afines afines

uco124_2
‘ o - 57 MF0097_2
Rl Lo sctvades e 25918 sgoro admiisatvo n @ proso | 120
| o
|y seleccién de RR. HH. de control y seleccion de RR, HH.

uco125_2

| o Lea ” , . MF0098_2

| Reailrztar 2 D-g:‘e;tlo?u ﬁe;w%?t?;?:s ez Gestion de inventario de bienes de 120
lgapo s DEes; o9 cambio vy afines.
| informaticos.
| UC0126_2 MF0099_2

' Realizar la gestion administrativa del | Gestion administrativa del control de 100
; control de dientes y proveedores. clientes y proveedores.

. i.lc—ofii"_zn_-_m' e IS ik, ;
| Gestionar el archivo documental por ng{':i;god-e'izarchivo Aoevieeniad 130
_ medios convencionales o digitales. € '

ucoi12s_2

'Realizar  bajo supervision, las | MFO101_2

| operaciones basicas de control interno, | Operaciones basicas de control 120
en los procesos y sistemas de gestion | interno.

documental.

uco129_2 MF0102_2

Operar  aplicaciones  informaticas | Operacién de aplicaciones 90

basicas

informaticas basicas.

Abg

Ministerio de 112

. b,
taria Generd)
gio Engleo'y Segurdad J00%
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EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asuncion, 06 de noviembre de 2023,

MODULO FORMATIVO (MF) 1

Nombre del Médulo Formativo Gestion administrativa de tesoreria y afines

Cédigo MF0096_2

Nivel de competencia (CNPP) | 2 (dos)

Duracion 140 h
Realizar la gestion administrativa de tesoreria Y |

UC asociada afivps N

Objetivo General i 2

Realizar la gestidn administrativa de tesoreria y afines.
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién
RA1. Organizar la documentacion administrativa derivada de la actividad de
tesoreria, clasificando las fases de origen y aplicacion de fondos en funcion de la
normativa vigente. s s
| C.E.1.1. Analizar las documentaciones fuente, identificando su denominacion y contenido
intrinseco y comprobando segin ajuste a la normativa vigente, a fin de obtener los datos ',
reales, realizando un trabajo de calidad. ,
C.E.1.2. Describir los criterios para la ordenacion de los diferentes tipos de documentos |
derivados de la gestion administrativa de tesoreria y afines. |
C.E.1.3. Verificar los datos que comprende al ambito técnico de las documentaciones |
administrativas, segun lo dispuesto en las normativas. :
C.E.1.4. Identificar los datos faltantes u omitidos y detectados en la verificacion de las |
documentaciones técnicas, en forma auténoma las instrucciones recibidas.
C.E.1.5. Registrar las inconsistencias detectadas a fin de solicitar la inclusion de los datos
técnicos que son requisitos establecidos en la normativa en la generacion documental.
C.E.1.6. Organizar por orden de ingresos las diferentes transacciones generadas durante el |
ciclo administrativo, generando el duplicado y triplicado segun el caso. '
C.E.1.7. Realizar casos simulados en el aula, a partir de datos de una empresa ficticia,
relativos a la organizacion de la documentacion en la actividad de tesoreria, segun siguiente
detalle:

Clasificaciéon integral de los documentos generados en la documentacion

administrativa derivada de la actividad de tesoreria.

Ordenacion cronoldgica de los diferentes tipos de documentos.

Identificacion del origen y aplicacion de los fondos respaldados en los documentos

generados.

Completado y rellenado de los datos nominales exigidos en las diferentes

documentaciones clasificadas.

Organizacion del grupo documental por rubros especificos.
RA.2. Efectuar el control y cruce de datos en la confeccion y validaciéon de
comprobantes y documentos generados segun las normativas y manuales de
procedimientos.

C.E.2.1, Verificar la validacién del timbrado en las documentaciones, tales como: pagare, |
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- normativas, evitando los borrones y enmienda durante el trabajo. |
| C.E.2.2. Realizar las observaciones y verificaciones de los movimientos de ingresos |

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

' egresos en las diferentes documentaciones.

C.E.2.3. Verificar la actualizacién de los datos de clientes, proveedores, préstamos, |
operaciones bancarias y financieras, consignando la denominacion correcta en cuanto a la |
descripciones y conceptos de los importes, generados en las diferentes acciones operativas, |
atendiendo la pulcritud, evitando las enmiendas y borrones, en cumplimiento de las normas

las diferentes documentaciones utilizadas.

C.E.2.5. Preparar el informe de las diferentes documentaciones tales como: factura, boletas
de depdsitos, pagarés, boleta de venta acorde a las caracteristicas y modelos adoptados, |
segUn las técnicas y manuales de procedimientos. -
C.E.2.6. Realizar las actividades con criterios de calidad total, aplicando las instrucciones

verbales y escritas recibidas.

RA.3. Realizar el arqueo de caja y del movimiento bancario, basado en los
criterios de manejo de fondos segin los manuales de procedimientos. '

C.E.3.1. Identificar las transacciones de ingresos, depositos, desembolso, pagos con el uso |
del POS, tarjetas de créditos/débitos, pagos electronicos, giros, QR, egresos en dinero en |

 efectivo, cuenta corriente, caja de ahorro u otros tipos de movimiento de fondos, a fin de

cotejar los datos para el proceso de conciliacién bancaria, en base a las normativas y |
procedimientos legales.

C.E.3.2. Verificar los datos de las operaciones que generan movimiento en dinero en |
efectivo y cuenta corriente, tanto en documentos como en valores nominales. '

| C.E.3.3. Resguardar los datos sensibles con toda confidencialidad y eética profesional, I

acorde a las normativas legales, manual de procedimientos y manejo de fondos. .
C.E.3.4. Registrar la verificacion de los vencimientos de pagos, de pagares, letras de |
cambio, documentos descontados, validez de facturas, durante las diferentes transacciones, i
con dedicacion y colaboracion en el equipo de trabajo. '
C.E.3.5. Aplicar técnicas del arqueo de caja y fondos en forma constante, asi como las |
declaraciones impositivas de manera convencional, informética y las plataformas oficiales ‘
establecidas en las normas y manuales de procedimientos, actuando metddica y |

| eficazmente. ;

C.E.3.6. Actuar con ética profesional en la realizacion del arqueo de caja y del movimiento |
bancario, 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
demas.

| 3

crefaria General .
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Contenidos formativos
Conceptuales:
Documentaciones administrativas:
Comprobantes y documentos.
Tipos de documentos administrativas y de gestion:
—  Facturas.
Recibos.
\ Pagarés.
Comprobantes de cobros y pagos con el uso del POS, tarjetas de créditos/débitos,
pagos electronicos, giros, QR, simuladores de servicios bancarios.
~ Facturas de servicios publicos (electricidad, agua, telefonia, internet, entre otros).
Liguidaciones de salarios.
Planillas de pagos de salarios. |
Conjunto de documentos generados en oficinas publicas de apertura e '
inscripciones, pagos impaositivos.
~  Boletas de depdsitos y comprobantes bancarios.
Extractos bancarios.
Emision de cheques. |
Planillas de control de bienes de cambio. |
Declaradiones juradas municipales y tributarias.
~  Grupo documental generado en: seguridad social (IPS), MTESS, SET, Poder
Judicial (Registros Publicos), MIC(Registros), municipalidades.
Contratos: sociales, inmuebles, rodados, de alquileres.
Planilla de pago de aguinaldos y vacaciones,
Libros de compras y ventas impositivos.
Formularios de control interno. |
Control de costos de ventas de bienes de cambio.
Aspecto técnico y caracteristicas documentales.
Normativa para la elaboracién de comprobantes y documentos.
— Sistemas de archivos y almacenamiento.
- Manual de procedimientos y de funciones. |
Ciclo operativo comercial. g
- Ciclo operativo productivo.
! Control y cruce de datos:
' - Normativa fiscal, tributaria, civil y penal pertinente a la emisién de documentales y
comprobantes.
Resoluciones sobre timbrado y validez de documentos.
Planilla de control documental. .
Registro comparativo de datos y contenido de documentos. i
Manual de procedimientos y de funciones. |
ja:
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| Actitu

Normativas bancarias pertinentes al uso, administracion y manejo de fondos en
entidades de intermediacion financiera.

Moneda nacional y extranjera.

Manual de procedimientos de fondos.

Presupuesto de tesoreria.

Registro de inversiones en bienes de cambios, bienes de uso.

Procedimentales:
Organizacion de las documentaciones administrativas y de gestion:

Organizacién de los comprobantes fuentes.
Identificacion de los documentos del diclo operativo comercial del area de
tesoreria.

Clasificacién de las documentaciones administrativas y de gestion generadas de las

situacion o casos ficticios de una empresa.

Resguardo en los diferentes sistemas de archivos.

Aplicacién de las normas incluidas en los Manuales de procedimientos y de
fundones.

Realizacion del control y cruce de datos:
- Organizacion de los comprobantes legales de soporte, con la finalidad de respaldar

las transacciones administrativas, comerciales, tributarias y financieras.
Procesamiento de calculo de importes y valor del impuesto generado en la
transaccion.

Registro en los sistemas automatizados de las diferentes documentaciones
generadas de las situacion o casos ficticios de una empresa, basados en las
normas y procedimientos.

Identificacion de la documentacion generada en las transacdiones.
Aplicacion de las normas incluidas en los Manuales de procedimientos y de
fundones.

Técnicas de arqueo de caja:

Realizacién del arqueo del movimiento de efectivo.
Cotejo de los movimientos de cheques, depositos, extracciones.
Aplicacién de las normas de cotizaciones en monedas nacional y extranjera.
Aplicacién de las normas de los Manuales de procedimientos de uso de fondos.
Clasificacién de las fases o &reas del presupuesto de tesoreria.
Actualizacién de los datos y valores del registro de inversiones en activos fijos,
bienes de cambio.
dinales
Trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los demas.
Empatia en la realizacion de las actividades.
Trabajo metddico, organizado y eficaz.
Respeto, rigurosidad y ética profesional en la aplicacion de las normas.
Importancia de la confidencialidad en el manejo de datos.
rtancia de trabajar con criterios de calidad en las actividades realizadas.
es y escritas recibidas.
e |as instrucciones recibidas.

s
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Requisitos minimos de acceso al médulo g
Cumplir uno de los siguientes requisitos:
Educacion Escolar Basica.
Educacion Basica Bilingle.
. Certificado de Auxiliar (nivel 1 de cualificacion).
l Certificacién de competencias ligada a perfiles del CNPP de nivel | de cualificacion.

Perfil del profesional formador

Perfil académico (competencias Experiencia profesional requerida* |
técnicas) Con titulacion Sin titulacion |
— Titulo de profesor en la especialidad '
relacionada con la familia profesional o,
| — Titulo de Técnico Superior 0, t 1 afiode 3 afios de _
! Universitario con Titulacién de Grado, | experiencia laboral | experiencia laboral |
| equivalente o superior relacionada con el i
| modulo formativo. - ]

(*) en el drea relacionada con el modulo formativo.

Titulo de profesor en cualquier especialidad o,
- Habilitacién en docencia en EFTP requerida por cada Administracion |
Competencias responsable.

| pedagogicas Titulo de profesor profesionalizante o,

' _ Certificado o especializacion en el drea con formacién metodologica o

pedagogica. 3=

Requisitos basicos de espacios, infraestructuras y equipamiento
Espacio _ Hasta 20 estudiantes |  Hasta 40 estudianies

Aula polivalente 1,5 m? por estudiante 11,5 m? por estudiante
Infraestructuras basicas
~  Suministro eléctrico con tomas de corrientes.
| —  lluminacidn adecuada.
Sistema de ventilacion.
Sistema de aire acondicionado.
Accesibilidad universal a los espacios.
- Extintores y sistemas de seguridad.
- Conexion a Internet, por cable o red wifi.
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Equipamiento de los espacios

Nombre del
espacio

Aula

| pofivalente

Equipos, mobiliario y materiales
“Notebook o PC (docente).

Proyector multimedia.

Pizarra acrilica, pincel y borrador.
Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los equipos.
Sillas (una para cada estudiante).

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

Escritorio y silla para el docente o instructar.

Computadores suficientes en funcion del nimero de estudiantes, con |
conexidén a Internet (puede ubicarse en el laboratorio de informatica o en |
el aula polivalente en el caso de disponer de carro portatil).
Impresora.

Otros materiales: Calculadora, Biblioratos, plancheta, hojas, lapices,
reglas, borrador.

Softwares especializados: Sistema de control integral administrativo, y
de gestion.
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MODULO FORMATIVO (MF) 2 s iy

Apoyo administrativo en el proceso de control |
Nombre del Médulo Formativo y seleccién de RR. HH. ) |
Cédigo MF0097 2 ]
Nivel de competencia (CNPP) |2(dos) : e
Duracién 1120 h e il
UC svocisda | Realizar las actividades de apoyo administrativo en |

el proceso de control y seleccion de RR. HH.

o S

Objetivo General
Realizar las actividades de apoyo administrativo en el proceso de control y seleccion de RR. |
HH.

'Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién 3 &g on gl |
RA.1. Realizar el proceso de entrevista interna y externa en la seleccion de RR.
HH., en base al manual de seleccién del personal. A

' C.E.1.1. Interpretar la informacion documental de las diferentes actividades operativas d

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

en los casos de cambio de funciones y tareas del personal, aplicado en casos simulados.

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

de acuerdo con las normativas legales, el manual de procedimientos y Ia teoria de las

relaciones humanas.

C.E.1.3 Identificar los principios basicos de la organizacidn lineal y funcional, orientado a

| los recursos humanos, basado en el modelo de centralizacién y descentralizacion

| 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 documentaciones generadas tanto interna o externamente |

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

organizacion simulada, con la verificacion de los contratos firmados e informar al ente
regulador.

| C.E.1.6. Preparar la publicacion y recepcién documental de los posibles candidatos,

considerando los puestos vacantes.

C.E.1.7. Realizar, un caso simulado en el aula de creacién de empresa, considerando los

siguientes elementos: tipo de autoridad, estructura y disefio organizacional, division de |

trabajo, nimero de empleados, sistema de reclutamiento, seleccion, evaluacion, direccion y |
motivacion del personal, cambio de funcicnes, tareas del personal, capacitaciones continuas, |
inscripciones contractuales y de seguridad social, segun los requisitos establecidos por |

entidades regulatorias. 5

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

confidenciales para la empresa. |

1
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RA.2. Procesar las documentaciones administrativas y legales generadas para la
contratacién, cambio de situacion laboral o cese de este, considerando los
posibles casos operativos.

C.E.2.1. Preparar los datos que seran c0n5|gnados en los contratos acorde al upo de
contrato, a fin de iniciar el proceso de presentacion de manera convencional y digital a las
entidades reguladoras.
C.E.2.2. Ffectuar la inscripcidn en la plataforma digital, las actualizaciones de datos de cada
personal con el contrato y ajustes correspondientes, acorde a las normativas legales
vigentes.
C.E.2.3. Realizar informes del personal, actualizando los expedientes, para el uso practico
de las herramientas digitales.
C.E.2.4. Registrar mediante software los movimientos de entradas, salidas, permisos,
vacaciones, reposos, indemnizaciones, adelantos de salario, basado en la exigencia de
cumplimiento obligatorio.
| C.E.2.5. Organizar 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 tolerante, ante las
opiniones de los demas. |
RA.3. Realizar la inscripcién al seguro social, los beneficios laborales y asistencia
en la gestién de la documentacién para la formalizacién de pago de retribuciones
mensuales en formatos fisicos y plataformas digitales. '-
C.E.3.1. Identificar las diferentes documentaciones que guardan relacion al sistema de
seguridad social para la inscripcion correspondiente en la entidad reguladora, acordes a las |
| normativas legales vigentes.
| C.E.3.2. Realizar la inscripcion de las documentaciones que guardan relacion al sistema
| patronal, en las institudones oficiales reguladoras, utilizando plataformas digitales. |
| C.E.3.3. Preparar el listado de beneficios laborales para los trabajadores, basados en la |
| legislacion laboral vigente. '
C.E.3.4. Preparar informes periadicos y las actualizaciones de los aportes obrero y patronal, |
con el fin de procesar de manera convencional o informatico en los formatos establecidos.
C.E.3.5. Confeccionar los registros de asistencia del personal con las herramientas |
informaticas, previo control cronoldgico, segun las normas de procedimientos establecidas.
C.E.3.6. Realizar un caso simulado de contratacion de personal, en el aula, considerando
los siguientes elementos: inscripcion obrera, patronal, asignacion de beneficios laborales,
liquidaciones de indemnizaciones, horas extraordinarias, jornadas laborales, busqueda de
normativas via internet, Web, aplicar normativa en la simulacion, asi como los Sistemas de
Control de Calidad y Gestion estandarizados. (1S0).
C.E.3.7. Demostrar interés en la aplicacién de normas, actuando con ética profesional,
resguardando la confidencialidad de los datos obtenidos.
Contenidos formativos
Conceptuales:
Administracion de Recursos Humanos:
.ﬂﬁmenldo intrinseco documental. - t
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asuncion, DE- de nowembre de 2023

Actividad operativa de RR.HH.
La Administracion. Conceptos Basicos. Principios.
Sistema de comunicacion interna y externa.
- Funciones y tareas del personal.
- Sistema de capacitacion continua.
Software de uso general.
- Teoria de las relaciones humanas.
Centralizacion, descentralizacion.
Organizacion lineal y funcional.
Departamentalizacion.
Beneficios laborales. Importancia. Utilidad.
Mejora continua, calidad total, y reingenieria.
Cotejo documental interna y externa.
Estructura y disefo organizacional, dtwsmn del trabajo, poder y autoridad,
responsabilidad, deEegacldn organizacion formal e informal.
Publicidad y recepcién documental de reclutamiento, seleccion, evaluacion,

| direccién, motivacion y comunicacion.

Documentaciones administrativas y legales:

Normativas legales vigentes: Codigo Laboral. Resoluciones administrativas afines.
Contrato de trabajo. Tipes. Contenido. Condiciones generales.

Normas obligatorias sobre adelantos de salarios. Salario minimo legal vigente.
Reglas de movimientos de personal. (Entrada, salida, reposo, permisos)

Formas de actualizacion de datos en plataformas digitales y convencionales.

7 Vacaciones anuales remuneradas. Escala. Liquidacion. _
Periodo de Prueba. !
Indemnizaciones. ’
Sistema de archivos.

Inscnpc:ones del Empleado y Empleador:

Documentaciones del ente regulador referente a Seguridad Social (IPS):
- Inscripcion patronal
—  Inscripcion cbrera
Declaraciones juradas
Comunicacion de entrada del personal
Actualizacion periddica de requisitos documentales
- Ministerio de Hacienda: Sub Secretaria de Estado de Tributacion (SET).
Registro Unico del Contribuyente (RUC). Inscripcién
Ministerio de Trabajo Empleo y Seguridad Social:
Inscripcion obrero-patronal,
Declaraciones juradas
- Inscripcion de contratos individuales.
v otras documentaciones segun actualizacién periddica del ente requlador.
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asuncion, 06 de noviembre de 2023.

Plataforma habilitada por el ente rector en cuanto a seguridad sodial inscripciones
laborales.
Informes y actualizaciones en plataformas digitales.
Busqueda de normas e informaciones via web e internet.
Sistema de Control de Calidad y Gestién estandarizados IS0.
Procedimentales:
Desarrollo del capital humano empresarial
: Identificacion comparativa de la Administracién General y la Administracion de
Recurscs Humanos.
Realizacion de procesos de reclutamiento y seleccion de recursos humanos.
Organizacién y aplicacion de mecanismos de capacitacién continua e innovadora
para el capital humano.
Técnicas de desarrollo de |las Relaciones humanas.
Aplicacién de los principios basicos de la organizacién en las MiPymes,
Centralizacion, descentralizacion, creacién de comités, usos lineales y funcionales,
departamentalizacion.
| Aplicacion de la Normativa Laboral
Aplicacion de las diferentes normas de higiene en el lugar de trabajo.
Calculo pertinente de vacaciones anuales remuneradas,
. Descripcion del periodo de prueba, indemnizaciones. |
| Registro Obrero Patronal:
Descripcion de las diferentes normativas sobre seguridad social (Ley- Decreto- I
Resoluciones) |
Elaboracion de un listado de entidades del Estado encargados de regular la i
actividad laboral.
- Calculo de aportes correspondiente al obrera- patronal,
Calculo salarial.
Almacenamiento de datos en las Plataformas habilitadas por el ente rector en
cuanto a seguro social y aspectos laborales.
Actitudinales:
Trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los demas.
Empatia en el trato con los compafieros
Trabajo metddico, organizado y eficaz.
Respeto, rigurosidad y ética profesional en la aplicacion de las normas.
Importancia de la confidencialidad en el manejo de datos. !
| - Importancia de trabajar con criterios de calidad en las actividades realizadas.
Aplicar las instrucciones verbales y escritas recibidas.
Autonomia e iniciativa en la realizacion de las instrucciones recibidas.
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIE NTES ALA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asuncion, 06 de noviembre de 2023.

Requisitos minimos de acceso al médulo
Cumplir uno de los 5|gmentes requisitos:
Educacion Escolar Basica.
Educacion Basica Bilingie.

- Certificado de Auxiliar (nivel 1 de cualificacién).
Certificacion de competencias ligada a perfiles del CNPP de nivel 1 de cualificacion.

Perfil del profesional formador

=i . = Experiencia profesional requerida*®
Perfil académico (compe’:encnas técnicas) Con ttulacién Sin Gtulacién
Titulo de profesor en la espedalidad
relacionada con la familia profesional o, 3 afics de
Titulo de Técnico Superior o, 1 afio de experiencia expiricricia
[ Universitario con Titulacion de Grado, laboral laboral ,
| equivalente o superior relacionada con el !
| modulo formativo. |

(*) en el drea relacionada con e modulo formativo.

— Titulo de profesor en cualquier especialidad o,

Habilitacion en docencia en FEFTP requerida por cada
Competencias Administracion responsable. |
pedagogicas | — Titulo de profesor profesionalizante o, I

- Certificado o especializacién en el area con formacion |
metodoldgica o pedagdgica.

E Requ:sn;os hasions de espacms, mfraestructuras y equlpamlento

[Espacio o Hasta 20 estudiantes Hasta 40 estudiantes
Aula polivalente 1,5 m? por estudiante 1,5 m? por estudiante
Infraestructuras basicas

Suministro eléctrico con tomas de corrientes.

Iluminadion adecuada.

Sistema de ventilacion,

Sistema de aire acondicionado.
—  Accesibilidad universal a los espacios. |
|~ BExtintores y sistemas de seguridad. i
| - Conexion a Internet, por cable o red wifi.
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIAA LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asuncion, 06 de noviembre de 2023.

Equipamiento de los espacios
Nombre del espacio | Equyos, mobiliario y materiales I
Aula polivalente Notebook o PC (docente). !
- Proyector multimedia.
Pizarra acrilica, pincel y borrador.

| - Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los
equipos.
~  Sillas (una para cada estudiante). -
~  Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para |
| trabajo con o sin computador.
. ~  Escritorio y silla para el docente o instructor.
- Computadores suficientes en funcién del nimero de
‘ estudiantes, con conexion a Internet (puede ubicarse en el
laboratorio de informatica o en el aula polivalente en el caso
‘ de disponer de carro paortatil).
~  Impresora.
—  Otros materiales: Calculadora, Biblioratos, plancheta, hojas,
l&pices, reglas, borrador.
Softwares especializados: Sistema de control integral
i ) administrativo, y de gestion. i
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asuncion, 06 de noviembre de 2023.

MODULO FORMATIVO (MF) 3 e
Nombre del Madulo Gestion de inventarios de bienes de cambio y 1}
Formativo afines. e =
Cédigo MF0098 2 - -‘
Nivel de competencia (CNPP) | 2 (dos) - ]
Duracion 120h o ]
& Realizar la gestion de inventarios en soportes

UC ssoclada convencionales, digitales e informaticos.

Objetivo General

Realizar la gestion de inventarios en soportes convencionales, digitales e informaticos.
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion
RA.1. Efectuar el registro actualizado del volumen de productos y mercaderias
mediante medios convencionales o digitales.
C.E.1.1. Identificar los movimientos periodicos del inventario de bienes, materias primas, |
productos en procesos y productos terminados actualizando los saldos existentes en los
depésitos, basado en los registros, de una organizacion empresarial simulada.
C.E.1.2. Verificar el arqueo fisico, en base al sistema de control de stock, que seran
aplicados dentro del depdsito, en base a los modelos de manual de procedimlentos
C.E.1.3. Realizar el registro del control de inventarios, ajustando los minimos y maximos,
con débitos y créditos impositivos que se encuentran en el depdsito, ajustado a los ejemplos
de manual de control de inventarios.
C.E.1.4. Describir los ajustes en cuanto a la seccion de inventario, causados por fallos © |
defectos de origen, considerando la actualizacion 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, aplicando los métodos de control
de inventarios utilizados en la organizacion empresarial simulada.
| C.E.1.6 Confeccionar el informe periddico en cuanto al inventario de stock, devoluciones,
' fallas y defectos de arigen, aplicando el mecanismo de sistema de inventario a ser utilizado.
C.E.1.7. Desarrollar el trabajo metddico, organizado con eficacia, teniendo en cuenta |
resultados de calidad total. e
RA.2. Conciliar los registros documentales con el stock fisico e inventario,
teniendo en cuenta los tipos del sistema de control.
| C.E.2.1. Mantener actualizado periodicamente la entrada y salida de bienes de cambio,
| cumpliendo los procesos establecidos.
C.E.2.2. Identificar los costos de los diferentes bienes de cambio, a fin de cargarlos en las
herramientas digitales
C.E.2.3. Preparar la baja de los diferentes productos con fallas, a fin de consignar en el
registro correspondiente tanto convencional o informatico, teniendo en cuenta los sistemas |
automatizados.
C.E.2.4. Realizar la conciliacién del stock de inventarios, en base a los movimientos |
| dasificados de Ios productos, acorde a los procesos de dasificacion técnica.
el

el registro en el sop onvencional o digital del inventario del stock
iendo en cuen stema de archivos.

50



\ ,]*R'.fi'{,ljhi:.\wl.m By apmwnnmmuﬁnm # % GOBIERNOuper | PARAGUAI
L/ YSEGURIDADSOCIAL - HA TETAYGUAJEIKOPORY &s.ﬁ " PARAGUAY REKUAI

RESOLUCION MTESS N° 405 /2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asuncion, 06 de noviembre de 2023.

C.E.2.6. Registrar los cambios de altas y bajas basado en las documentaciones a los efectos
del precio de compras como impuestos incluidos, teniendo en cuenta las normativas de
precios e inventarios de la organizacion,

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

aplimndo técnicas de evaluacion de inventarios.

C.E.3.1. Realizar el resumen actualizado del stock de inventario, registrando de manera
convencional o informatica.

catalogos de precios vigentes,

C.E.3.3. Clasificar las bajas de los productos, asi como las devoluciones de inventarios, en
base al registro de depdsitos.

C.E.3.4. Informar periédicamente los minimos y maximos a fin de cubrir las demandas
teniendo en cuenta los cambios de los productos del stock, considerando la administracion
de depdsitos 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
demas.

C.E.3.2. Preparar las fichas de cada producto las entradas, salidas, saldos, precios, segun !

|

' Contenidos formativos
Conceptuales:
Inventarios de bienes de cambio:
Inventario de materia prima, pmductos en proceso y productos terminados.
! (establecer costo total de produccmn margenes de ganancias).
Sistema de movimientos y evaluacion de inventario. (tipos y métcdos de
valuacion).
Administracion de depdsitos o almacenes.
Registros de Stock de bienes de cambio.
- Inventario fisico (arqueo) y devolucion, merma, derrame, perdidas.
Stock minimo y maximo con débitos y créditos impositivos. (stock ideal - manejo
operativo).
Conciliacion de bienes de cambios:
Actualizacion 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 fisicos y monetarios.
Sistema automatizado de control digital y manual de inventario.
Mantenimiento de cotizaciones (precios) y efectos impositivos
Ficha de bienes de cambio:
Registro de actualizaciones de inventario (sumas y saldos de bienes de cambio)
= u_flj_;_jh]“de bienes de cambio (precios e neda nacional e internacional).
2Vl Hfon ,_\ 1"""“"‘"- movimiento definventario.
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ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
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Asuncién, 06 de noviembre de 2023,

o

' Procedimentales:
| Procedlmlentos para inventarios de productos:
Realizacién de movimientos periddicos del inventario en deposito, y respaldos en los
registros establecidos.
; Organizacién del arqueo fisico del stock en deposito, teniendo en cuenta el sistema i
' de valuacién de inventario implementado por la empresa. '
‘ Utilizacion de los programas especiales de control de inventario, con los ajustes |
' relativos al stock.
‘ Realizacién de las devoluciones y ajustes documentales que se generen en las |

' diferentes transacciones de bienes de cambio.
' Ajustes y actualizaciones de bienes de cambios: i
Organizacion de los movimientos de entrada, salida y saldos de los productos del
inventario.
Organizacion de las bajas de productos en las documentaciones acorde al manual
de procedimientos.
Realizacién de las condiliaciones del stock de inventario, con las registradas en los
soportes informaticos. '
Aplicacion de los cambios en altas y bajas, basados en las facturaciones de los
productos, y los efectos de los precios de compra-venta e impuestos.
Registro permanente de bienes de cambio:
'| Confeccion de resumenes actualizados del stock. -
| ~ Registracion en las fichas del stock de productos. !
Elaboracion del inventario en depdsito, y cotejo con los documentos base.
Actitudinales:
~ Colaboracién en el trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los
demas.
Empatia en el trato con los companeros.
Trabajo metodico, organizado y eficaz.
Respeto, rigurosidad y ética profesional en la aplicacion de las normas. ;
- Importancia de la confidendalidad en el manejo de datos.
- Importancia de trabajar con criterios de calidad en las actividades realizadas.
- Aplicacién de las instrucciones verbales y escritas recibidas.
_Realizacion de forma autonoma de las instrucciones recibidas.
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
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EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/ 2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asuncion, 06 de noviembre de 2023.

Requisitos minimos de acceso al médulo

Cumplir uno de los siguientes requisitos:
~  Educacién Escolar Basica.
Educacion Basica Bilingle.
Certificado de Auxiliar (nivel 1 de cualificacion).
Certificacion de competencias ligada a perfiles del CNPP de nivel 1 de cualificacion. |

Perfil del profesional formador
Experiencia profesional
Perfil académico (competencias técnicas) requerida*

Con titulacion  Sin titulacién |

Titulo de profesor en la especialidad
relacionada con la familia profesional o,

; ; ; 1 afio de 3 anos de
Titulo de Técnico Superior o, S sl
phEaes : : experiencia experiencia
Universitario con Titulacién de Grado, isharal i

equivalente o superior relacionada con el
____modulo formativo.
(*) en el drea relacionada con el modulo formativo.

| = Titulo de profesor en cualquier especialidad o,
| - Habilitacion en docencia en EFTP requerida por cada

Competencias | Administracion responsable.
pedagdgicas | Titulo de Profesor profesionalizante.
~  Certificado o especializacion en el area con formacion metodoldgica
o pedagdgica.

Requisitos basicos de espacios, infraestructuras y equipamiento

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

U — —

- Suministro eléctrico con tomas de corrientes.
- Iluminaddn adecuada.
- Sistema de ventilacion.
Sistema de aire acondicionado.
Accesibilidad universal a los espacios.
- Extintores y sistemas de seguridad.
~ Conexion a internet, por cable o red wifi.
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Equipamiento de los espacios |

Nombre del espacio } Equupos mobiliario y materiales

Aula polivalente . Notebook 0 PC (docente}

- Proyector multimedia. '
Pizarra acrilica, pincel y borrador.
Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los
equipos.

~  Sillas (una para cada estudiante). i

—  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 funcion del nimero de

[ ' estudiantes, con conexion a internet (puede ubicarse en el
laboratorio de informatica o en el aula polivalente en el caso
de disponer de carro portatil).

~ Impresora. |
Otros materiales: calculadora, biblioratos, plancheta, hojas,
lapices, reglas, borrador, etc.

- Softwares especializados: Sistema de control integral

5 administrativo, de gestion. Sistema de Control de

! Inventarios. Sistema de Control de Costos.
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"MODULO FORMATIVO (MF) 4
Nombre del Médulo Formativo

Gestién administrativa del control de
clientes y proveedores

Cédigo MF009S% 2 B N !
Nivel de competencia (CNPP) 2 (dos) - i
Duracion 100 h -
Realizar la gestion administrativa del control de
i UC ssociede clientes y proveedores. B
Objetivo General

Realizar la gestion administrativa del control de dientes y proveedores.
' Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

RA.1. Usar las diferentes documentaciones de clientes y proveedores, basadas
en las operaciones de compra y venta, manual o informatico.

C.E.1.1. Identificar las planillas de informes de clientes, que guardan relacién al tipo de
productos, atendiendo la existencia en depdsito.

C.E.1.2. Registrar los diferentes precios, volumen, periodicidad, modalidad de pago,
amortizaciones, cancelaciones, antigiiedad 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 periédico de los diferentes tipos de productos, identificando
los datos de los clientes y proveedores, productos sin transformar y en proceso de
transformacion, y los terminados segln criterio técnico de produccion.

C.E.1.5. Mantener comunicacion por los medios tecnologicos habilitados, correos
electronicos, teléfonos entre otros, teniendo en cuenta las politicas de comunicacion.
C.E.1.6. Realizar el seguimiento operativo para la compra-venta de productes, cerrando las :
operaciones y considerando el sistema de acompafiamiento para los clientes y proveedores.
C.E.1.7. Aplicar las instrucciones verbales y escritas recibidas, en forma auténoma.

RA.2. Disefiar presupuestos para los clientes y proveedores, para lograr las
compras y ventas, segun las condiciones de cierre de las operaciones, manual o
informatico.

C.E.2.1. Preparar diferentes presupuestos a clientes, asi como solicitudes a proveedores, y
redaccion de informes pertinentes, segun las reglas establecidas.

C.E.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 moratorio, periodo de gracia, refinanciamiento de préstamos, efectos
impositivos, teniendo come base los contratos tanto de clientes como de proveedores.
C.E.2.4. Solicitar a los proveedores la disponibilidad de stock, calidad de producto, interes
entre otros beneficios, a fin de crear una base de datos actualizada, simulando |a existencia
de proveedores.

ervar los envios en los correos como fuente de informacion, con todos los

ch nlbies acorde /A las polltlgmmlcauon

i
"IN
2 2\
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C.E.2.6. Demostrar interés en la aplicacion rlgurosa de las normas, “actuando con ética |
profesional, en el momento de acceso a los datos de confidencialidad. -

‘informatico.

RA.3. Procesar las documentaciones generadas en los cobros a clientes Y pagos
a los proveedows, basado en los comprobantes de respaldo, manual e

C.E.3.1. Elaborar resimenes de las documentaciones generadas tanto en tesorerfa como ;
en el dmbito contable, planillas de los cobros a clientes, modalidad de finandamiento, '
volumen, inventario, tiempo, a fin de cotejar con el departamento correspondiente.
C.E.3.2. Cargar en planillas los pagos, vencimientos atrasados, intereses, amortizacion, 5

| canceladdn 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 organizacion. f
C.E.3.4. Confeccionar informes comparativos de los créditos otorgados, las deudas

contraidas, volimenes, en base a las politicas de una organizacion ficticia.

C.E.3.5. Demostrar eficiencia en el trabajo realizado de forma auténoma, segun las

instrucciones recibidas.

RA.4. Realizar el control cruzado entre los departamentos contable y tesoreria |
con los documentos de clientes, proveedores e inventarios, segin las reglas de |
control interno, en forma convencional y automatizado.

C.E.4.1. Registrar los datos consignados en cada documentacion para lograr la conciliacion
entre los diferentes niveles, tanto contable como fondos de tesoreria, en concordancia con
los manuales operativos.

C.E.4.2. Conciliar los movimientos operativos de clientes, proveedores, y sus referencias al |
stock, en base al manual de procedimientos.

C.E.4.3. Preparar la condiliacién 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 documentales, tales |
como arqueo fisico, siguiendo las reglas vigentes. |
C.E.4.5. Realizar control cruzado entre los cobros, pagos, créditos otorgados y deudas !
adquiridas de la cartera de dlientes y proveedores, en concordancia con los manuales |
operativos.

C.E.4.6. Cotejar la carga de datos en los soportes convencionales e informaticos |

| establecidos en las politicas de la empresa.

1
|

C.E.4.7. Realizar un caso practico relacionado con el control cruzado entre los |
departamentos contable y de tesoreria, con base en los siguientes aspectos: |
~  Seleccion de una empresa, |
Creacion de lista de productos. i
Establecimiento de una base de datos de clientes y proveedores. E
Creacion de los requisitos operativos (precios, financiaciones, plazos, intereses, |
provisiones, riesgos, formas de cobros y pagos e incluir otros necesarios).

ﬁ%ﬁﬂ de presupuestos y comunicaciones.
49 Reqgistrackin-en
5 A A %
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- Disefio de un manual operativo para clientes y proveedores, con el fin de demostrar
trabajo metddico, y cumplimiento de las reglas operativas.
Contenidos formativos
Conceptuales:
Documentaciones de clientes y proveedores.
~ Sistema de cobros a clientes y pagos a proveedores.
- Amortizaciones y cancelaciones.
—  Sistema de financiamiento: comerdial y financiero.
Informes técnicos de la produccion y el control del stock
- Sistema de comunicacion y suministro a clientes y proveedores.
Control operativo de clientes y proveedores.
Gestion de riesgos.
Redaccion y confeccion de informes. Modelos y tipos. Estructuras.

Presupuestos para clientes y proveedores.
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). Disefio de
; tipos de presupuestos. i
Cobros a clientes y pagos a proveedores. i
Conceptos y clasificaciones de elementos de Tesorerfa aplicados.
~ Pagarés. Recibos. Cheques. Extractos. Transferencias finanderas y bancarias. |
Tarjeta de Crédito. Tarjeta de Débito. QR. Giros. Formularios de solicitudes. '
Compra y venta: contado y crédito. Facturacion. Sistemas de creditos.
Normativa vigente.
Control cruzado entre los departamentos contable y de tesoreria con los
documentos de clientes, proveedores e inventarios de productos.
~ Normativa legal documental vigente.
Conciliacion de sumas y saldos de bienes de cambio.
Movimientos operativos de clientes y proveedores,
- Sistema de control diario y periadico de clientes y proveedores.
Tipos de inconsistencias de datos. Informes afines.
Softwares especializados de registro y control operativo.
Procedimentales:
Procesamiento operativo de clientes y proveedores.
~ Elaboracién y redaccion de planillas de informes de clientes relacionados al tipo de
productos que adquiere.
Identificacion de los tipos de clientes y proveedores, de acuerdo con los diferentes
niveles y departamentos, referentes a cantidad, calidad, precios, financiaciones y
formas de creditos.
ién de informes detallados basados en criterios técnicos de produccion \_.r ,
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= Apticaaén de técnicas de comunicaddn con clientes y proveedores, via telefénica, e- |
mail, redes sociales e internet,

Elaboramén de presupuestos para clientes y proveedores.
Elaboracion de presupuestos a clientes y pedido a proveedores.

- Descripcion del listado de precios, moratoria, refinanciaciones, lista de proveedores.
Diferenciacién de los tipos de informes sobre disponibilidad de stock, calidad del
producto, garantias, minimos y maximos determinados.

l Cobros a clientes y pagos a proveedores.
—  Elaboracién de restimenes de los documentos generados en tesoreria.
Redaccion de planillas especiales de cobros y pagos, vencimientos, atrasos,
intereses, amortizaciones y cancelaciones con los proveedores y de clientes.
Confeccion y redaccién de informes comparativos de créditos otorgados con el |
volumen de bienes de cambio. '-
Cruce de datos de tesoreria, clientes, proveedores e inventarios de productos.
Control de los datos documentales para conciliaciones entre los diferentes niveles,
contable como en el manejo de fondos por tesoreria.
verificacion de saldos diarios o periodicos que arrojan los libros contables y las
anotaciones de clientes y proveedores relacionados a pagos y cobros.

~  Obtencién de informes del control cruzado en los soportes convencionales e
informaticos.

Actltudlnnles
Colaboracion en el trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los 1
demas. .
Empatia en el trato con los colaboradores del grupo de trabajo. '

- Trabajo metodico, organizado con eficacia.
Interés en la aplicacién de normas con ética profesional en el acceso de datos
confidenciales.
Realizacion del trabajo con calidad.

- Aplicacion de instrucciones verbales recibidas.

~ Realizacién auténoma de las instrucciones recibidas.

Perfil del profesional formador '
Perfil académico (competencias Experiencia profesional requerida*
técnicas) | Contitulacién | Sin titulacién

Titulo de profesor en la especialidad
relacionada con la familia profesional o,
- Titulo de Técnico Superior o, 1 afiode 3 afios de
- Universitario con Titulacién de Grado, experiencia laboral | experiencia laboral
equwalente 0 superior relacionada con el
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Titulo de profesor en cualquier especialidad, o
Habilitacién en docencia en EFTP requerida por cada

Competencias Administracion responsable,
pedagogicas Titulo de Profesor profesionalizante.
Certificado o especializacién en el area con formacion metodoldgica
o pedagdgica.
Requisitos basicos de espacios, infraestructuras y equipamiento
Espacio R _ Hasta 20 estudiantes Hasta 40 estudiantes
Aula polivalente 1,5 m? por estudiante 1,5 m? por estudiante
Infraestructuras basicas P

Suministro eléctrico con tomas de corrientes.
[luminadon adecuada.

Sistema de ventilacidn.

Sistema de aire acondicionado.

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

Equipamiento de los espacios.

Nombre del espacio

Equipos, mobiliario y materiales

Aula polivalente

Notebook o PC (docente).
Proyector multimedia.

Pizarra acrilica, pincel y borrador.
Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los
equipas.

Sillas (una para cada estudiante).

Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), i
para trabajo con o sin computador. ;
Escritorio v silla para el docente o instructor. !_
Computadores suficientes en funcion del nimero de '_
estudiantes, con conexidn a Internet (puede ubicarse en el |
laboratorio de informéatica o en el aula polivalente enel |
caso de disponer de carro portatil). |
Impresora. !
Otros materiales: Calculadora, Biblioratos, plancheta, :

Software especializado. Sistema integral informatizado de
control de clientes y proveedores.

Wi de Trduaio, Empieo ¥ Saquidad S0

hojas, lapices, reglas, borrador. J
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A

MODULO FORMATIVO (MF) 5 7t
Nombre del Médulo Formativo | Gestién del archivo documental.
Cédigo MF0100_2 -
Nivel de competencia (CNPP) 2 (dos) 5 z )
Duracién 130 h e e )
- Gestionar el archivo documental por medios
W asociacin convencionales o digitales. |
' Objetivo General

Gestionar el archivo documental por medios convencionales o digitales.
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluaciéon

RA.1. Gestionar los movimientos documentales, procesando el almacenamiento
interno y externo, basado en los sistemas de archivos establecidos, tanto
convencional como informatico.

C.E.1.1. Realizar los soportes documentales operatwos y automatizados, convencionales e
informaticos, identificando las altas y bajas, asi como el sistema de impresion, segun las
reglas establecidas.

C.E.1.2. Cargar los ajustes de las bases de datos informaticos, utilizando un software
especializado, almacenamiento en las nubes, eliminacién, hojas electronicas, segun el
manual de procedimientos documental.

C.E.1.3. Comunicar los diferentes ajustes realizados via LAN (conexion en redes), correcs
electrénicos habilitados, impresiones, con respecto a las exigencias del departamento.
C.E.1.4. Resquardar en soporte convencional o informatico periodicamente las operaciones

| tanto internas como externas, segun el manual de procedimientos.
| C.E.1.5. Manejar el sistema de almacenamiento interno y externo, con respecto a las 5
exigencias del departamento, teniendo como base los dispositivos de almacenamiento |
utilizado.

C.E.1.6. Trabajar en equipos cooperativos, demostrando una actitud tolerante ante las |
ideas y opiniones de los demas.

RA.2. Utilizar los programas y plataformas digitales y virtuales especializadas, |
teniendo en cuenta los requisitos de los entes reguladores.

C.E.2.1. Integrar los datos generados en las operaciones, declaraciones, documentauones
sequn las exigencias del departamento.

C.E.2.2. Utilizar las plataformas oficiales para las declaraciones juradas, Registro Unico del
Contribuyente (RUC), datos e importes en base a las normativas legales.

C.E.2.3. Preparar las altas de liquidaciones impositivas en las plataformas digitales y
virtuales habilitadas seqtin las normas fiscales y tributarias. .
C.E.2.4. Cotejar los documentos recibidos de tesoreria y del ambito contable, respetando |
el manual de procedimientos.

C.E.2.5. Usar los softwares especializados, segun los datos y otros informes requeridos por |
organos de control, plamllas de operaciones, alta de clientes y proveedores nuevos, ingresos |
4 egresos dasuﬂcados seglin el rubro, ajustes de conciliaciones, considerando las reglasJ
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| €.E.2.6. Realizar las actividades con criterios de calidad total, aplicando las instrucciones
verbales y escritas recibidas.
RA.3. Realizar el resguardo digital documental en software especializados,
convencionales y otros medios, conforme al sistema de archivos utilizados. |
C.E.3.1. Preparar el registro cronoldgico de las documentaciones en los medios disponibles,
convencionales, en el software especializado, acorde al manual.
C.E.3.2. Cargar en planillas alfanuméricas cada tipo de documento que respalda las
operaciones, respecto a las exigencias del departamento.
C.E.3.3. Resguardar las documentaciones, asi como el volumen, segun la normativa
vigente.
C.E.3.4. Organizar la carga de datos de las documentaciones en las plataformas digitales y
virtuales segiin normativa legal de las entidades reguladoras. _
C.E.3.5. Dar de baja a las documentaciones que han cumplido el tiempo, garantizando su |
resguardo y registro. 3'!
C.E.3.6. Simular en un caso préctico considerando los siguientes elementos: '
| - Creacidn de una empresa. )
- Establecimiento de los siguientes departamentos: tesoreria, recursos
humanos, clientes y proveedores.
| - Generacion de todas las documentaciones operativas de dichos
departamentos.
l - Uenado de los datos de estos, en base a las operaciones comerciales de
[ servicios o financieras simuladas.
_t - Utilizacion de las plataformas oficiales.
[ - Clasificacién de documentos aplicando las técnicas disponibles, basado en el
trabajo en equipo con actitud tolerante, ante las opiniones de los demas.
: - Andlisis de riesgo en el mantenimiento, resquardo y almacenaje requerido |
para cada tipo de documento. |
' Contenidos formativos
Conceptuales:
Movimientos documentales y proceso de almacenamiento interno y externo.
~  Planilla electrénica: formularics y funciones.
- Soporte documental, operativos y automatizados.
| — Sistema informatico administrativo.
~ Sistema de Impresiones,
Correos electronicos.
~ Almacenamiento en las nubes.
- Manipulacién documental (altas, bajas, resguardo y conservacion)
Utilizar los programas y plataformas digitales y virtuales especializadas.
Archiva de Registro Unico de Contribuyentes (RUC) y declaraciones juradas
impositivas.
Plataformas digitales y virtuales. Usos operativos.
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EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asuncion, 06 de noviembre de 2023.

Resguardo digital documental en software especializados, convencionales y |

otros medios. -

~  Conciliacion de la informacion tributaria.

- Plataformas virtuales. Importancia. Usos. Autorizaciones.
Registros cronologicos y alfanuméricos.

— Tipos de organizacion de datos documentales.

Procedimentales:

Almacenamiento interno y externo. _
Utilizacién de soportes de resguardo documental, tanto convencional como f
informatico.

Ajuste de la base de datos informatico y digital, integrando al sistema o software | ‘
especializado. |
Orden de las impresiones en papel, y por correos habilitados, logrando en todos los |
casos un respaldo que garantice la proteccidn documental en el espacio y el tiempo.

Plataformas digitales y virtuales especializadas.

Cotejo los datos generados en las operaciones de la empresa, las declaraciones v |
documentos. l

~  Registro secuendial de documentos en los medios disponibles, convencionales, |
digitales, softwares especializados, planillas especiales y almacenamiento en las
nubes.

 Conservacién y resguardo digital documental en software especializados,

| convencionales y otros medios.

- Cornprobac:on del volumen documental, con acceso rapido, garantia de
preservacion, y proteccion en el tiempo.

- Resguardo documental en las plataformas digitales y virtuales acorde a las
normativas legales.
Aplicacion operativa de bajas y altas de los documentos en papel que ya han sido
archivados en formato digital o convencional.

| Achtudlnales

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

demas.

~ Trato empatico en el trabajo en equipo.

Interés por aplicar las normas y actla con ética profesional en el momento de acceso
de datos de confidencialidad para la empresa.

- Realizacion del trabajo con calidad.

~  Aplicacion de las instruccones verbales recibidas.

Realizacion en forma auténoma de las instrucciones recibidas.
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ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-
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' Perfil del profesional formador
" Experiencia profesional requerida*
Con titulacion Sin titulacién

Perfil académico (competencias técnicas)

"~ Titulo de profesor en la especialidad
| relacionada con la familia profesional o,
- Titulo de Técnico Superior o, 1 afio de 3 afios de
- Universitario con Titulacion de Grado, experiencia laboral | experiencia laboral
equivalente o superior relacionada con el
modulo formativo. )
(*) en el rea relacionada con el modulo formativo.

- Titulo de profesor en cualquier especialidad o,

- Habilitacion en docencia en EFTP requerida por cada

' Competencias Administracion responsable.

F pedagoégicas - Titulo de Profesor profesionalizante.

| - Certificado o especializacién en el area con formacion metodolégica
L |___o pedagdgica. i

Requisitos basicos de espacios, infraestructuras y equipamiento
Espacio  Hasta 20 estudiantes |  Hasta 40 estudiantes
Aulapolivalente | 1,5m?porestudiante | 1,5m’ por estudiante
Infraestructuras basicas e
- Suministro eléctrico con tomas de corrientes.
—  Iluminadon adecuada.
- Sistema de ventilacion.
Sisterna de aire acondicienado.
Accesibilidad universal a los espacios. .
- Extintores y sistemas de seguridad.
Conexion a Internet, por cable o red wifi. ] |
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Equipamiento de los espacios

Nombre del espacio

Aula polivalente

Equipos, mobiliario y materiales

Notebook o PC (docente).

Proyector multimedia.

Pizarra acrilica, pincel y borrador.

Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los
equipos.

Sillas (una para cada estudiante).

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

Impresora. |
Otros materiales; Calculadora, Biblioratos, plancheta, hojas, '
l&pices, reglas, borrador.

Software especializado. Plataformas oficiales especiales.

Sistema de control documental informatizado.
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MODULO FORMATIVO (MF) 6

Nombre del Médulo Formativo | Operaciones basicas de control interno.

Cddigo MF0101_2 o

Nivel de competencia (CNPP) | 2 (dos) B

Duracion 120 horas R
Realizar bajo supervision, las operac:ones basicas de |

UC asociada control interno, en los procesos y sistemas de
gestion documental. i

Objetivo General s

Realizar bajo supervision, las operacmnes s basicas de control interno, en los procaso:as y
sistemas de gesticn documental.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

RA1. Recabar informacion referente a la empresa auditada, con determinacion
de la situacién actual de la misma, acorde a las normas internacionales de
auditoria.

C.E.1.1. Describir los antecedentes, funcionamiento, ubicacidn, actividad econdmica,
fundonarios, acorde al tipo de organizacion, obteniendo datos reales, realizando un trabajo
de calidad, acorde al manual de procedimientos.

C.E.1.2. Aplicar las herramientas de control interno, volumen de operaciones, activos,
niveles jerrquicos, teniendo en cuenta los avances tecnoldgicos y la evolucion del mercado.
C.E.1.3. Registrar en actas los antecedentes de la entidad, motivo, alcance, objetivo, motivo
de la auditoria, 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 tolerante ante las opiniones de los demas.

C.E.1.4. Verificar los movimientos de compras y ventas en moneda nacional y extranjera,
tiempo, flujo de caja, gastos, modalidad de pago, teniendo como base el plan de auditoria.
C.E.1.5. Cargar en el software especializado de control interno los datos que comprende al
ambito técnico de las documentaciones administrativas, segin lo dispuesto en las
normativas.

C.E.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 organizacion.

| C.E.1.8. Realizar casos simulados, a partir de datos de una empresa ficticia, relativos a los
1 antecedentes de esta:

Reconocimiento de la actividad econdmica, tipo juridico y organizacion.

Ubicacion geografica instalaciones y equipamientos de la entidad.

Aplicacion de la metodologia operativa del equipo directivo y el sistema de control
interno.

Identificacidn de los procedimientos de control interno.

- g_glicacién de las politicas esenciales
\‘}gu@- ion de actas de reuniones, acuerdos \ggmxlmas pasos.
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Interpretacion de organigramas que identifican los niveles y sus areas de
responsabilidad.
RA.2. Recolectar las documentaciones afectadas al area, seccion o departamento
a ser auditado en funcién de las caracteristicas de estas.
C.E.2.1. Clasificar las documentaciones, tales como: pagarés, facturas crédito y contado,
recibo de dinero como el valor unitario, el importe gravado y exento, considerando los
porcentajes (tasas), y otros valores nominales, afectados al area de auditoria exigidos en el
plan de auditoria, con respeto, rigurosidad y ética profesional en la aplicacion de las normas.
C.E.2.2. Verificar los datos en cuanto a movimientos de ingresos y egresos en las diferentes
documentaciones, teniendo como base el origen operativo.
C.E.2.3. Identificar el orden cronoclogico de las etapas de |as cuentas, gastos, desembolsos,
extractos bancarios, liquidaciones impositivas, de los registros contables, acorde al manual
de control interno.
C.E.2.4. Ordenar los diferentes comprobantes y documentaciones de pagos, proveedores,
dientes, salarios, presupuesto, estados financieros, actas, informes anteriores que seran
auditadas, politicas contables, acorde a las reglas del plan de auditoria.
| C.E.2.5. Colaborar con el trabajo en equipo demostrando actitud tolerante, ante las
opiniones de los demas.
C.E.2.6. Realizar casos simulados, a partir de datos de una empresa ficticia, acorde a las
documentaciones y dreas afectadas, la recoleccién de las documentaciones y la redaccion
del informe de control interno, segin:
Entrega del listado del estado financiero de los afios anteriores.
Identificacion de las estrategias del negocio.
Reconocimiento de los aspectos importantes de control interno de la gerencia.
Elaboracion de presupuestos de control interno.
Elaboracion de listados de datos de los registros sobre productos, procesos y
tecnologia; de datos de los registros sobre la cartera de clientes y proveedores y de
datos de contratos.
Clasificacién de los insumos en cuanto a la correspondencia con entidades de
vigilancia y control y de los insumos en cuanto a correspondencia con abogados,
entidades bancarias y financieras.
Aplicacion de los manuales de control interno.
Consideracion de las recomendaciones emitidas por otros auditores
Consulta de otros informes, tales como: actas de reuniones, informes de consultores,
declaraciones de impuestos, juicios, archivos de otras auditorias, politicas contables
aplicadas A S
RA.3. Elaborar informes con descripciones de los resuitados obtenidos al auditor,
en base al plan de auditoria preestablecido.
C.E.3.1. Identificar las normas legales que hacen al funcionamiento de la organizacion
ficticia, asi como los manuales, en base a las normativas legales.
C.E.3.2, Verificar los datos del chequeo del organigrama y el nivel jerarquico, acorde al
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C.E.3.3. Resguardar los datos sensibles con toda confidencialidad y ética profesional,
teniendo como base el plan de auditoria y control interno. f
C.E.3.4. Cargar en las planillas predisenadas, organizando por rubros, tipos de |
comprobantes, fecha cronoldgica, identificacién de clientes y proveedores, emisiones de |
| cheques, depositos, retiros, vencimientos de pagos, de pagarés, letras de cambio,
documentos descontados, validez de facturas, actuando con ética profesional en el acceso
de datos confidenciales.
C.E.3.5. Aplicar las técnicas de apuntes en los tipos de ingresos o gastos y comprobantes
que aprueben las erogaciones, establecidas en las normas y manuales de procedimientos.
C.E.3.6. Actuar con ética profesional en la realizacion del informe de descripcion de los
resultados obtenidos de la auditoria, demostrando interés y exactitud en el cumplimiento de
las normas y resguardando la confidencialidad de los datos manejados.
| C.E.3.7. Realizar informes al auditor con descripciones de los resultados obtenidos en casos
| simulados, a partir de datos de una empresa ficticia y acorde a la estructura de un informe
de auditoria interna, con respeto, rigurosidad y ética profesional en la aplicacion de las
normas.
~ Elaboracion de la proforma de control interno (Auditoria interna) y de la propuesta
técnica.
- Diagndstico de la situacidn actual.
Realizacion del plan de control interno (auditoria interna).
Elaboracion del informe final de la auditoria:
- Documento de trabajo.
- Organizacién y administracion del area.
- Seguridad Fisica y Ldgica.
- Desarrollo y mantenimiento de los sistemas de aplicaciones.
Relevamiento de Hardware.
Relevamiento de Software.
Sistema de comunicaciones.

Contenidos formativos
Conceptuales:
Informacion referente a la empresa auditada.
Control Interno.
— Antecedentes, fundonamiento, ubicacion, actividad econémica, funcionarios, tipo de
organizacion, operaciones de ingresos y egresos.
- Actas, motivo, alcance, objetivo de la auditoria,
~ Rubros para examinar.
— Movimientos de compra, venta moneda nacional y extranjera.
- Informes de faltantes detectados.
Actividad econdmica. Estructura general de la empresa.
: 7 es ¥y equipamientos de la entidad.
directivo y el sistema de control interno.
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Procedimientos de control interno.

Politicas esenciales de control interno.

Actas de reuniones, acuerdos y proximos pasos.

Organigramas que identifican los niveles y sus areas de responsabilidad.
Documentaciones afectadas al area.

- Documentaciones: pagaré, factura crédito y contado, recibo de dinero como el valor
unitario, el importe gravado y exento, considerando los porcentajes (tasas), y otros
valores nominales.

- Orden cronoldgico de las etapas de las cuentas, gastos, desembolsos, extractos
bancarios, liquidaciones impositivas de los registros contables.

- Comprobantes y documentaciones de pagos, proveedores, clientes, salarios,
presupuesto, estados financieros, actas, informes anteriores que seran auditadas y
politicas contables.

- Estados financieros de los ahos anteriores.

Estrategias del negocio.
Aspectos importantes de control interno de la gerencia,

- Presupuestos,

Datos de los registros sobre productos, procesos y tecnologia.
Datos de los registros sobre |a cartera de clientes y proveedores.
Datos de contratos.

- Insumos en cuanto a la correspondencia con entidades de vigilancia y control.
Insumos en cuanto a correspondencia con abogados, entidades bancarias y
financieras.

Manuales de control interno.
Recomendaciones emitidas por otros auditores.
Otros informes, tales como: actas de reuniones, informes de consultores,
declaraciones de impuestos, juicios, archivos de otras auditorias y politicas contables
aplicadas.

Informes en base al plan de auditoria (Control interno).
Normas legales.

- Chequeo del organigrama. Funciones y nivel jerarquico.

- Planillas predisefiadas. Datos de las planillas: rubros, tipos de comprobantes, fecha
cronolégica, identificacion de clientes y proveedores, emisiones de cheques,
depositos, retiros, vencimientos de pagos, de pagarés, letras de cambio, documentos
descontados, validez de facturas.

- Tipos de ingresos o gastos, comprobantes que aprueben las erogaciones.
- Proforma de auditoria interna.

- Propuesta técnica.

- Diagndstico de la situacion actual.

- Plan de auditoria.

- Info
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- Desarrollo y mantenimiento de los sistemas de aplicaciones.
- Relevamiento de Hardware.
- Relevamiento de Software.
- Sistema de comunicaciones.
- Plan de control interno.
- Organizacion. Identificacion. Clasificacion. Resguardo. Aplicacion. Realizacion. Cotejo.
Actualizacion.
Procedimentales:
Procedimientos de Control Interno.
Identificacién del Sistema de Control Interno.
Clasificacion de las operaciones de ingresos y egresos operativos.
Organizacion de las actas y objetivos de la auditoria interna
Identificacion de los rubros operativos y de gestion a examinar.
Verificaddon de los movimientos de compras y ventas en moneda nacional y
extranjera.
Comunicacion mediante informes de los faltantes o desfases detectados.
Numeracion de las actividades econdmicas vy la estructura general de la empresa.
Aplicacion de metodologia operativa del equipo directivo y el Sistema de Control
Interno.
Utilizacion de procedimientos de control interno.
Redaccion de actas de reuniones, acuerdos y otros documentos de control interno.
Analisis del organigrama que identifican los niveles y sus areas de responsabilidad.
Procedimiento de recoleccion de las documentaciones de control interno.
Verificadon de las documentaciones tales como: pagaré, facturas crédito y contado,
recibo de dinero con el valor unitario, el importe gravado y exento, considerando los
porcentajes (tasas), y otros valores nominales.
Clasificacion de las etapas de uso de las cuentas, gastos, desembolsos, extractos
bancarias, liquidaciones impositivas, de los registros contables.
Organizacion de comprobantes y documentaciones de pagos, proveedores, clientes,
salarios, presupuesto, estados financieros, actas, informes anteriores que seran
auditadas y politicas contables.,
Recopilacion de los estados financieros de los afios anteriores.
- Andlisis de las estrategias del negocio.
Elaboracién de presupuestos de control interno.
- Identificacion de datos de los registros sobre: productos, procesos y tecnologia,
cartera de clientes y proveedores, contratos.
Redaccion de insumos en cuanto a la correspondencia con entidades de vigilancia y
control interno.
Verificadon de los insumos en cuanto a correspondencia con abogados, entidades
bancarias y financieras.
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Realizacién de otros informes, tales como: actas de reuniones, informes de
consultores, declaraciones de impuestos, juicios, archivos de otras auditorias y
politicas contables aplicadas.
Pmcedlm:entos de Informes de auditoria interna (Control interno).

Aplicacion de las normas legales.
Aplicacion de las normas incluidas en los manuales de procedimientos y de
funciones.
Realizacién de chequeo del organigrama, segun sus funciones y el nivel jerarquico.
Uenado de planillas. Datos: rubros, tipos de comprobantes, fecha cronoldgica,
identificacion de clientes y proveedores, emisiones de cheques, depdsitos, retiros,
vencimientos de pagos, de pagarés, letras de cambio, documentos descontados,
validez de facturas.
Clasificacion de tipos de ingresos o gastos, comprobantes que aprueben las
erogaciones, proforma de auditoria, propuesta técnica, situacion de la empresa.
Creacion del plan de auditoria interna.
Redaccion de informes finales de la auditoria interna.
Realizacion de los documentos de trabajo.
Organizacion y administracion del drea y mantenimiento de los sistemas de
aplicaciones.

- Relevamiento de Hardware y Software.
Verificaddn del sistema de comunicaciones.

Actitudinales

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

~ Empatia en la realizacion de las actividades.
Trabajo metddico, organizado y eficaz.
Respeto, rigurosidad y ética profesional en la aplicacion de las normas.

— Importancia de la confidencialidad en el manejo de datos.

- Importancia de trabajar con criterios de calidad en las actividades realizadas.

~  Aplicacion de las instrucciones verbales y escritas recibidas.

~ Autonomia e iniciativa en las realizaciones de las instrucciones recibidas.

Requisitos minimos de acceso al médulo
Cumplir uno de los siguientes requisitos:
- Educacion Escolar Basica.
- Educacion Basica Bilinglie.
- Certificado de Auxiliar (nivel 1 de cualificacién).
- Certificacion de competencias ligada a perfiles del CNPP de nivel 1 de cualificacion.
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st ey

Perfil del profesional formador |
Perfil académico (competencias Experiencia profesional requerida*
técnicas) Con titulacién Sin titulacién

- Titulo de profesor en |la especialidad
relacionada con la familia

profesional o,
-~ Titulo de Técnico Superior o, 1 afio de experienda | 3 afios de experiencia
- Universitario con Titulacdion de laboral laboral

Grado, equivalente o superior
relaconada con el  modulo
formativo.

(*) en el drea relacionada con el modulo formative.

| - Titulo de profesor en cualquier especialidad o,

- Habilitacion en docencia en EFTP requerida por cada

Competencias Administracién responsable.

pedagogicas - Titulo de profesor profesionalizante o, .

-~ Certificado o especializacion en el drea con formacion
metodoldgica o pedagdgica. ?

Requisitos basicos de espacios, infraestructuras y equipamiento

Espacio Hasta 20 estudiantes Hasla 40 estudiantes
Aula polivalente 1,5 m? por estudiante 1,5 m? por estudiante
Infmesh-ucturas basicas

Suministro eléctrico con tomas de corrientes.

Iluminacion adecuada.

Sistema de ventilacion.

Sistema de aire acondicionado.
— Accesibilidad universal a los espacios,
- Extintores y sistemas de seguridad.

Conexion a internet, por cable o red wifi.

Equipamiento de los espacios

Nombre del ’ Gz ;
espacio Equipos, mobiliario y.matenalff
Aula polivalente ~ Notebook o PC (docente).

- Proyector multimedia,
- Pizarra acrilica, pincel y borrador.
- Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los

//’J@(’Eﬁ‘?&‘:} . equipos.

2 T -a»-:..g__las (una para cada estudiant
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Documentacién:

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

Impresora.

Otros materiales: calculadora, biblioratos, plancheta, hojas,
lapices, reglas, borrador, etc.

Softwares especializados: Sistema de control interno.

Software contable, financiero y tributario especializado.

Planillas electronicas.

Gestor de archivos virtuales (nube). Correos electrénicos. Agendas
electronicas. Sistema de comunicacion en red LAN.

Scanner.

Discos de resguardo externo.

Reglas y normas nacionales e internacionales de auditoria.
Manuales de procedimientos técnicos y de tareas de auditoria.
Extractos y movimientos fisicos y electrénicos de las operaciones.
Registros especificos contables

Informes en planillas electronicas y procesadores de textos.
Normas de control de calidad. Fichas de control convencional y
electrénico.

Normas de Calidad 150:9001 - Sistema de Gestién de Calidad.
Normas internacionales de Auditoria.

Normas Internacionales de Control de Calidad (NICC)

Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIFs)
Codigo de Etica- IFAC

Manuales de funciones y procedimientos interno empresarial.
Grafica Organizacional (Organigrama).
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MODULO FORMATIVO (MF) 7 oo

Nombre del Médulo Formativo | Operacién de aplicaciones informaticas
basicas. o ]

Cadigo MFO102. 2 Y Bl

Nivel de competencia (CNPP) | 2(dos) i

Duracién 90 horas .

UC asociada Operar aplicaciones informaticas basicas.

Objetivo General ST NE
Operar aplicaciones informéaticas basicas. e

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién

RA.1. Gestionar el sistema de archivos y carpetas del sistema informatico
mediante el uso de herramientas del sistema.

C.E. 1.1 Realizar la conexion, la instalacion, configuracion y uso de los diferentes
dispasitivos 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 utilidedes del sistema operativo para el manejo de archivas y
carpetas dentro del conjunto de aplicaciones de la plataforma software. ,
C.E.1.3 Ejecutar acciones de creacion, borrado, renombrado de archivos y carpetas,
configuracion, personalizacion del escritorio y barra de tareas, empleando las diferentes
herramientas del sistema.

C.E. 1.4 Ordenar tareas de impresidn y escaneo, realizando la planificacion de las mimas y
utilizando los respectivos programas, segun 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 informacion con seguridad y siguiendo las normativas
vigentes.

C.E. 1.6 Acceder a equipos, dispositivos, carpetas y archivos compartidos mediante recursos
de red.

C.E. 1.7 Aplicar normas de ergonomia y uso saludable de las tecnologias digitales, evitando
riesgos y amenazas para el bienestar fisico y psicologico durante su uso.

RA.2. Almacenar y procesar informacion multimedia contenida en soportes
especificos, mediante utilidades del sistema o afiadidas al mismo, para su
tratamiento, visualizacién o archivo.

C.E. 2.1 Realizar la conexidn de dispositivos multimedia al sistema informatico, siguiendo
| los procedimientos de seguridad establecidos en la organizacién, orden en el trabajo y
| respetando las politicas de acceso a datos y privacidad establecidos en la normativa vigente.
| C.E. 2.2 Utilizar software adecuado para la revision, reproduccion, compresion de la
informacioén almacenada en dispositivos, siguiendo normativas de seguridad vigente.

C.E. 2.3 Realizar |a recuperacion, edicion, transformacion y almacenamiento de los archivos
multimedia, para poder emplearios en presentaciones, documentos u otras elaboraciones. |
C.E. 2.4 Transferir la informacion de los dispositivos multimedia a los sistemas de |
alrnacenamlento del 5|stema mformatlco, empleando las utilidades del sistema o del
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C.E. 2.5 Utilizar software de reproduccién de audio y video de distintos formatos estandar "al

siguiendo manuales de uso.
C.E. 2.6 Utilizar software de seguridad y antivirus con responsabilidad y 5|gmendo

mecanismos de sequridad y normativas vigentes.

RA.3. Elaborar documentos de texto con software procesador de texto, dé—l

acuerdo con los formatos y requerimientos brindados.

| C.E.3.1 Realizar documentos de texto con un software procesador de textos, de acuerdo |
‘ ' con los requerimientos indicados, identificando comandos, herramientas y barras dei

programa.
’C.E.3 2 Aplicar a los documentos de texto los formatos indicados para mejorar su

! presentamon configurando fuente y alineacion de texto, paginas, encabezado y pie de |

| pAgina personalizados, entre otros, o que sean de uso corporativo.
| C.E.3.3 Realizar la edicién de documentos de texto utilizando herramientas de combinacion
| de correspondenda o de informes replicados, siguiendo la secuencia de tareas
| preestablecidas.
| C.E.3.4 Anadir ilustraciones, imagenes y/o fotografias a documentos de texto, utilizando
| | formatos seglin instrucciones recibidas.
C.E.3 5 Agregar tablas, simbolos, ecuaciones y graficos a documentos elaborados con un
procesador de textos segun requerimientos brindados.
.' C.E.3.6 Utilizar herramientas de insercion/edicion de indice y tabla de contenidos para
| organizar los trabajos realizados y agilizar el acceso a los mismos, empleando opciones
| establecidas por el programa.

| C.E.3.7 Utilizar herramientas de correccion ortografica e idioma, disponibles en la aplicacion |

de procesador de texto seg(in indicaciones recibidas. -
' RA.4. Elaborar hojas de calculo en software de planilla electronica empleando Ias
| utilidades facilitadas por el programa.

| C.E.4.1 Elaborar hojas de calculo conforme a especificaciones recibidas, personalizandoc |

J formatos segun su necesidad, utilizando las planillas electrénicas.
| C.E.4.2 Editar hojas de calculo, conforme a especificaciones recibidas, personahzando
formatc-s segun su necesidad, utilizando las planillas electronicas.
; C.E.4.3 Insertar bordes y sombreado, combinacion y ajuste de celda para mejorar la
| presentacion de la hoja de calculo.
C.E.4.4 Insertar las formulas y funciones en una hoja de calculo, para obtener los resultados
preestablecidos.
C.E. 4.5 Crear graficos de diferentes tipos empleando los datos de las hojas de célculo,
segun requerimientos especificados, empleando las herramientas de la aplicacion de h0]a
de calculo.
C.E. 4.6 Realizar la edicion y modificacion de gréficos presentados en una hoja de cak:ulo
para personalizarlos.

RA.5. Elaborar presentaciones con un software de presentacion multimedia, de

 acuerdo con los formatos y requerimientos-de la organizacién.
e tacion conforme/a especificaciones mostradas, personallzando
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' C.E. 5.2 FEditar presentaciones de forma creativa, conforme a2 especificaciones fijadas, '
| personalizando formatos y disefios segln su necesidad, utilizando el manejador del
| presentaciones. |
| C.E. 5.3 Utilizar las herramientas para insertar objetos y tablas en las presentaciones, |
| personalizandolos en caso de ser necesario mediante opciones proporcionadas por el |
| programa. |
C.E. 5.4 Anadir graficos e imagenes a presentaciones elaboradas en un manejador de
presentaciones usando las opciones proporcionadas por el programa. :
C.E. 5.5 Aplicar formato a tablas y graficos, en las presentaciones, utilizando las |
herramientas idoneas proporcionadas por el programa, 3
C.E. 5.6 Utilizar la herramienta de transicion de diapositivas, animaciones y notas para
personalizar y facilitar la exposicion de una presentacion, de forma innovadora.

C.E. 5.7 Agregar audio y video a presentaciones para personalizarlas utilizando
herramientas provistas por el software manejador de presentaciones, demostrando
autonomia y rapidez en el desarrollo de las tareas. . .

‘ RA.6. Utilizar software para comunicacién, colaboracion, investigacién siguiendo
_indicaciones recibidas.

' C.E. 6.1 Utilizar las principales herramientas de los navegadores de internat, para el acceso,
| exploracion y revision de paginas en la web en Internet.

| C.E. 6.2 Utilizar las principales herramientas de los buscadores de informacién en la
| busqueda y seleccion de informacion respecto a un tema especifico.

C.E. 6.3 Aplicar el uso de busqueda avanzada para la obtencion de informacidn dando
margenes y limites para que la bisqueda sea mas especifica.

C.E. 6.4 Utilizar las principales herramientas de correo electronico para el envio y recepcion
de mensajes, i
C.E. 6.5 Localizar respuestas a cuestiones especificas en foros, redes sociales, plataformas |
virtuales, entre otros sobre tematica indicada. '
C.E. 6.6 Demostrar una actitud ética ante el uso del Internet y las informaciones de ahi |
obtenidas.

C.E. 6.7 Manifestar una actitud responsable ante las politicas de privacidad en el
intercambio de informacion de los servicios digitales, do
RA.7. Utilizar software y mecanismos de seguridad para la proteccion de los
dispositivos y contenidos digitales, analizando los riesgos y las amenazas
existentes en los entornos digitales.

C.E.7.1. Utilizar politicas de privacidad en el uso de datos personales en servicios digitales,
' conforme a politicas establecidas o analisis realizados. ;
C.E.7.2. Aplicar medidas preventivas y de contingencia para riesgos y amenazas detectados |
en entornos digitales, siguiendo normativas y politicas de seguridad establecidas.

C.E.7.3. Utilizar mecanismos y herramientas de verificacién y control de identidad para
compartir informacion personal, protegiendo datos e identidades de posibles dafios.

_ C.E.7.4._ Utilizar software antivirus de seguridad y proteccidn de datos personales y /o
:mrppraos. en _di z gntornos  digitales, siguiendo especificaciones, normativas y

A woiporativa vigente. ) ;
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| C.E.7.5. Aplicar normativas e indicaciones de ergonomia y salud en el uso de dispositivos y
aplicaciones digitales, evitando riesgos en la salud y bienestar fisico y psicolégico.
C.E.7.6. Reconocer la importancia del impacto medicambiental de las tecnologias digitales
| y de su uso.
| C.E.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 reputacion,
| verificando vy analizando lo producido y lo alli compartido.

| Contenidos formativos
Conceptuales:
Sistema base y herramientas del sistema:
- Aplicaciones, programas y utilidades:
Tipos de licencia: uso libre, prueba, beta, licencias propietarias.
Software libre y propietario.
Gestion de licencias.
- Sistema de ficheros:
Archivos y carpetas.
Operaciones para la gestion de archivos.
Dispositivos periféricos.
Seguridad en el uso de dispositivos y soportes de almacenamiento de informacion.
Ergonomia y uso saludable de las tecnologias digitales.
Dispositivos e informacién multimedia:
Formatos de archivos graficos, de audio y video.
Instalacidn de dispositivos multimedia.
Manipulacion de dispositivos y archivos multimedia.
~  Software de reproduccion de audio y video.
El procesador de textos:
Comandos y herramientas.
Documentos simples: '
- Formato del documento. |
- Texto, caracteristicas.
- Encabezado y pie de pagina.
- Cuadros. Tipos.
Corrector ortografico.
Mayusculas y mindsculas,
- Ordenar.
~ Tablas y columnas:
- Tablas. Formulas.
Bordes y sombreados.
- Columnas. Tipos. l
Imagenes y grafices: ‘

Imagenes. llustraciones.
- |“Gaficos. Tipos.
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Texto, caracteristicas. [
— Indexacion y tablas de contenido. '
~ Combinacion de correspondencia.

| La hoja de calculo: !

Ficheros de hoja de calculo. !
- Comandos y herramientas. i
~  Datos y tipos de datos. |
—  Formulas y referencias.
~  Graficos. Tipos, Personalizacion. i
- Formato de hoja de célculo. ;

Las presentaciones multimedia: ]

|

Ficheros de presentacion.
Patrones, tipos de diapositiva.
Tablas, imégenes.
- Comando y herramientas.
Formato de presentaciones.
Softwares de comunicacién, colaboracién e investigacion:
— Navegadores de internet. Tipos. Herramientas.
— Herramientas de los buscadores de informacion.
Técnicas de busqueda avanzada.
Margenes y limites para bisquedas espedificas. _
Correo electronico. 5
- Foros, redes sociales, plataformas virtuales. ’
- Normativas en el uso de internet. '
Impacto medioambiental de las tecnologias digitales
Softwa res y mecanismos de seguridad: :
Politicas de privacidad. =
Medidas preventivas y de contingencia para riesgos y amenazas. I
|~ Mecanismos y herramientas de verificacion y control de identidad. -
! - Software antivirus de seguridad y proteccion de datos.
-~ Impacte medioambiental de las tecnologias digitales.
~ Normativas e indicaciones de ergonomia y salud.
—~ Identidad Digital.

Procedimentales:
Gestion del sistema informatico:

— Conexion de dispositivos periféricos a la computadora.

Operacion del sistema de archivos.

- Realizacion de la gestion de licencias. Identificacion tipos de licencia: uso libre,
| prueba, beta, licencias propietarias.
' - Confi guracién y personalizacion del escritorio.
APEESIOT Y g ﬂeo de archivos.
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Manipulacion de discos, pen, memorias USB, memorias flash entre otros y la
informacién contenida en ellos.
Utilizacién de recursos de red compartidos.
Almacenadn y procesado de la informacion multimedia:
Conexion de dispositivos multimedia.
Utilizacién de software para revision, reproducdon y compresion de la informacion.
Recuperacion, edicion, transformacion y almacenamiento de los archivos multimedia
del equipo informatico.
o= Recuperacion, seleccion y copia de archivos multimedia de los diferentes dispositivos
q al equipo informatico.

- Utilizacién de software de reproduccion de audio y video de distintos formatas.
Seleccién y operacion de software adecuado segln el formato de archivo: graficos,
audias y videos.

— Utilizacién de software de seguridad y antivirus para revision y control de
dispositivos, carpetas y archivos.

Elaboracién de documentos de texto:
Aplicacion de diferentes formatos en la elaboracion de textos.
Edicién de documentos de texto (herramientas de planillas, combinacion de
correspondencia, entre otros).

- Insercion de ilustraciones, imagenes y/o fotografias a documentos de texto.
Utilizacion de herramientas de insercion y edicion de tablas, simbolos, ecuaciones,
gréficos, cuadros, formas, entre otros.

Operacion de herramientas de insercién de indice y tabla de contenidos. Usos y
utilidades.

- Manejo de herramientas de corrector ortografico y configuracion de idiomas.
Elaboracion de hojas de calculo: ,
. Creacion y edicion de las hojas de calculo. Uso de herramientas de formato del
| documento, texto, caracteristicas, tamafio, fuente, color, sombreado, alineacién,
! encabezado v pies de pagina, datos y tipos de datos, ordenamiento de los mismos,

entre otros,

— Utilizacion de herramientas de bordes, color de fondo, sombreado, combinacion y
ajustes de celdas.

Manejo de férmulas y funciones en la resolucion de operaciones en |a hoja de
calculo.

- Operacion de herramientas de creacion de graficos.

- Manejo de herramientas de edicién y modificacidn de gréficos.

Elaboracion de presentaciones multimedia:

- Creacion y edicion de presentaciones. Uso de herramientas de formato del
documento, texto, caracteristicas, tamafio, fuente, color, sombreado, alineacion,
fondo, entre otros :
Utilizacidn de herramientas de insercion de objetos y tablas. "
UtIhZaCIOI'] de herramtentas dei msercmn de graﬂcos e lmagenes '




[ FREACUA

HINETERL [E -
£y TRABAJOIMPLEO — MBA'APO, JEPOROMOMBA'APO Q’g GOBIERNOpir | PARAGUAI
L/ YSEGURIDADSOCIL ~ HATFTAYGUA JEIKOPORA 2 PARAGUAY | REKUAI

RESOLUCION MTESS N° 405 /2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asuncién, 06 de noviembre de 2023.

Aplicacion de las herramientas de insercion de audio y video.
Utilizacién de software para comunicacién, colaboracién e investigacion:
Operacion de software navegador de internet.
- Operacion de software buscador de internet.
Utilizacion de las herramientas de bisqueda avanzada.

~ Operacion de software de correo electronico.

Operacion de foros, redes sociales, plataformas virtuales, entre otros.
Softwares y mecanismos de seguridad: !

— Utilizacién de politicas de privacidad.

- Aplicacion de medidas preventivas y de contingencia para riesgos y amenazas.
Aplicacion de mecanismos y herramientas de verificacion y control de identidad.
Utilizacion de software antivirus de seguridad y proteccion de datos.
Reconocimiento del impacto medioambiental de las tecnologias digitales.
Utilizacién de normativas e indicaciones de ergonomia y salud.

Creacion y gestion de Identidad Digital en diversos entornas digitales.
Actitudinales:
- QOrden en el trabajo.
Capacidad de planificacion.
Trabajo en equipo.
Dinamismo e iniciativa.
Responsabilidad en el trabajo.
Creatividad e innovacion.
~ Autonomia en la gestion y resolucion de contingencias inesperadas.
-~ Rapidez en la toma de decisiones.
Adaptacion a nuevos contextos.
Etica en el uso de la Internet.
Actitud responsable ante las politicas de privacidad en el intercambio de
informacion.

Requisitos minimos de acceso al médulo
Cumplir uno de los siguientes requisitos:
Educacion Escolar Basica.
Educacion Basica Bilinglie.
~ Certificado de Auxiliar (nivel 1 de cualificacion).
~ Certificacién de competencias ligada a perfiles del CNPP de nivel 1 de cualificacion.
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ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asuncion, 06 de noviembre de 2023.

| Perfil del profesional formador
| Perfil académico (competencias Experiencia profesional requerida*
técnicas) Con titulacion Sin titulacién
- Titulo de profesor en la
especialidad de la familia
profesional o,
| — Titulo de Técnico Superior o, 1 afio de experienda | 3 afias de experiencia
| = Universitario con Titulacion de laboral laboral
Grado, equivalente o superior
relacionada con el médulo
formativo.
(*) en el drea relacionada con el mddulo formativo.

Titulo de profesor en cualquier especialidad, o

Habilitacion en docencia en EFTP requerida por cada

Competencias Administracion responsable.

pedagogicas Titulo de profesor profesionalizante o,

~ Certificado o especializacion en el area con formacion
metodoldgica o pedagdgica.

Requisitos basicos de espacios, infraestructuras y equipamiento

Espacio Hasta 20 estudiantes  Hasta 40 estu&;antes \
| Aula polivalente . _ 1,5 m? por estudiante 1,5 m? por estudiante
Laboratorio de informaética 40 m? som*

Infraestructuras basicas

- Suministro eléctrico con tomas de corrientes.
— Iluminacién adecuada.

- Sistema de ventilacion.

- Sisterna de aire acondicionado.

— Accesibilidad universal a los espacios.

- Extintores y sistemas de seguridad. -
- Conexion a Internet, por cable o red wifi. ) |
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCION MTESS N° 237/2023 DE FECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asuncion, 06 de noviembre de 2023.

M

_Equipamiento de los espacios

| Nombre del espacio | Equipos, mobiliario y materiales

Aula polivalente - Notebook o PC (docente).

- Proyector multimedia.

~  Pizarra acrilica, pincel y borrador.

~ Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los
equipos,

- Sillas (una para cada estudiante). |

~ Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para |
trabajo con o sin computador. |

~ Escritorio y silla para el docente o instructor.

T,

Laboratorio de ~  Notebook o PC (docente). |

informatica ~  Proyector multimedia.

- Pizarra acrilica, pincel y borrador.
Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los
equipos.

— Sillas (una para cada estudiante).

— Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes)

- Escritorio y silla para el docente o instructor.

— Computadores suficientes en funcion del numero de estudiantes,
con conexion a Internet.
Impresora.

B1




MNILTE T IE

! TRABAJO, EMPLEO %mwn JEPOROMOMBA'APO # % GOBIERNOei .PAR#.(,UXI
L YSEGURIDADSOCIAL HA T TAVGUAJHROPORA LN ;é‘ PARAGUAY | REKUAI

RESOLUCION MTESS N° 405 /2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE ASISTENCIA A LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES
EMPRESAS Y SUS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA
FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION (ADYG), DEL CATALOGO
NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES (CNPP) - VERSION 1»; Y DE DEJA SIN
EFECTO LA RESOI.I.ICIéN MTESS N° 237/2023 DEFECHA 02 DE OCTUBRE DE 2023.-

Asuncién, 06 de noviembre de 2023,

Actividad conjunta entre el Ministerio de Educacion y Ciencias y el Ministerio de Trabajo,
Empleo y Seguridad Sccial a través de la Unidad Técnica Interministerial del Consejo Nacional
de Educacién y Trabajo (CNET), para la construccion del Catalogo Nacional de Perfiles
Profesionales (CNPP).

Toda la informacién suministrada en el presente documento podra ser utilizada mencionando
la fuente.

FICHA DE AUTORIDADES
Santiago Pefna Palacios
Presidente de la Republica del Paraguay

MEC MTESS

Ménica Isabel Recalde De Giacomi

Luis Fernando Ramirez Silva Ministra de Trabajo, Empleo y Seguridad

Ministro de Educaddn y Ciencias

Social
Maria Gloria Pereira de Jacquet César Augusto Segovia Villasantti
Viceministra de Educacion Basica Viceministro de Trabajo
Nelson Federico Mora Peralta Verénica Diana Lépez Benitez

Vicamiristro de EQUCACION SUpesior'y Viceministra de Empleo y Seguridad Social

Ciencias
Zulma Morales Fernandez Alfredo Mongelés Gonzalez
Coardinadora General Coordinador General
Unidad Tecnica Interministerial Unidad Técnica Interministerial
Consejo Nacional de Educacidn y Trabajo Consejo Nacional de Educacion y Trabajo
FICHA TECNICA

Familia Profesional: Administracion y Gestion (ADYG)

Perfil Profesional: Asistencia a la gestién administrativa y documental en pequefias,
medianas y grandes empresas.
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Asuncién, 06 de noviembre de 2023.
Médulos Formativos asociados al perfil profesional:

Gestion administrativa de tesoreria y afines.
- Apoyo administrativo en el proceso de control y seleccion de RR. HH.
- Gestion de inventarios de bienes de cambio y afines.
- Gestion administrativa del control de clientes y proveedores.
- Gestion del archivo documental.
Operaciones basicas de control interno.
Operacidn de aplicaciones informaticas basicas.

Grupo de Trabajo

Maria Cristina Corvalén Ayala, SNPP- MTESS.
Tania Maria Quintana de Giangiacomo, UTI-MEC
Derlis Gustavo Cabrera Rojas, CIMA SINAFOCAL

Expertos formativos consultados

Aurora Benitez Pérez; Centro Regional de Educacion Saturio Rios — San Lorenzo — Central.
Christian Pascual Sosa Ruda; SNPP- Servicio Nacional de Promocion Profesional.

Dalia Soraida Arias Ramirez; Colegio Nacional EMD San Roque Gonzalez de Santacruz Coronel
Oviedo — Caaguazu.

Ema Antonia Carreras Fernandez; Colegio Nacional Moisés Bertoni — Capitan Miranda ~Itapua.
Estela Poppot Duarte; Centro Regional de Educacion Saturio Rios — San Lorenzo - Central,
Centro Educativo Pytyvo — San Lorenzo - Central.

Fabiana Maria Maciel de Pereira; Centro Regional de Educacion Dr. Gaspar Rodriguez de
Francia — Ciudad del Este — Alto Parana.

Fatima Antonella Recalde Escobar; Colegio Nacional EMD San Roque Gonzalez de Santacruz
Coronel Oviedo — Caaguazu.

Gloria Maria Morai de Morinigo, Colegio Nacional EMD Santisima Trinidad — Asuncion — Capital.
Kathia Raquel Carvallo Rojas, Escuela Nacional de Comercio N° 2 “Profesor Prudencio Vidal
Zelaya” Instituto Técnico Superior Escuela Nacional de Comercio N® 2 "Profesor Prudencio
Vidal Zelaya”.

Lidia Isabel Schapovaloff Lautenschlager; Colegio Nacional Moisés Bertoni — Capitan Miranda
— Itapua.

Lilian Diamela, Gonzalez de Acosta; Centro Regional de Educacion Gral. Patricio Escobar -
Encarnacion — ItapUa.

Liz Concepcion Martinez Villar; Centro Regional de Educacion Dr. Gaspar Redriguez de Francia
~ Ciudad del Este — Alto Parana.

Lourdes Galeano; Colegio Técnico Nacional — Capital, Centro Regional de Educacion Saturio
Rios — San Lorenzo — Central.

Lurdes Rossana Falco Castellano; Colegio Nacional "Prof. Luciano Borddn" - Santa Rosa ~
Misiones.
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Mayra Anabel Colman de Ayala; SNPP Servicio Nacional de Profesion Profesional.

Mirian Andrea Salinas de Méndez; Colegio Nacional "Prof. Luciano Borddn" — Santa Rosa -
Misiones.

Mirta Mariana Ramirez; Colegio Nacional Dr. Rall Pefia - Pdte. Franco — Alto Parana.

Nilda Cristina Ortellado Romero; Colegio Nacional Haruo Masuzawa- SNPP- Servicio Nacional
de Promocion Profesional.

Nilda Romina Guasp Diana; Centro Regional de Educacién Saturio Rios — San Lorenzo - Central,
Colegio Nacional Espafia ~ San Lorenzo — Central.

Rosa Maria Rolén; Colegio Nacional EMD Dr. Raul Pefia — Caacupé — Cordillera.

Rosana Edit Garcia Benitez; Colegio Nacional EMD Dr. Rall Pefia ~ Caacupe - Cordillera.
Sara Leticia Gomez Gonzalez; Colegio Nacional Moisés Bertoni — Capitan Miranda — ItapUa.
Yeny Rocio Gonzalez Nifiez; Direccion General del Tercer Ciclode la Educacion Escolar Basica
y la Educacién Media, Jefa del Departamento de Gestion de Proyectos.

Fecha de cierre del documento: 30-09-2022

Revisién Metodolégica (validacion interna)
MEC

Aldo Roldn Marti, UTI MEC

Emilia Rotela de Acosta, UTI MEC

Marcelo Lezcano Benitez, Direccion de Curriculum
Monica Lezcano de Ruiz Diaz, Supervision Educativa
Tania Quintana de Giangidcomo, UTI MEC

MTESS
Lis Loncharich Ochoa, SNPP — MTESS.

Proyecto: Impulsando la Educacion con la cooperacién de la UE — OEI
Eligio Roman, Consultor FmP ADYG - Elaborador.

Berta Jiménez Gancedo, Consultora - Coordinadora Metodologica

Mario Patifio, Especialista de la Linea 3: Ampliacion del CNPP — Componente 3
Paula Greciet, Coordinadora Pedagdgica - Componente 3

Realizo la actualizacion de la UC de Operacion de aplicaciones informaticas basicas, como
integrante del GT de TICS: Marcelo Lezcano de la Direccién de Curriculum.

Apoyo
Isidro Mayor Veldzquez, UTI MEC
Adriana Careaga Aranda, UTI MEC
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Rossana Soloaga, Direccién General de Asesoria Juridica-MTESS.

Tania Quintana, Unidad Técnica Interministerial = MEC — CNET.

Beatriz Ledn, Unidad Técnica Interministerial — MEC — CNET.

Acompafi6 la reunion del Equipo Normativa en representacion del Equipo Metodoldgico:
Ménica Lezcano de la Unidad Técnica Interministerial = MEC — CNET.

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

Asuncion, Paraguay
2023
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