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PRESENTACION

El documento de requerimientos brinda la descripcion de los activos requeridos
para la implementacion del plan de estudios aprobado por el Consejo Superior

de Educacion para cada una de las especialidades técnicas.

En relacion con los requerimientos de las especialidades, mediante Decreto
Ejecutivo No 38170, le corresponde a la Direccion de Educacion Técnica y

Capacidades Emprendedoras (DETCE) como parte de sus funciones:

a. Dirigir la prestacion del servicio de educacion técnica profesional en el nivel
de Tercer Ciclo y Educacion Diversificada, ademds, de todos aquellos
programas de estudios relacionados con la educacion técnica que forman
parte de la oferta educativa del MEP, de conformidad con lo autorizado

por el Consejo Superior de Educacion (CSE).

b. Dictar los lineamientos técnicos, directrices y manuales de procedimientos
requeridos para la asignacion, ejecucion, supervision y control de los fondos
publicos provenientes de la Ley 7372 de nombre "Ley para el financiamiento
y desarrollo de la Educacion Técnica Profesional”, previstos para el
financiamiento de los Colegios Técnicos Profesionales (CTP). Asi como
coordinar lo que corresponda con la Direccidn de Desarrollo Curricular vy el
Departamento de Educacidon Especial, en atencidén a lo establecido en la

normativa relacionada.

Asi mismo, la Ley para el Financiamiento y Desarrollo de la Educacion Técnica
Profesional instruye la necesidad de establecer el costo de operacion para las

especialidades técnicas segun la naturaleza de estas, la cual cita:

“Una tercera parte se asignard segun la naturaleza y el costo de operacién por

especialidad. Para efectos de su cdiculo, el Departamento de Educacion Técnica



del Ministerio de Educacion Publica, elaborard una tabla de referencia que

contendrd la informacion especifica por cada colegio.”

Con fundamento en el marco juridico anterior, y con el propdsito de orientar las
inversiones de las instituciones que ofrecen servicios educativos de la Educacion
Técnica Profesional, se presentan los requerimientos minimos para el desarrollo de
los programas de estudio de cada una de las especialidades técnicas vigentes

en la oferta de la Educaciéon Técnica Profesional.

A continuaciéon, se detalla la lista de activos requeridos en cada uno de los
espacios de aprendizaje, los cuales son necesarios para la implementacion de los
programas de estudio. Al final del documento, se presenta una tabla en la cual se
muestra el tiempo estimado en horas por semana, en el cual son requeridos los
espacios de aprendizaje, para cada una de las subdreas, que conforman la

estructura curricular, segun nivel educativo.

1. Aula - Taller

Linea Descripcion del articulo Cantidad

: Infraestructura segun se establece en los lineamientos DDIE
(Grea de 54 m2 o0 minimo 42 m2) !

2 Escritorio Ejecutivo para docente 1

3 Silla ejecutiva ergondmica para el docente ]

4 Escritorios Juveniles 20

5 Sillas ergondmicas ajustables, (sin rodines) para estudiantes, de 20
acuerdo con el tamano del escritorio

6 Mesa para conferencias redonda de madera, 80 de didmetro, 1
1.20 alto

! Debe cumplir con las normas establecidas por el DIEE, referente a las alarmas de seguridad, camaras de vigilancia externas, cielo raso, identificacion
de zonas de seguridad, iluminacion artificial, iluminacion artificial, ventilacion natural, verjas de seguridad entre otros.
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Descripcion del articulo Cantidad

7 Silla apilable para mesa de conferencias. Altura de piso al 4
asiento 50

8 Pizarra acrilica

9 Pizarra de corcho

11 Archivador vertical u horizontal (3 a 4 gavetas)
12 Reloj de pared

13 Casilleros para 20 estudiantes 20
14 Mueble para biblioteca especializada ]
15 Espejo (de cuerpo entero) ]
Mesa o carro movil para televisor y DVD de un material ]
duradero

17 Mesa para impresora multifuncional

18 Bandeja de escritorio de 3 niveles

19 Botiquin de primeros auxilios

Computadora Portdtil (segun caracteristicas actualizadas del
mercado)

21 Licencias office ]
22 Licencias anftivirus 1
23 Licencia de sistema operativo ]

1
1
10 Estante con seguridad (materiales) 1
1
1




Aula - Taller

Descripcion del articulo Cantidad
24 Modem para internet ]
Software Gestion Documental 2 (NUmero de Licencias segun se 40
o5 requiera, # de grupos de estudiantes) Costo promedio 40 Licencias
licencias por mes, mantenimiento, soporte, capacitacion, segln se
manual de usuario requiera
26 Biblioteca digital Quality Customer Service (Telephone Doctor) 3 1

33 Aire acondicionado (En los lugares o zonas que se requieraq)
34 Abohicos o Extractores de aire (En los lugares o zonas que se
requiera

35 Extintor de didéxido de carbono 1

36 Regleta y extension eléctrica 3

37 Encuadernadora espiral ]
1
1
1

27 Televisor inteligente 32 pulgadas mdximo 1
28 DVD lectura multiples formatos 1
29 Proyector Multimedia ]
30 Base de proyector ]
31 Puntero ]
32 Impresora multifuncional con tinta y acceso a WIFI ]

]

1

38 Perforadora 2 o 3 huecos
39 Guillotina #18
40 Trituradora de papel (una para todo el departamento técnico)

Bibliografia especializada requerida para el desarrollo de los Minimo 3
4] programas de estudio ejemplares
cada uno

2 Gestor documental (actualizacion tecnolégica), compra y uso de licencias segun nimero de estudiantes por institucion, regular horarios segin
programa de estudio. El Gestor documental debe cumplir con la Ley N° 7202 y su reglamento y Leyes conexas por ejemplo Ley N° 8454, Ley de
Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos.

3 DVDs para ser utilizados por las docentes de Secretariado en la subarea de Comunicacion de todas las especialidades.




Descripcion del articulo Cantidad

Un Juego de cubiertos de acero inoxidable para 24 personas, 1
que contiene: 24 cuchillos cena, 24 tenedores cena, 24

42 cuchillos para carne, 24 cuchara sopa, 24 cucharita, 24
tenedores ensalada
43 Copas vino blanco 24
44 Copas vino tinto 24
45 Copas de champagne 24
46 Copas de agua 24
47 Floreros de mesa de vidrio 3
48 Azafate ovalado 22" x 27" antideslizante 3
49 Pichel de vidrio 60 onzas sin tapa 3
50 Hielera de cristal 3
51 Manteles rectangulares blancos para mesas de 8 personas 4
59 Manteles adicionales cuadrados de color que combine con 6
manteles rectangulares blancos
53 Servilletas de tela en paquetes de 4 unidades cada uno. 6
Cubre sillas blanco con lazo de color que combine con
54 .
manteles adicionales cuadrados 24
55 Sillas plegables para mesas de comedor 24
56 Aparador para vgijilla (Trastero) 4 |
57 Mesas de comedor plegables rectangulares para 8 personas 3
Vajilla de 47 piezas para 8 personas: Contiene 8 platos planos
redondos grandes 10.25", 8 platos medianos para la ensalada 3

58 redondos 7", 8 platos hondo sopa 9", 8 platos planos para postre,
8 tazas para café con 8 platos para tazas de café, 1 Cremera, 1
azucarerq, 1 fuente para serviry 1 bowl.

Otros articulos requeridos para la ensenanza de la unidad de
estudio Etiqueta y Protocolo

59

4 Para resguardo de articulos y cuberteria de Etiqueta y Protocolo.




2. Centro Corporativo Secretarial y de Servicio al Cliente

Este Centro es requisito para los 3 niveles de todas las especialidades de |la familia

de Secretariado, es parte de la actualizacion y una unidad de estudio

correspondiente a la subdrea de Destrezas digitales. Se recomienda disponer del
espacio fisico parala instalacién, funcionamiento y seguridad de los equipos antes
de iniciar la compra. El Centro corporativo Secretarial y de Servicio al Cliente es
un espacio para poner en prdactica lo aprendido en la especialidad, brindando
servicios y comercializando productos. Es un espacio con equipo inteligente para
realizar reuniones, presentaciones, capacitaciones, asesorias sobre temas diversos
como administracion de documentos, mercadeo, marketing digital, gestion de

recursos humanos, organizacion de eventos, prdacticas de etiqueta y protocolo,

entre ofros.

Centro Corporativo Secretarial y de Servicio al Cliente

Linea Descripcion del articulo Cantidad
60 Infraestructura del recinto 5 ]
61 Computadoras de escritorio caracteristicas vigentes del
mercado 2
62 Computador portatil caracteristicas vigentes del mercado ]
63 Tablets caracteristicas vigentes del mercado 3
64 Impresora multifuncional de tanque de tintas y WIFI, u otra
segun se requiera ]
65 Aire acondicionado con los BTU, segun el drea del recinto. 1
66 Fotocopiadora volumen pequeno o medio (impresora con
escaner y red inaldmbrica, panel tactil, otros) ]
67 Modem para internet ]
Software Gestion Documental (NUmero de Licencias segun 40 licencias
48 se requierq, # de grupos de estudiantes) Costo promedio 40 0 segun se
licencias anual, mantenimiento, soporte, capacitacion, requiera
manual de usuario®

5 Debe cumplir con las normas establecidas por el DIEE, referente a las alarmas de seguridad, camaras de vigilancia externas, cielo raso, identificacion
de zonas de seguridad, iluminacion artificial, iluminacion artificial, ventilacion natural, verjas de seguridad entre otros.

% Gestor documental (actualizacién tecnoldgica para todas las especialidades de la familia de Secretariado), compra y uso de licencias segin numero
de estudiantes por institucion, regular horarios segin programa de estudio. El Gestor documental debe cumplir con la Ley N° 7202 y su reglamento y
Leyes conexas por ejemplo Ley N° 8454, Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos.

7




Descripcion del articulo

Cantidad

69 Proyector multimediq, resolucion segun el drea del recinto. ]
70 UPS con VA 750 A 1000 para PC 2
71 Escritorio para docente ]
/2 Silla ergondmica para docente ]
73 Escritorio para estudiantes 3
74 Sillas ergondmicas para estudiantes 5
75 Mesa para computadoras de escritorio 2
/76 Mesa para impresora multifuncional ]
77 Bandeja de escritorio de 3 niveles ]
78 Armario para papeleria, segun drea del recinto ]
79 Licencia de ofimdtica segun la tecnologia actual )
80 Licencia del sistema operativo de la PC 6
81 Licencia de antivirus segun tecnologia actual )
82 Micréfonos diadema head set 5
83 Pantalla de proyeccidn retrdctil ]
84 Extintor de didéxido de carbono y/o en polvo segun la norma ]

Mesa para conferencias redonda de madera, 80 de
85 .

diametro, 1.20 alto ]
86 Silla apilable para mesa de conferencias. Altura de piso al ]

asiento 50
87 Pizarra acrilica ]
88 Pizarra de corcho ]
89 Estante de papeleria aéreo ]
90 Archivador vertical u horizontal (3 a 4 gavetas) 1
91 Encuadernadora espiral ]
92 Perforadora 2 o 3 huecos ]
93 Guillotina #18 ]
94 Trituradora de papel ]
95 Tajador Eléctrico ]
96 Engrapadora industrial ]
97 Regleta y extension eléctrica 2
98 Televisor inteligente pantalla plana 32" 1
99 Mueble de madera o similar con espacio para televisor, DVD ]
100 | Libros contables 2
101 | Talonario de recibo de dinero 2
102 | Caja Hojas blancas ]
103 | Tintas para impresora (segun requiera el tipo de impresora) 4 (minimo)




Centro Corporativo Secretarial y de Servicio al Cliente

Linea Descripcion del articulo Cantidad

104 Articulos consumibles para la venta y comercializacion de segun

productos y Servicios. 7 requiera

Carpetas colgantes, carpetas guias y subguias (Tamano carta
105 o , . .

y oficio, segun archivador adquirido) 80
106 | Archivadores de palanca (AMPQOS) 5
107 | Gomas 5
108 | Tijeras 5
109 | Reglas 5
110 | Lapices 12
111 | Lapiceros 12
112 | Cartulinas 12
113 | Papel Periddico 12
114 | Borradores de lapiz 10
115 | Tajadores 10
116 | Papel de construccion 5 pag
117 | Marbetes 4 pag
118 | Efiquetas 4 paqg
119 | Cuadernos 10
120 | Libretas 10
121 | Block de notas 10
122 | Carpetas de colores 20
123 | Otros

7 Estos articulos corresponden a la comercializacion de articulos y servicios comerciales correspondiente a la unidad de estudio Centro Corporativo y de
Servicio al Cliente de la sub-area Destrezas digitales para todas las especialidades de la familia de Secretariado. El nimero de articulos segun grupos.
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Distribucion de lecciones por recinto por

especialidad

Secretariado Ejecutivo X nivel, Xl nivel, Xl

Recintos

Aula Taller

Aula Taller Etiqueta y Protocolo

Centro Corporativo Secretarial y de Servicio al Cliente
Laboratorio TIC

Laboratorio Inglés

Aula Emprendimiento e innovacion

Sl Al Pl Pl Il b

Subdreas
o X
1. Comunicacion
empresarial y servicio| (Laboratorio 8 horas
al cliente inclusivo movil)
2. Destrezas digitales Unidad de | (Minimo 32 hrs
para el procesamiento Estudio por ano, por
y archivo de la estudiante)
informacion fisicay : .
L. . Licencias
electronica- Unidad X
. concurrentes
Centro Corporativo
. del Gestor
Secretarial y de
. . . Documental
Servicio al Cliente
. X
3. Gestidn
Corporativa (Laboratorio
. . . 4 horas
Comercial mMovil)
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Distribucion de lecciones por recinto por
especialidad

Subdreas

4. Destrezas digitales 8 horas
ara el . .

P . (Licencias
procesamiento y

. concurrentes
archivo de fe X
. e e del Gestor
informacion fisica y

L. Documental)

electronica

5. English Oriented
to Executive
Secretary

X 4 horas




Nivel XI Secretariado Ejecutivo
Subdreas Recinto 1 Recinto 2 Recinto 3 Horas
Aula Taller Aula Taller Centro Ll LG
Etiqueta y Corporativo y
Protocolo de Servicio al
Cliente
1. Comunicacién X
empresarial y .
servicio al cliente (LObO,quOFIO 8 horas
inclusivo movil)
2. Destrezas Unidad de (Minimo 32
digitales para el Estudio hrs por ano,
procesamiento vy por
archivo de lo estudiante)
informacién  fisica X . .
L. Licencias
y electronica
concurrentes
del  Gestor
Documental
3. Destrezas
digitales para el
procesamiento vy «
archivo de lo 8 horas
informacion fisica y
electronica
4. Emprendimiento « 4 horas
e Innovacion
5. English Oriented
to Executive X
4 horas
Secretary




1. Comunicacion

mMovil)

X
empresarial y
servicio al cliente | (Laboratorio 8 horas
inclusivo movil)

2. Comunicacion Unidad de (Minimo 40
empresarial y Estudio hrs por ano,
servicio al cliente por
inclusivo X estudiante)

. Destrezas Unidad de (Minimo 40
digitales para el Estudio hrs por ano,
procesamiento y por
archivo de la estudiante)
informacién fisica X . .

o Licencias
y electronica
concurrentes
del  Gestor
Documental

. Gestion
Corporativa
Corgercicl X 4 horas

(Laboratorio




Distribucion de lecciones por recinto por

especialidad

Nivel XIl Secretariado Ejecutivo
Subdreas Recinto 4 Recinto 5 Recinto 6 Horas
Laboratorio | Laboratorio Aula Semanales
nic Ingles Emprendimiento
e innovacion
5. Destrezas digitales
para . 8 horas
el procesamiento vy
. X
archivo de fe
informacion fisica vy
electrénica
6. English Oriented to « 4 horas
Executive Secretary

I
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Distribucion de lecciones por recinto por

especialidad

Ejecutivo Comercial y de Servicio al Cliente

Recintos

Aula Taller

Aula Taller Etiqueta y Protocolo

Centro Corporativo Secretarial y de Servicio al Cliente
Laboratorio TIC

Laboratorio Inglés

Aula Emprendimiento e innovacion

Sl Al Pl Pl Il b

Subdreas

1.Gestion comercial y 8 horas
comunicacion para X
el servicio al cliente

(Laboratorio

movil)
1.Gestion comercial y Unidad de (Minimo 32 hrs por
comunicaciéon para Estudio ano, por estudiante)
el servicio al cliente «
2. Destrezas digitales (Minimo 32 hrs por
para gestionar la ano, por estudiante)
informacion vy el (Licencias
comercio X concurrentes del
electrénico Gestor Documental)

1S5




Subdreas

2. Destrezas digitales
para gestionar la
informacion  y el
comercio
electronico

8 horas

(Licencias
concurrentes
del Gestor
Documental)

3. English Oriented
to Business and
Customer Service
Executive

8 horas

16




Nivel XI Ejecutivo Comercial y de Servicio al Cliente
Subdreas Recinfo 1 Recinto 2 Recinto 3 Horas
Aula Taller Aula Taller Centro SEEElE
Etiquetay | Corporativoy
Protocolo de Servicio al
Cliente
1. Gestion comercial X
y comunicacion _ 4 horas
para el servicio al (Lobo,rq’rono
cliente movil)
2. Destrezas digitales (Minimo 32 hrs
para gestionar la por ano, por
informacion y el estudiante)
comercio X . .
o Licencias
electronico
concurrentes
del Gestor
Documental
2. Destrezas
digital
|ggesmmo X 8 horas
gestionar la
informacion vy el Licencias
comercio concurrentes
electronico del Gestor
Documental
3. Emprendedurismo X 4 horas
e innovacion
4. English Oriented to 8 horas
Business and «
Customer Service

Executive




Nivel Xl Ejecutivo Comercial y de Servicio al Cliente
Subdreas Recinto 1 Recinto 2 Recinto 3 Horas
Aula Taller Aula Taller Centro ST
Etiqueta y Corporativo y
Protocolo de Servicio al
Cliente
1. Gestion comercial X
y comunicacion . 8 horas
para el servicio al (Lobo,rou.’rorlo
cliente movil)
2. Destrezas (Minimo 32
digitales para hrs por ano,
gestionar la por
informacioén vy el estudiante)
comercio X i )
, . Licencias
electronico
concurrentes
del Gestor
Documental
2. Destrezas
dlgl’rgles para . 8 horas
gestionar la
informacioén y el
comercio
electronico
3. English Oriented
to Business and
X 8 horas

Customer Service
Executive
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Distribucion de lecciones por recinto por

especialidad

Bilingual Secretary

Recintos

Aula Taller

Aula Taller Etiqueta y Protocolo

Centro Corporativo Secretarial y de Servicio al Cliente
Laboratorio TIC

Laboratorio Inglés

Aula Emprendimiento e innovacion

Sl Al Pl Pl Il b

Subdreas
X
1. Comunicacion (Laboratorio 4 horas
empresarial mévil)
X
2. Gestion (Laboratorio 4 horas
empresarial ..
movil)
3. GeSﬁén . X 30 horcs
empresarial
4. Computer Skills Actualizacion |2 horas (Minimo 32 hrs por
ano, por estudiante)
X Licencias concurrentes
del Gestor Documental
5. Written
communication in X 6 horas

Enilish
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6. Computer skills 4 horas

(Licencias
concurrentes del
Gestor
Documental)

7. Oral
Communication 6 horas

in Enihsh

. Gestidon

empresarial . . 4 horas
(Laboratorio movil)

2. Computer Skills 2 horas
(Minimo 32
hrs por ano,
por
estudiante)
Licencias
concurrentes
del Gestor
Documental

Actualizaciéon

X

- .




Nivel XI  Bilingual Secretary
Subdreas Recinto 4 Recinto 5 Recinto 6 Horas
Laboratorio Laboratorio Aula SIS
TIC Inglés Emprendimiento
X
3. Composition (Laboratorio 8 horas
mMovil)
2 horas
3.Composition (Minimo 32
Actualizacion hrf por
ano,  por
X estudiante
)
Licencias
concurrent
es del
Gestor
Document
al
4. Computer Skills X 4 horas
5. Oral Communication in «
English 8 horas
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Nivel Xl Bilingual Secretary
Subdreas Recinto 1 Recinto 2 Recinto 3 Horas
Avula Taller | Aula Taller Centro S
Etiquetay | Corporativoy
Protocolo | de Servicio al
Cliente
X 8 horas
1. Business .
Communication (Laboratorio
mMovil)
2 horas
(Minimo 32
hrs por ano,
) Actualizaciéon | POr
2.Business estudiante)
Communication X
Licencias
concurrentes
del Gestor
Documental
3. Computer Skills 2 horas
(Minimo 32 hrs
Actualizacion por qno, por
estudiante)
X ) )
Licencias
concurrentes
del Gestor
Documental
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4. Computer Skills X 4 Horas

5. Business Management « 4 horas
6. Translation and « 4 horas
Interpreting
4 horas
7. Oral Communication in X
English




Distribucion de lecciones por recinto por

especialidad

Executive Service Centers

Recintos
1. Aula Taller
2. Aula Taller Etfiqueta y Protocolo
3. Centro Corporativo Secretarial y de Servicio al Cliente
4. Laboratorio TIC
5. Laboratorio Inglés
6. Aula Emprendimiento e innovacion
Subdreas
1. eGme;:ssngrim Actualizacion ,2 horas
X (Minimo 32 hrs
por ano, por
estudiante)
Licencias
concurrentes
del Gestor
Documental
X 6 horas
2. Gestion empresarial | (Laboratorio
mMovil)
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Subdreas
3. Destrezas Actualizaciéon 2 horas
Computacionales o
X (Minimo 32 hrs
por ano, por
estudiante)
Licencias
concurrentes
del Gestor
Documental
4. Destrezas 4 horas
Computacionales . .
X (Licencias
concurrentes
del Gestor
Documental)
5. Written
communication X 4 horas
in English
6. Oral
Communication X 10 horas

in Enilish
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Nivel XI Executive Service Centers

Subdreas Recinto 1 Recinto 2 Recinto 3 Horas

Semanales
Aula Taller Aula Taller Centro

Etiquetay | Corporativoy
Protocolo | de Servicio al

Cliente
1. Corporate X 4 horas
Communication .
(Laboratorio
mMovil)
2. Destrezas 2 horas

Computacionales " -
Actualizacion | (Minimo 32

hrs por ano,
por
estudiante)

X

Licencias

concurrentes
del  Gestor
Documental
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Nivel XI Executive Service Centers
Subdreas Recinto 4 Recinto 5 Recinto 6 Horas
Laboratorio TIC| Laboratorio Aula SEEElE
Inglés Emprendimiento
e innovacion
3. Destrezas X 4 horas
Computacionales
4. Oral Communication 8 horas
X
in English
5. Administration of 8 horas
. X
Service Centers

Nivel Xl Executive Service Centers
Subdreas Recinfo 1 Recinfto 2 Recintfo 3 Horas Semanales
Aula Taller Aula Taller Centro
Etiquetay | Corporativoy
Protocolo | de Servicio al
Cliente
1. Corporate X 4 horas
Communication (Laboratorio
mMovil)
2.Corporate Unidad de 2 horas
Communication Estudio (Minimo 20 hrs por
ano, por estudiante)
X
3. Computer Skills Actualizacion 2 horas
(Minimo 32 hrs por ano,
X por estudiante)
Licencios concurrentes
del Gestor Documental
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Nivel Xl Executive Service Centers
Subdreas Recinto 4 Recinto 5 Recinto 6 Horas
Laboratorio Laboratorio Aula ST
TIC Inglés emprendi
miento
4. Computer Skills X 4 horas
5. Administration of Service « 6 horas
Centers
6. Translation and « 4  horas
Interpretfing
7. Oral Communication in X 6 horas
English

28
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Anexo. N° 1

Las siguientes Imdgenes son con fines ilustrativas, para

ejemplificar la distribucion de los dispositivos bdsicos dentro
delrecinto 1 Aula.

Aulas para la familia de Secretariados (Secretariado
Ejecutivo, Ejecutivo Comercial y de Servicio al Cliente,

BilingUe Secretary, Executive Service Centers.

amario \

TR wm\wwmwg

el (D [T ) tﬂtﬂtﬂtﬂ -
@@@zﬂ}o e vy e .
Q818041 g “:n;m tﬂtﬂtﬂtﬂrﬂdﬁﬁ

- amario

Aulas familia de Secretariado

Colaboracion: Asesor, Rodolfo Gonzalez Gutiérrez.
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Ajustar el aula a los protocolos eléctricos, de seguridad y salud ocupacional,
a los protocolos sanitarios y otros recomendados por el Ministerio de Salud y
el MEP.

Incluir  tablets, computadoras, proyector multimedia, impresora,
fotocopiadora Modem Internet, materiales, menaje etiqueta y protocolo,
mobiliario y equipo sugerido en los requerimientos minimos, segun

corresponda: Aulas, Talleres, Centro Corporativo Secretarial y otros.

Gestor documental debe cumplircon la Ley N° 7202 y su reglamento y Leyes

conexas por ejemplo Ley N° 8454, Ley de Certificados, Firmas Digitales y
Documentos Electronicos. El sistema ofimdatico de gestion documental que
posea como minimo las siguientes funcionalidades o médulos: |. Gestidon
Documental, ll. Gestidon de expedientes, lll.  Archivo Central, IV. Archivo
de gestion, V. Tablas de Plazo, VI. Control de trazabilidad y procesos
documentales, VII. Firma digital, VII. Gestiobn de Metadatos, IX.

Clasificacion, X.  Descripcion, XI.  Transferencia, XIl. Eliminacion.

31



