ANEXO N° 7A
PROGRAMA DE ESTUDIOS IES - EEST

(PARA NIVELES FORMATIVOS: PROFESIONAL TECNICO, TECNICO Y FORMACION DE AUXILIAR TECNICO)

DENOMINACION DE LA
INSTITUCION

SECTOR ECONOMICO

DENOMINACION
VARIANTE

NIVEL FORMATIVO

FORMACION **

Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico |CODIGO MODULAR DEL 0745034
Pdblico "Bagua" INSTITUTO
Actividades
Actividad inistrati
ctividades Servicios prestados a ACTIVIDAD [3dministrativas y  de
profesionales, FAMILIA PRODUCTIVA empresas ECONGMICA apoyo de oficina y
cientificas y técnicas P otras actividades de
apoyo a las empresas
DENOMINACION DEL
PROGRAMA DE ASISTENCIA .
06 . CODIGO DE
........ ESTUDIOS SEGUN ADMINISTRATIVA (ex M2982-3-002
, . . . SER EL CASO *

CNOF (segun Secretariado Ejecutivo)

corresponda)
PROFESIONAL ,

. N° HORAS 3,360 N° CREDITOS 130
TECNICO
MODALIDAD DEL PRESENCIAL
SERVICIO EDUCATIVO

COMPETENCIAS ESPECIFICAS (UNIDAD DE COMPETENCIA)

UNIDAD DE COMPETENCIA
Unidad de competencia N°01: Programar las
actividades/eventos, teniendo en cuenta las
caracteristicas, los recursos disponibles y la
normativa correspondiente.

INDICADORES DE LOGRO DE LA COMPETENCIA

1. Define las tareas, segun el plan de accién, recursos y objetivos de la organizacién.

2. Elabora el cuadro de responsabilidades, segin el plan de accidn, recursos y
objetivos de la organizacion.

3. Suministra recursos, segun el plan de accidn y objetivos de la organizacion.

Unidad de competencia N°02: Organizar
actividades administrativas, segun politicas y
procedimientos de la organizacién, y
normativa correspondiente.

1. Ordena informacidn, de acuerdo con el plan de actividades.

2. Define las prioridades administrativas, seglin cronograma establecido.

3. Asigna el trabajo entre el personal a su cargo, segun las tareas y realizando el
seguimiento respectivo.

4. Realiza las coordinaciones de las actividades de la organizacién de acuerdo con la
asignacién de tareas y recursos entre el personal a su cargo.

5. Dispone de los recursos, de acuerdo con las actividades programadas

6. Realiza el protocolo de atencién y recepcidén, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

7. Registra los acuerdos de la reunidn, considerando las instrucciones recibidas.

Unidad de competencia N°03: Controlar
el cumplimiento de las actividades / eventos,
en funcion de sus politicas y la normativa

1. Ejecuta la coordinacion de las actividades/eventos, en funcidn a los objetivos de
la organizacidn y normativa correspondiente.




correspondiente.

2. Monitorea las actividades de las areas de la organizacidon, de acuerdo a lo
programado y procedimientos establecidos.

3. Asiste a la gerencia, de acuerdo con los requerimientos, programacién de
actividades y objetivos de la organizacién.

Unidad de Competencia N° 04:
Administra recursos (humanos,
materiales,finacieros,entre otros ),segun
politica y procedimiento y normativa
correspondiente .

1. Programa la asignacion de recursos ((humanos, materiales, financieros, entre
otros), segun politicas y procedimientos de la organizacion, y normativa
correspondiente.

2. Ejecuta recursos (humanos, materiales, financieros, entre otros), seguin politicas y
procedimientos de la organizacién, y normativa correspondiente.

3. Monitorea el uso de recursos (humanos, materiales, financieros, entre otros),
segun politicas y procedimientos de la organizacion,y normativa correspondiente.

Unidad de Competencia N°0 5: Administrar la
documentacion, en funcién a la politica y
normativa correspondiente.

1. Controla la administracion de los documentos,(ruta documentaria) en funcién a
la politica, objetivos de la organizacion y procedimientos establecidos.

2. Organiza la documentacion de acuerdo a la politica y procedimientos

establecidos.

3. Conserva los documentos en funcién a la politica, los objetivos de la organizacion
y procedimientos establecidos.

OMPETENCIAS PARA LA EMPLEABILIDAD

COMPETENCIA

Competencia para la empleabilidad N° 01:
Comunicacion Efectiva: Expresar de manera
clara conceptos, ideas, sentimientos, hechos
y opiniones en forma oral y escrita para
comunicarse e interactuar con otras
personas en contextos sociales y laborales
diversos.

INDICADORES DE LOGRO DE LA COMPETENCIA
1. Expresa conceptos, ideas sentimientos y hechos de manera clara, aplicando
técnicas de expresién oral.

2. Elabora documetos inherentes a su contexto social y laboral, aplicando
correctamente las normas de ortografia y redaccién.

Competencia para la empleabilidad N° 02:
Inglés: Comprender y comunicar ideas,
cotidianamente, a nivel oral y escrito, asi
como interactuar en diversas situaciones en
idioma inglés, en contextos sociales vy
laborales

1. Interactua en idioma inglés de manera coherente y concreta aspectos personales
y laborales relacionados con su especialidad.

2. Lee comprensivamente textos cortos relacionados a la especialidad, extrayendo
las ideas principales.

3. Elaboracién de documentos de acuerdo a la intencién de la comunicacidon
relacionada con su especialidad.

Competencia para la empleabilidad N° 03:
Tecnologias de la Informacién: Manejar
herramientas informaticas de las TIC para
buscar y analizar informacién, comunicarse y
realizar procedimientos o tareas vinculadas
al area profesional de acuerdo con los
requerimientos del entorno laboral.

1. Utiliza herramientas informdticas para la busqueda de informacion vy
comunicacién pertinente vinculadas a su especialidad, teniendo en cuenta criterios
de confiabilidad

2. Crea documentos con disefio, estructura y buena presentacion usando las
diferentes técnicas de redaccion.

3. Utiliza herramientas de ofimdtica para responder a los requerimientos de su
entorno laboral actual, de manera ética, eficiente y responsable.

competenclia parda la emplieabliidad
Etica: Establecer relaciones con respeto y
justicia en los ambitos personal, colectivo e

N U4

1. Desarrolla actitudes, principios y valores morales, considerando la diversidad y
dignidad de las personas.




institucional, contribuyendo a
convivencia democratica, orientada al bien
que considere la diversidad vy
dignidad de las personas, teniendo en cuenta
las consideraciones aplicadas en el contexto

lahoral

una

comun

2. Fomenta las relaciones interpesonales dentro de la organizacién contribuyendo a
una convivencia institucional y democratica, orientada al bien comun, teniendo en
cuenta las condiciones aplicadas a su contexto laboral.

Competencia para la empleabilidad N° 05:

Solucion de Problemas: identificar
situaciones complejas para evaluar posibles
soluciones aplicando un conjunto de

herramientas flexibles que conlleven a la
atencién de una necesidad

1. Identifica situaciones complejas en el entorno de trabajo, teniendo en cuenta las
necesidades del personal y/o usuarios involucrado.

2. Aplica técnicas alternativas vy flexibles para la atencion de las necesidades y
solucion de problemas, promoviendo la participacién del personal y/o usuarios
involucrados.

Competencia para la empleabilidad N° 06:
Emprendimiento - Identificar
oportunidades de proyectos o negocios que
generen y sean sostenibles,
gestionando recursos para
funcionamiento con creatividad vy ética,
articulando que permitan
desarrollar innovaciones en la creacién de
bienes y/o servicios, asi como en procesos o
productos ya existentes.

nuevas

valor
su

acciones

1. Identifica oportunidades que generen ideas de proyectos o negocios nuevos,
mejoras en procesos, productos o servicios ya existentes, de manera ética,
utilizando metodologias que promuevan la creatividad e innovacidn.

2. Propone el plan de accién del emprendimiento, asumiendo su rol de liderazgo y
tomando en cuenta principios éticos, obligaciones tributarias y contables, normas
establecidas para la proteccidn de la propiedad intelectual y patentes.

3. Disefia el monitoreo para el cumplimiento del plan de accién, utilizando diferentes
metodologias para la mejora continua, recursos para la sostenibilidad y escalamiento de su
emprendimiento.

Competencia para la empleabilidad N° 07:
Dialecto Awajun: Comprender y comunicar
ideas, cotidianamente, a nivel oral y escrito,
asi como interactuar en diversas situaciones
en dialecto awajun, en contextos sociales y
laborales

1. Interactia en idioma awajun, a través de didlogos relacionados con sus
actividades laborales emleando un enfoque intercultural.

2. Elabora documentos instructivos relacionados a la especialidad aplicando las
reglas linglisticas del idioma Awajun.

Competencia para la empleabilidad N° 08:
Liderazgo personal y profesional .- Articular
recursos y potencialidades de cada
integrante de su equipo logrando un trabajo
comprometido, colaborativo, creativo, ético,
sensible a su contexto social y ambiente, en
pro del bien comun.

1. Identifica fortalezas y debilidades, las

recomendaciones y evaluaciones de los otros.

sus mostrando disposicion a

2. Establece comunicacién oral y escrita, empadtica, inclusiva y horizontal,
fomentando una cultura organizacional de respeto por la dignidad de la persona y
la equidad.

3. Establece relaciones de convivencia saludable y una cultura de la gestion
constructiva del conflicto fomentando comportamientos éticos orientadas al bien
comun y rechazando las practicas de corrupcion.

4. Desarrolla una cultura de calidad y mejora continua para el logro de objetivos,
fomentando la participacidon y el compromiso del equipo y de si mismo, con su
entorno local, regional y nacional.




ANEXO N° 8A
PERFIL DE EGRESO IES - EEST
(PARA NIVELES FORMATIVOS: PROFESIONAL TECNICO, TECNICO Y FORMACION DE AUXILIAR TECNICO)

i CcODIGO

Instituto de Educacién Superior

::I)\lEsl\'II'(I?I'I\:J"(‘.l\IlC')AIﬁION PEHA Tecnolégico Publico "Bapua" MODULAR DE LA 0745034
& & INSTITUCION

Actividades

SECTOR ECONOMICO rofesionales FAMILIA Servicios prestados a empresas
_Pro . PRODUCTIVA P P
cientificas y técnicas

Actividades administrativas y de apoyo de oficina y otras actividades de apoyo a las
empresas

ACTIVIDAD ECONOMICA

DENOMINACION DE LA

VARIANTE

DENOMINACION DEL

PROGRAMA DE ESTUDI ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (ex

O'G > U, 0s . . . ( CODIGO * M2982-3-002

SEGUN EL CNOF (segun secretariado ejecutivo)

corresponda
MODALIDAD DEL

FORMACION ** SERVICIO PRESENCIAL
EDUCATIVO

NIVEL FORMATIVO PROFESIONAL TECNICO

DESCRIPCION DEL PERFIL DE EGRESO

El egresado del Programa de Estudios de Asistencia Administrativa, es un profesional técnico competente, integro con
conocimientos, habilidades, aptitudes y capacidades en programar, organizar, administrar, dirigir y controlar los
recursos humanos, materiales y documentos administrativos de una empresa, con actitud ética, espiritu emprendedor,
habilidades para la solucién de problemas y comunicativas haciendo uso de las tecnologias de informacion e
interactuando en idioma inglés y awajun.

COMPETENCIAS ESPCIiFICAS (UNIDAD DE COMPETENCIA)

Programar las actividades/ eventos, teniendo en cuenta las caracteristicas, los recursos disponibles y la normativa
correspondiente.

Organizar actividades administrativas, segln politicas y procedimientos de la organizacidn, y normativa correspondiente.

Controlar el cumplimiento de las actividades / eventos, en funcion de sus politicas y la normativa correspondiente.

Administrar recursos (humanos, materiales, financieros, entre otros), segun politicas y procedimientos de la organizacion,
y hormativa correspondiente.

Administrar la documentacidn, en funcién a la politica y normativa correspondiente.

COMPETENCIAS PARA LA EMPLEABILIDAD




Comunicacion Efectiva (UD): Expresar de manera clara conceptos, ideas, sentimientos, hechos y opiniones en forma oral
y escrita para comunicarse e interactuar con otras personas en contextos sociales y laborales diversos.

Inglés (UD): Comprender y comunicar ideas, cotidianamente, a nivel oral y escrito, asi como interactuar en diversas
situaciones en idioma inglés, en contextos sociales y laborales

Tecnologias de Informacién (UD): Manejar herramientas informaticas de las TIC para buscar y analizar informacidn,
comunicarse y realizar procedimientos o tareas vinculadas al drea profesional de acuerdo con los requerimientos del
entorno laboral.

Etica (UD): Establecer relaciones con respeto y justicia en los ambitos personal, colectivo e institucional, contribuyendo a
una convivencia democratica, orientada al bien comun que considere la diversidad y dignidad de las personas, teniendo
en cuenta las consideraciones aplicadas en el contexto laboral.

Solucién de Problemas (UD): Identificar situaciones complejas para evaluar posibles soluciones aplicando un conjunto de
herramientas flexibles que conlleven a la atencién de una necesidad

Emprendimiento (UD).- Identificar nuevas oportunidades de proyectos o negocios que generen valor y sean sostenibles,
gestionando recursos para su funcionamiento con creatividad y ética, articulando acciones que permitan desarrollar
innovaciones en la creacidn de bienes y/o servicios, asi como en procesos o productos ya existentes.

Dialecto Awajun (UD): Comprender y comunicar ideas, cotidianamente, a nivel oral y escrito, asi como interactuar en
diversas situaciones en dialecto awajun, en contextos sociales y laborales.

Liderazgo personal y profesional (T).- Articular recursos y potencialidades de cada integrante de su equipo logrando un
trabajo comprometido, colaborativo, creativo, ético, sensible a su contexto social y ambiente, en pro del bien comun.

AMBITOS DE DESEMPENO

e Area de logistica, Area de recursos humanos, Area de abastecimientos,  Area archivos, Area contabilidad y
presupuestos, Area de planificacién.




ANEXO N° 9A
ITINERARIO FORMATIVO IES - EEST
(PARA NIVELES FORMATIVOS: PROFESIONAL TECNICO, TECNICO Y FORMACION DE AUXILIAR TECNICO)

DENOMINACION DE LA

0745034
INSTITUCION EDUCATIVA

Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico "Bagua" CcODIGO MODULAR DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Actividades profesionales, cientificas y Actividades administrativas y de apoyo de oficinay

SECTOR ECONOMICO FAMILIA PRODUCTIVA Servicios prestados a empresas ACTIVIDAD ECONOMICA

técnicas otras actividades de apoyo a las empresas
DENOMINACION DE LA DENOMINACION DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS SEGUN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (e Secretariado Ejecutivo)
VARIANTE | C NOF (SEGUN CORRESPONDA) :
CODIGO DE SER EL CASO * M2982-3-002 NIVEL FORMATIVO | PROFESIONAL TECNICO | N° HORAS | 3,360 | N° CREDITOS 130 |
MODALIDAD DEL PRESENCIAL
SERVICIO
N° DE CREDITOS EN TOTAL TOTAL
— COMPONENTES CURRICULARES CRED. T CRED. P . HT HP
FORMA VIRTUAL (**) | | CREDITOS HORAS
COMPETENCIAS TECNICAS O ESPECIFICAS 41 55 96 656 1,760 2,416
% DE CREDITOS EN
--- COMPETENCIAS PARA LA EMPLEABILIDAD 9 10 1 144 320 464
FORMA VIRTUAL (**) | | o 6
EFSRT 0 15 15 0 480 480
% DE CREDITOS
A TOTALES
PRACTICOS RESPECTO DEL 62% - = FE ey PR B
TOTAL DE CREDITOS
| EQUIVALENCIA DE UN (1) CREDITO: (4) | HT | 16 | HP | 32 |

CREDITOS
TEORICOS PRACTICOS

HORAS
DE TEORIA PRACTICAS

PERIODOS ACADEMICOS (CREDITOS Y HORAS)

DESCRIPCION DE LA COMPETENCIA UNIDAD DIDACTICA

1(€) I(H) 1(C) n(H) m(c) mH) V(C) IV(H) V(C) V(H) VI(C) VI(H)

% Fundamentos de Administracion 3 80 1 2 3 16 64 80
8 Unidad de competencia N°01: Programar . "
o L . Planificacion Empresarial 3 80 1 2 3 16 64 80
a8 las actividades/eventos, teniendo en
9( cuenta las caracteristicas, los recursos Plan de accion de Marketing y Ventas 4 96 2 2 4 32 64 96
=} disponibles y la normativa X .
Z isponi _y v Planeacion Estrategica 3 80 1 2 3 16 64 80
=) correspondiente.
© 2 Gestion de Recursos Humanos 3 80 1 2 3 16 64 80
c o
g ol Gestion por resultados 3 80 1 2 3 16 64 80
S = Unidad de competencia N°02: Organizar - — "
g % L L N , Gestion de procesos administrativos 2 48 1 1 2 16 32 48
2 < actividades administrativas, segin
2 % politicas y procedimientos de la Protocolos de atencion y servicio al cliente 2 48 1 1 2 16 32 48
© 1= . . .
£ o |oreanizacion, y normativa Gestion de Almacenes 3 | 80 1 2 3 16 64 80
[+ s correspondiente
o 8 Organizacion Empresarial 3 80 1 2 3 16 64 80
-




Competencia para la empleabilidad N° 01:
Expresar de manera clara conceptos,
ideas, sentimientos, hechos y opiniones

EMPLEABILIDAD

como interactuar en diversas situaciones
en idioma inglés, en contextos sociales y
laborales

f=4
bl
S
S
=]
=
o
o
g a g X Comunicacion Efectiva 64 32 32 64
e < en forma oral y escrita para comunicarse e
§ e interactuar con otras personas en
§ ;'2 contextos sociales y laborales diversos.
w
R z
) >
= w COTMPETETCd pard 1d EMpreaomuaa v US.
> E Manejar herramientas informaticas de las
=
<§( = TIC para buscar y analizar informacién,
z > comunicarse y realizar procedimientos o|Tecnologias de la Informacién 80 16 64 80
'-O'- é tareas vinculadas al area profesional de
S = acuerdo con los requerimientos del
2 5 R
‘O o
= g Competencia para la empleabilidad N° 07:
=) Comprender vy comunicar  ideas,
cotldlapamente, a nlve! oral y gscrlt?, asi Dialecto Awajun 64 3 3 64
como interactuar en diversas situaciones
en dialecto awajun, en contextos sociales
y laborales
ESPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO 0 160 160
= Administracion de Recursos Humanos 64 32 32 64
2 Logistica 48 16 32 48
=
w
w - . - .
g Unidad de Competencia N° 04: Administra Sistemas Informaticos Administrativos (SIAF, SIGA, SEACE) 80 16 64 80
. 3 rfecurs?s (humanos, materlalles, . Gestion Financiera 80 16 64 80
o [=) financieros, entre otros) segun politica y
£ a o .
2 <O( procedimiento y normativa Manejo de inventarios y Patrimonio 48 16 32 48
2 = correspondiente. —
< =) Contabilidad General 80 16 64 80
wv
§ S Contabilidad Gubernamental 80 16 64 80
S =z
S <) Sistemas Comerciales 80 16 64 80
c =
'g 2 Tramite Documentario 48 16 32 48
o 9 B i N G
< é Unidad de Competencia N°0 5: Documentacion Administrativa 64 32 32 64
s w Administrar la documentacion, en funcién - -
g g ala politica y normativa correspondiente. |Tecnicas de archivos 64 32 32 64
1%
g © Manejo de archivos digitales 64 32 32 64
L
©
g Competencia para la empleabilidad N° 02:
g Comprender vy comunicar  ideas,
2 - . . .
2 cotidianamente, a nivel oral y escrito, asi Inglés %0 16 64 20
&
o
z
o
>
=




MODULO FORMA

COMPETENCIAS PARA LA

Competencia para la empleabilidad N° 06:
Emprendimiento - Identificar nuevas
oportunidades de proyectos o negocios
que generen valor y sean sostenibles,
gestionando recursos para su
funcionamiento con creatividad y ética,
articulando  acciones que permitan
desarrollar innovaciones en la creacion de
bienes y/o servicios, asi como en procesos
o productos ya existentes.

Emprendimiento

80

16

64

80

ESPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO 5 0 160 160
=
3 Legislacion Laboral y Tributaria 3 80 3 16 64 80
a
2 Control de Procesos 3 80 3 16 64 80
a
g Supervision y Control de Personal 4 96 4 32 64 96
2 Direccion Empresarial 4 96 4 32 64 96
‘ZJ Unidad de competencia N°03: Controlar el — - -
g S cumplimiento de las actividades / Sistema de Gestion de Calidad 3 80 3 16 64 80
hog 5 eventos, en funcién de sus politicasy la  [Gobierno electronico y Digital 96 4 32 64 96
© o normativa correspondiente
S Z Simplificacién Administrativa 80 3 16 64 80
] =
o & Seguridad en el Trabajo 80 3 16 64 80
g =
S 8 Sistemas de control interno de una empresa 96 4 32 64 96
o
S Auditoria Contable y Administrativa 80 3 16 64 80
E
g a8 Etica: Establecer relaciones con respeto y
E 5 justicia en los ambitos personal, colectivo
) c=n' e institucional, contribuyendo a una
o 2 . ! . - .
g 3 c.onvwenclla democra_tlca, orl.entalea al Etica 2 8 2 16 3 8
> % bien comun que considere la diversidad y
= w dignidad de las personas, teniendo en
E 2 cuenta las consideraciones aplicadas en el
2 % contexto laboral.
[e] o
= v
a <
© o
S é Competencia para la empleabilidad N° 05:
& identificar situaciones complejas para
g evaluar posibles soluciones aplicando un|Solucién de Problemas 48 2 16 32 48
© conjunto de herramientas flexibles que
conlleven a la atencién de una necesidad.
ESPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO 5 0 160 160
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