INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO FELIPE HUAMAN POMA DE AYALA
La Unién - Dos de Mayo - Huanuco
ITINERARIO FORMATIVO DEL PROGRAMA PROFESIONAL DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Periodos Académicos (créditos y horas) Créditos Horas

DESCRIPCION DE LA COMPETENCIA UNIDAD DIDACTICA
1h [ g | [ mge) | mn) (v Wb | Vie) | ViR | Vige) | Vi(n | Teéricos | Practicos De teoria Précticas

Organizacion y administracion de oficina 4 | 9% 2 2 4 32 64 9%

Administracion documentaria y gestion de

" 4 | 9 2 2 4 32 6 %
Unidad de Competencia N° 02 (UC2):|archivos
i Organizar actividades Redaccién administrativa 4 | 9% 2 2 4 32 64 9%
< inistrativas, segun politicas y
a P dela izacion, |Tecnica de digitacio 4 | 9 2 2 a 32 64 %
8 y normativa cor i
£ Imagen personal einstitucional 2 | 48 1 1 2 16 2 8
g Unidad de C ia N°05 (UCS):
= 2 Administrar la documentacion, en |Servicioy atencion al cliente 3| 80 1 2 3 16 6 20
] 8 funcién a la politica y normativa — —
H correspondiente. Gestion de base de datos digital 4 | 9% 2 2 4 32 6 %
5
3 Relaciones humanas 3 80 1 2 3 16 64 80
c
2 Redaccién comercial 3 80 1 2 3 16 64 80
£ P, "
® CE1: Comunicacién Efectiva: Comunicacién oral 2 | a8 1 1 2 16 32 8
z Expresar de manera clara
2 conceptos, ideas, sentimientos,
£ hechos y opiniones en forma oral y
3 escrita para comunicarse e
° 3 interactuar con otras personas en - ||neerpretacion y redaccion de textos 2 | as 1 1 2 16 32 8
3 g contextos sociales y laborales
= g diversos.
) =2
3 o
2 3 CE3: Tecnologias de |a informacion.
= § Manejar herramientas informaticas icaci )
¢ de las TIC para buscar y analizar | APlicaciones eninternet 2 | a8 1 1 2 16 32 8
g informacién, comunicarsey
£ realizar imi otareas
© vinculados al drea profesional, de
acuerdo con los requerimientos de
su entorno laboral Ofimatica 2 | 48 1 1 2 16 2 8
Formativa en Situacién Real de Trabajo 4 128 0 a a 0 128 128
Gestion estratégica del capital humano 3 | 80 1 2 3 16 64 80
Procesos financieros ER- 1 2 3 16 64 80
€ Unidad de C ia N*04 (UCa): dela administracié 3 | ¢ ! 2 3 16 64 80
g o
¢ Administrar recursos (humanos, | ocictica empresarial 4 | 9 2 2 4 32 6 %
5 materiales, fi , entre
§ otros), seglin politicas y Legislacion laboral 2 48 1 1 2 16 32 48
H orocedimientos dela -
. g y normativa correspondiente. Sistema de logistica 4 | 9 2 2 4 32 6 %
2 S
5 ¢ Documentacién mercantil 4 |12 1 3 4 16 % 12
= Fundamentos de economia y finanzas 4 | 9 2 2 4 32 6 %
$ Gestion de recursos financieros 4 | 9% 2 2 4 32 64 %
CE6: Innovacién.- Desarrollar
procedimi ati de i i6 6 2 | a8 1 1 2 16 2 8
5 N
2 - enfocados en la mejora
& 3 significativa u original de un
< % proceso, producto o servicio
2 = respondiendo a un problema, una |, i tecnolsgica 1| 32 0 1 1 o 32 32
3 £ necesidad o una oportunidad del
s = sector productivo y educativo, el IES
g yla sociedad.
g
£ Ce2: Inglés.- Comprender y Inglés para la comunicacién oral 2 | a8 1 1 2 16 2 8
g comunicar ideas, cotidianamente, a
g nivel oral y escrito, asi como
38 interactuar en diversas situaciones

en idioma inglés, en contextos Comprension y redaccidn en inglés 2 | a8 1 1 2 16 32 8
sociales y laborales.

Experiencia Formativa en Situacion Real de Trabajo 4 128 0 4 4 0 128 128

Planificacion de eventos 4 | 112 1 3 4 16 9% 112

Unidad de Competencia N° 01 (UC1): | Etiqueta social y protocolar 4 | 9% 2 2 4 32 6 %

Programar las actividades/

8 eventos, teniendo en cuenta las |Eventos online 3 | 80 1 2 3 16 64 80
5 caracteristicas, los recursos
g o ;
a disponibles y la normativa Showroom Empresarial 4 | 9% 2 2 4 32 64 9%
g correspondiente.
H Unidad de Competencia N* 03 (UC3): || magen corporativa 4 | 9 2 2 4 32 64 9%
3 Controlar el cumplimiento delas
8 actividades / eventos, en funcién de |jecucion y control de eventos 4 |12 1 3 4 16 9% 12
sus politicas y la normativa
correspondiente. Marketing empresarial a4 | 9% 2 2 a 32 64 9%
Disefio de publicidad digital 4 | 9 2 2 4 32 64 %

CES: Solucién de problemas.-
Identificar situaciones complejas
para evaluar posibles soluciones, |Técnicas de resolucion de problemas 2 a8 1 1 2 16 32 a8
aplicando un conjunto de
herramientas flexibles que
conlleven a la atencién de una
necesidad.

ny control de actividades y eventos

CE7: Emprendimiento.- Identificar
nuevas oportunidades de proyectos
0 negocios que generen valor y sean | Comportamiento ético 2 | a8 1 1 2 16 32 8
sostenibles, gestionando recursos
para su funcionamiento con
creatividad y ética, articulando
acciones que permitan desarrollar
innovaciones en la creacién de
bienes y/o servicios, asi como en
procesos o productos ya existentes.

Médulo N.* 03: Program:

Oportunidades de negocio 2 | a8 1 1 2 16 2 8
CE4: Etica.- Establecer relaciones
con respeto y justicia en los
mbitos personal, colectivo e
institucional, contribuyendo a una
convivencia democratica, orientada
al bien comin que considere la
diversidad y dignidad de las
personas, teniendo en cuenta las ~ [Plan de negocios 1|3 0 1 1 o 32 32
consideraciones aplicadas en su
contexto laboral.

Competencias para la empleabilidad

Experiencia Formativa en Situacion Real de Trabajo 4 128 0 a 4 0 128 128




