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PROGRAMA DE ESTUDIOS

1. COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

UNIDAD DE COMPETENCIA

INDICADORES DE LOGRO DE LA COMPETENCIA

Unidad de competencia N.° 01:

Elaborar procedimientos administrativos de la
organizacion, en funcion con los objetivos
establecidos.

uctiIt.
Identifica el procedimiento a describir, de acuerdo con las politicas de la organizacion.

uc1 12
Define el objetivo del procedimiento, segun las metas establecidas.

ucii3
Define el alcance de las tareas, de acuerdo con las areas de la organizacion y las responsabilidades asignadas.

uci14.
Describe las actividades del procedimiento en cada etapa, segun los objetivos establecidos por la organizacion.

UC1i5..
Define los procedimientos de verificacion del cumplimiento de cada etapa de las tareas y actividades, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

UC116
Elabora formatos de registro, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Unidad de competencia N.° 02:

Definir el presupuesto requerido, de acuerdo con

el plan de actividades administrativas y de apoyo.

uc211.
Registra las actividades priorizadas, de acuerdo con el plan elaborado.

ucz 12
Realiza una estimacion del costo requerido, de acuerdo con las acciones del plan de actividades
administrativas y de apoyo.

ucz213
Calcula los costos de planilla, tomando en cuenta la cantidad de colaboradores que seran necesarios para
llevar a cabo las tareas del plan de actividades y el tiempo de ejecucion.

uc214.
Solicita la aprobacion del proyecto plan de actividades, tomando en cuenta la estimacidn del costo requerido.

uc2i1s.
Monitores la ejecucién de los procesos del presupuesto, seguin los informes periddicos.

Unidad de competencia N.° 03:

Disponer servicios especializados,3 en funcion a la
politica y normativa correspondiente.

uc3 il
Identifica los servicios especializados requeridos, segun las necesidades de cada area.

uc3 12
Analiza el coste/beneficio, segun la planificacién de iniciativas.

uc3i3
Selecciona proveedores de servicios especializados, segun procedimientos de la organizacion establecidos.

ucs 4
Establece los términos y condiciones, segun el tipo de servicio requerido.

uc3is
Define la migracion de recursos, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la organizacion.

Unidad de competencia N.° 04:

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

ucaii
Programa la asignacién de recursos (humanos, materiales, financieros, entre otros), segun politicas y
procedimientos de la organizacién, y normativa correspondiente.

uca 12
Ejecuta recursos (humanos, materiales, financieros, entre otros), segun politicas y procedimientos de la
organizacion, y normativa correspondiente.

uca i3
Monitorea el uso de recursos (humanos, materiales, financieros, entre otros), segun politicas y procedimientos
de la organizacién, y normativa correspondiente.

Unidad de competencia N.° 05:

Supervisar el cumplimiento del plan operativo,
considerando las politicas y objetivos de la
organizacion, y normativa

correspondiente.

ucs i1
Identifica las desviaciones en la ejecucion del plan operativo, seguin los procedimientos de la organizacion y
normativa correspondiente.

ucs12.
Reporta los resultados de la ejecucion del plan operativo, de acuerdo con los procedimientos establecidos y
normativa correspondiente.

ucs 13
Ejecuta las medidas correctivas en la ejecucion del plan operativo de acuerdo con los resultados obtenidos y
normativa correspondiente.
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2. COMPETENCIAS PARA LA EMPLEABILIDAD:

NIDAD DE COMPETENCIA

Unidad de competencia N.° 01:

Elaborar procedimientos administrativos de la
organizacion, en funcidn con los objetivos
establecidos.

INDICADORES DE LOGRO DE LA COMPETENCIA

ucii.
Identifica el procedimiento a describir, de acuerdo con las politicas de la organizacion.

ucii2
Define el objetivo del procedimiento, segun las metas establecidas.

ucii3
Define el alcance de las tareas, de acuerdo con las dreas de la organizacion y las responsabilidades asignadas.

uci14.
Describe las actividades del procedimiento en cada etapa, segun los objetivos establecidos por la organizacion.

UCti5..
Define los procedimientos de verificacion del cumplimiento de cada etapa de las tareas y actividades, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

uclie
Elabora formatos de registro, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Unidad de competencia N.° 02:

Definir el presupuesto requerido, de acuerdo con
el plan de actividades administrativas y de apoyo.

uc211.
Registra las actividades priorizadas, de acuerdo con el plan elaborado.

ucz212
Realiza una estimacion del costo requerido, de acuerdo con las acciones del plan de actividades
administrativas y de apoyo.

uc213
Calcula los costos de planilla, tomando en cuenta la cantidad de colaboradores que serédn necesarios para
llevar a cabo las tareas del plan de actividades y el tiempo de ejecucidon.

ucz14.
Solicita la aprobacion del proyecto plan de actividades, tomando en cuenta la estimacion del costo requerido.

uczis.
Monitores la ejecucion de los procesos del presupuesto, segun los informes periddicos.

Unidad de competencia N.° 03:

Disponer servicios especializados,3 en funcién a la
politica y normativa correspondiente.

ucsii
Identifica los servicios especializados requeridos, segun las necesidades de cada area.

uc3i2
Analiza el coste/beneficio, segun la planificacién de iniciativas.

ucsi3
Selecciona proveedores de servicios especializados, segin procedimientos de la organizacion establecidos.

ucs 14
Establece los términos y condiciones, segun el tipo de servicio requerido.

ucsis
Define la migracién de recursos, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la organizacion.

Unidad de competencia N.° 04:

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

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

uca 12
Ejecuta recursos (humanos, materiales, financieros, entre otros), segun politicas y procedimientos de la
organizacion, y normativa correspondiente.

uca i3
Monitorea el uso de recursos (humanos, materiales, financieros, entre otros), segun politicas y procedimientos
de la organizacion, y normativa correspondiente.

Unidad de competencia N.° 05:

Supervisar el cumplimiento del plan operativo,
considerando las politicas y objetivos de la
organizacién, y normativa

correspondiente.

ucs i1
Identifica las desviaciones en la ejecucion del plan operativo, segun los procedimientos de la organizacién y
normativa correspondiente.

ucsi2.
Reporta los resultados de la ejecucion del plan operativo, de acuerdo con los procedimientos establecidos y
normativa correspondiente.

ucs i3
Ejecuta las medidas correctivas en la ejecucion del plan operativo de acuerdo con los resultados obtenidos y
normativa correspondiente.
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PERFIL DEL EGRESADO

1. DESCRIPCION:

El Profesional Técnico en GESTION DE ADMINISTRACION capaz de elaborar
procedimientos administrativos; definir el presupuesto del plan de actividades
administrativas y de apoyo; disponer servicios especializados; administrar
recursos (humanos, materiales, financieros, y otros); y supervisar el cumpli-
miento del plan operativo de cualquier organizacion, en funcion de las politicas,
objetivos, procedimientos y normativa correspondiente. En cuanto a sus com-
petencias para la empleabilidad presenta una omunicacion efectiva e interac-
tuar con otras personas en contextos sociales y laborales diversos. Tambien
tiene facilidad para el trabajo colaborativo, toma decisiones con responsabilidad
y ejerce su actividad profesional con sentido ético.

2. AMBITOS DE DESEMPENO

El egresado de GESTION ADMINISTRATIVA puede desempefiarse en el sector
publico o privado en organizaciones especializaas para ejercer funciones téc-
nico proesionales desempefiandose en:

« Area de abastecimiento.

« Area de recursos humanos.

« Area de contabilidad.

« Area de administracion.

« Area de Secretaria general.

« Area de planeamiento y presupuesto.

« Area de asistencia de Gerencia.

« Area de tesoreria.
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ITINERARIO INFORMATIVO

MODULO DESCRIPCION DE LA COMPETENCIA UNIDAD DIDACTICA

Técnica Administrativa 80
Administracién General 64
Ergonomia de la Oficina 112
Unidad de competencia N.° 01:
Planificacién y Organizacion Empresarial 32
§ Elaborar procedimientos administrativos
% de la organizacién, en funcién con los Administracién y Manejo de Equipos 64
o objetivos establecidos.
§ Proceso Documentario 80
‘S
c
g Unidad de competencia N.° 02: Recursos Humanos 48
Qo
£
S Definir el presupuesto requerido, de
acuerdo con el plan de actividades
administrativas y de apoyo.
Comportamiento Organizacional 48
Técnicas de expresion oral y escrita 64
Competencia para la empleabilidad N° . By
01: Comprension y produccién de textos 96

Comunicacion efectiva :

Expresar y comprender de manera clara
conceptos, ideas, sentimientos, hechosy | Informatica e internet 48
opiniones en forma oral y escrita para
comunicarse e interactuar con otras

personas en contextos sociales y
laborales diversos. Ofimatica aplicada a la administracion 48

Moédulo N° 01 Programacidn y Administracion Documentaria

Competencia para la empleabilidad N°
02:

Uso de herramientas informaticas :
Utilizar de manera adecuada las
diferentes herramientas informaticas de
las Tl para buscar y analizar informacion,
comunicarse con otros y realizar Aplicaciones funcionales 96
procedimientos o tareas vinculados al
area profesional, de acuerdo a los
requerimientos de su entorno laboral.

Competencias para la empleabilidad

Experiencia Formativa en Situacion Real de Trabajo 15
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Comunicacién Administrativa 80
Archivo Digital 80
Unidad de competencia N.” 03: Informética Documental 80
isponer servicios especializados,3 en o .
L e . Organizacién del Tiempo 80
§ funcidn a la politica y normativa & P
£ correspondiente.
g Gestién Administrativa 80
w
o Unidad de competencia N.° 04:
(©
e Marketing Asistencial 80
% Administrar recursos (humanos,
3 materiales, financieros, entre otros), o By ) 80
S segun politicas y procedimientos de la Administracion de Operaciones
© organizacion, y normativa
2 correspondiente. Logistica Empresarial 64
©
:E Servicio y Atencidn al Cliente 64
£
<
c Gestidn Operativa de Compras 80
el
3
= Trabajo en equipo y comunicacién
g efectiJva ey 32
%D Competencia para la empleabilidad N°
S 03: ) ) Toma de decisiones y resolucion de 48
S y- Trabajo Colaborativo: conlictos
o z Contribuir con materiales e ideas con la
> 8 . . . .
S finalidad de compartirlos para construir
ke 2 o P , P Desarrollo Personal 32
S S un conocimiento comun que se pueda
E utilizar globalmente.
(T
o . -
8 Competencia para la empleabilidad N°
8 04:
g Liderazgo Personal y Profesional:
‘g Decidir responsablemente en su
g desarrollo personal y profesional, Liderazgo y marketing personal 48
© identificando oportunidades a fin de
aportar al bienestar integral de la
sociedad
Experiencia Formativa en Situacion Real de Trabajo 15
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Etiqueta Social 32
Organizacién de Eventos Empresariales 48
Gestion de Control Empresarial 80

"

S . i

£ Unidad de competencia N.° 05: Relaciones Publicas 80

8

; Supervisar el cumplimiento del plan

'S operativo, considerando las politicas L. . . .

§ pera o P N Matemadtica Financiera y Empresarial 80

2 objetivos de la organizacién, y normativa

g correspondiente.

o

© Gestidn de Documentos Empresarial 32
Gestidn de Direcciéon Empresarial 80
Sistemas de Informacién Gerencial 80
Recursos Informaticos de Gestion 64
Investigacion Aplicada 80
Etica y relaciones interpersonales 48

Competencia para la empleabilidad N°
05: Etica Profesional 48
Etica y ciudadania:

Aplicar los principios basicos de
ciudadania e identificar la importancia de
los valores y la ética profesional en su
vida laboral.

Ingles para la comunicacién oral y escrita 32

Mddulo N 03 Gestion Protocolar y Financiera

"Competencia para la empleabilidad N°
06:

Ingles:

Comprender las ideas principales de
textos claros y en lengua estandar
referidos a asuntos

cotidianos o que tienen lugar en el Ingles comercial Basico 32
trabajo, y a temas actuales o asuntos de
interés personal o profesional. Asi como
Interactuar en diversas situaciones y
conversaciones ; y Producir textos
sencillos y coherentes sobre temas que le
son familiares o en los que tiene un
interés personal

Competencias para la empleabilidad

Experiencia Formativa en Situacion Real de Trabajo 15

TITULACION Y CERTIFICACION
A. Profesional Técnico en GESTION DE ADMINISTRACION
B. Bachiller Técnico en GESTION DE ADMINISTRACION




