ANEXO N29A
ITINERARIO FORMATIVO IES - EEST
(PARA NIVELES FORMATIVOS: PROFESIONAL TECNICO, TECNICO Y FORMACION DE AUXILIAR TECNICO)

DENOMINACION DE LA INSTITUCION

EDUCATIVA Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Privado ‘San Miguel de Piura" CODIGO MODULAR DE LA INSTITUCION EDUCATIVA ‘

Actividades administrativas y de apoyo de oficina y
SECTOR ECONOMICO Actividades profesionales, cientificas y técnicas FAMILIA PRODUCTIVA Servicios prestados a empresas ACTIVIDAD ECONOMICA otras actividades de
apoyo a las empresas

DENOMINACIONDEL PROGRAMA DE . . - .
Asistencia Administrativa

ESTUDIOS
CODIGO DE SER EL CASO* ‘ M2982-3-004 NIVEL FORMATIVO ‘ Profesional Técnico N° HORAS: ‘ 2944 N° CREDITOS: 125
MODALIDAD DEL SERVICIO EDUCATIVO ‘ Presencial ‘
o P, . % . . Total Total
N° de créditos en forma virtual (**) COMPONENTES CURRICULARES Créd. T Créd. P e HT HP
créditos horas
Competencias técnicas o especificas 55 39 94 880 1248 2128
% de créditos en forma virtual (**) ‘ ‘ Comp 1cias para la empleabilidad 11 8 19 176 256 432
EFSRT 12 12 384 384
% de créditos practicos respecto del
° os p P 47.2 TOTALES 66 59 125 1056 1888 2944
total de créditos:
Equivalencia de un (1) crédito:(4) HT 16 HP 32
, , ’ Periodos Académicos (créditos y horas) Créditos Horas
MODULO DESCRIPCION DE LA COMPETENCIA UNIDAD DIDACTICA
1(0) 1(h) 1 (c) 11 (h) i(c) 111 (h) V() | V(h) V(c) 0] Vi(c) | vi(h) Tebricos Practicos De teoria Practicas
3 80 1 2 3 16 64 80
Organizacion de Eventos y Protocolo
Atencién y Servicio al Cliente 3 64 2 1 3 32 32 64
o Programar las actividades/ eventos, Tramite Documentario 3 64 2 1 3 32 32 64
gE teniendo en cuenta las caracteristicas, los
é recursos disponibles y la normativa Planeacién administativa 4 80 3 1 4 48 32 80
. i) correspondiente.
] 3 Imagen y Protocolo Ejecutivo 3 64 2 1 3 32 32 64
c S . - P
:>: % Org?nlzarla.ctlwdades ad‘mlnnlstratlvas, Relaciones Publicas 3 64 2 1 3 32 32 64
I3 segun politicas y procedimientos de la
q:; g organizacién, y normativa Legislacion e Insercion Laboral 4 80 3 1 4 48 32 80
S © correspondiente.
3 Administracion de la Calidad 3 64 2 1 3 32 32 64
=
g Redaccién Comercial 4 96 2 2 4 32 64 96
<
% Cultura Organizacional 3 64 2 1 3 32 32 64
c
N}
=3 el
7] ®©
8 2 Expresar de manera clara conceptos,
pr '§ ideas, sentimientos, hechos y opiniones | Relaciones Exitosas 2 48 1 1 2 16 32 48
(=] _E. en forma oral y escrita para comunicarse
o
2 @ e interactuar con otras personas en
2 = contextos sociales v laborales diversos.




] ;:
3 3
s 3 Comunicar ideas, cotidianamente, a nivel
é oral y escrito, asi como interactuar en
T diversas situaciones en idioma inglés, en |Inglés Técnico 48 16 32 48
= contextos sociales y laborales
8
Experiencia Formativa en Situacién Real de Trabajo 128 128 128
Organizacion y Administracién de Oficina 64 32 32 64
Monitoreo administrativo 64 32 32 64
Redaccién Administrativa Documentaria
80 16 64 80
Registros y Libros Contables
64 32 32 64
0
@
» 8 - -
3 5 Controlar el cumplimiento de las Seggrldad y Salud en Trabajos de 64 32 32 64
[} o - L Oficina
L] 3 actividades / eventos, en funcion de sus
> - politicas y la normativa correspondiente. [Redaccién Empresarial
g & 80 16 64 80
c
% % Administrar la documentacion, en funcién |cuidado del Medio Ambiente en el
s g ala politica y normativa correspondiente. |Entorno Laboral 48 16 32 48
= o
- o fedt
§ Control Logistico y Almacenes 9% 3 64 9%
- - — —
z Archivos Fisicos y Digitales 48 16 3 48
N=}
4 Control y evaluacion de Actividades
g Administrativas 64 32 32 64
£ Politicas empresariales publicas y
3
g privadas 48 16 32 48
o
% Manejar herramientas informaticas de las
\g - TIC para buscar y analizar informacién,
-] i comunicarse y realizar procedimientos o |Win Office 96 32 64 96
g = tareas vinculados al area profesional, de
& ‘;i acuerdo a los requerimientos de su
o £ entorno laboral.
4 )
o 5
2 © .
3 < Establecer |:eIaC|ones conrespetoy  Igofrware aplicado a la administracion 64 32 32 64
0 2 justicia en los ambitos personal, colectivo
2 - e institucional, contribuyendo a una
§ convivencia democratica, orientada al
I . , N . "
E- bien comun que considere la diversidad y
S dignidad de Ia§ perscrnas, teanndo en Comportamiento Etico 48 16 32 48
cuenta las consideraciones aplicadas en
su contexto laboral.
Experiencia Formativa en Situacién Real de Trabajo 128 128 128
Organizacién y Constitucion de
Empresas 48 16 32 48
Administracién de Negocios 48 16 32 48
Registro y Control de inventarios 96 32 64 96
0
g Tributacion e impuestos 96 32 64 96
g;_ Administrar recursos (humanos, -
3 materiales, financieros, entre otros), Gestion del Talento Humano 64 32 32 64
“ 3 segun politicas y procedimientos de la
Z . .
g < organizacién, y normativa Publicidad en Linea 64 32 32 64
3 ‘g correspondiente. - .
ko £ Comercio Electrénico 96 32 64 96
° 8
'g Auditoria Administrativa 64 32 32 64
h]
E Administracion financiera 64 32 32 64




Gestion de la Administracién Publica

48

16

32

a8

Identificar situaciones complejas para
evaluar posibles soluciones, aplicando un
conjunto de herramientas flexibles que
con lleven a la atencién de una necesidad.

Resolucién de Conflictos

Identificar nuevas oportunidades de

64

32

32

64

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 creacién de
bienes y/o servicios, asi como en procesos
o productos ya existentes.

Mddulo N° 3: Gestion de la Adminis'

Innovacién y Emprendimiento

Competencias para la empleabilidad

64

32

32

64

Experiencia Formativa en Situacion Real de Trabajo

128

128

128

Pautas generales:

1. Verificar que la redaccién en los campos de: denominacién del médulo, de la competencia especifica, competencia para la empleabilidad y unidades didacticas sean las mismas que los formatos anteriores.

2. La distribucién de las unidades didécticas por periodos académicos deben responder al desarrollo de un aprendizaje progresivo.
3. Un (1) crédito equivale a un minimo de 16 horas de teoria o el doble de horas de practica, de acuerdo a lo establecido en la Ley 30512.
4. Determinar el minimo de créditos por componente curricular, de acuerdo a la normativa.

5. En el caso de los IES, el total de créditos y horas no debe superar el nimero minimo de créditos y horas del siguiente nivel formativo, de acuerdo a la normativa.

6. En caso, la modalidad del servicio sea semipresencial, resaltar las unidades didacticas que se desarrollen en entornos virtuales.
*Se considera el cddigo de la carrera del CNOF, de ser el caso.
** Llenar la celda siempre que la modalidad sea semipresencial o distancia, caso contrario dejar en blanco.




