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CATALOGO NACIONAL DE LA OFERTA
FORMATIVA

ORGANIZACION SECTORIAL*

SECTOR ECONOMICO Actividades profesionales, cientificas y técnicas

FAMILIA PRODUCTIVA Servicios prestados a empresas

Actividades administrativas y de apoyo de oficina y otras actividades de

ACTIVIDAD ECONOMICA
apoyo a las empresas

1 RVM N.° 178-MINEDU, anexo “A” del Catalogo Nacional de la Oferta Formativa.



Denominacién del programa de estudios ini iv

(0]

Unidad de competencia N.° 1 1. Recopila datos o documentacidn, segun politicas, procedimientos,

] By ) y normativa de la organizacion.
Proveer informacién, segun

politicas y procedimientos de la Prepara datos o documentacidn, segln politicas, procedimientos y
organizacién, y  normativa normativa de la organizacién.
correspondiente.

N

3. Realiza el tramite de datos y documentos, seglun politicas,
procedimientos y normativa de la organizacion.

Unidad de competencia N.° 2 1. Recepciona y atiende los documentos, en funcion a los objetivos

B de la organizacién y procedimientos establecidos.
Procesar la documentacién de

las distintas areas de la 2. Realiza actividades administrativas de apoyo?, en funcién de los

organizacién, en funcién a sus objetivos de la organizacion y el area asignada.
politicas y normativa
correspondiente. 3. Atiende las comunicaciones y/o centro de atencién virtual, en

funcién a los objetivos de la organizaciéon y procedimientos
establecidos.

SN

. Atiende las consultas, segln los procedimientos establecidos y
normativa correspondiente.

5. Revisa la informacién, en funcién a los requerimientos de la
organizacién y procedimientos establecidos.

Unidad de competencia N.° 3 ) )
1. Cataloga datos de los documentos, segun politicas, procedimientos

Custodiar la documentacion, de la organizacidn, y normativa correspondiente.

segln politicas y procedimientos
de la organizacién, y normativa
correspondiente.

2. Archiva los documentos, segln politicas y procedimientos de la
organizacién, y normativa correspondiente.

Certificado/Titulo®: Auxiliar técnico en Apoyo administrativo

2 Actividades administrativas de apoyo: digitalizado, fotocopiado, custodia de documentos, etc.

3 Certificacion para el caso de los IES y EEST de acuerdo con Decreto Supremo N°010-2017-MINEDU, y Titulo a nombre de la Nacién para
el caso de CETPRO segun Decreto Supremo N° 004-2019-MINEDU
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