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ORGANIZACION SECTORIAL*

SECTOR ECONOMICO Actividades profesionales, cientificas y técnicas

FAMILIA PRODUCTIVA Servicios prestados a empresas

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

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



Denominacién del prog

Codigo: M2982-3-004

Créditos: 120

Unidad de competencia

Asistencia administrativa?

Nivel formativo: Profesional técnico
Numero de horas: 2550

Indicadores de logro:

Unidad de competencia N.° 1

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

Unidad de competencia N.° 2

Organizar actividades administrativas,
segun politicas y procedimientos de la
organizacion, y normativa
correspondiente.

Unidad de competencia N.° 3

Controlar el cumplimiento de las
actividades / eventos, en funcidon de
sus politicas y la  normativa

correspondiente.

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

Elabora el cuadro de responsabilidades, segun el plan de
accion, recursos y objetivos de la organizacion.

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

Ordena informacioén, de acuerdo con el plan de actividades.

Define las prioridades administrativas, segun cronograma
establecido.

. Asigna el trabajo entre el personal a su cargo, segun las

tareas y realizando el seguimiento respectivo.

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

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

Realiza el protocolo de atencidon y recepcién, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Registra los acuerdos de la reunidén, considerando las
instrucciones recibidas.

Ejecuta la coordinacién de las actividades/eventos, en
funcién a los objetivos de la organizacién y normativa
correspondiente.

Monitorea las actividades de las areas de la organizacion,
de acuerdo a lo programado vy procedimientos
establecidos.

. Asiste a la gerencia, de acuerdo con los requerimientos,

programacion de actividades y objetivos de la organizacion.

2 Denominacién anterior: Secretariado ejecutivo.
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Unidad de competencia N. 4

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

Unidad de competencia N.° 5

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

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

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

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

Controla la administracion de los documentos (ruta
documentaria), en funcion a la politica, objetivos de la
organizacién y procedimientos establecidos.

Organiza la documentacién de acuerdo a la politica y
procedimientos establecidos.

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

Titulo: Profesional técnico en Asistencia admini

Grado: Bachiller Técnico
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