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

DENOMINACION DE LA INSTITUCION

EDUCATIVA Latino del Sur CODIGO MODULAR DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Actividades administrativas y de apoyo de oficinay

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

DENOMINACIONDEL PROGRAMA DE Lo . .
Gestion Administrativa

ESTUDIOS
CODIGO DE SER EL CASO* ‘ M2982-3-003 NIVEL FORMATIVO N° HORAS: ‘ 2880 N° CREDITOS: 120
MODALIDAD DEL SERVICIO ADi .
EDUCATIVO istancia
N° de créditos en forma virtual (**) 120 COMPONENTES CURRICULARES Créd. T Créd. P T,Ot_al HT HP kel
créditos horas
Competencias técnicas o especificas 51 38 89 816 1216 2032
% de créditos en forma virtual (**) ‘ 100% ‘ C ias para la ilidad 9 10 19 144 320 464
EFSRT 0 12 12 0 384 384
% de créditos practicos respecto del
oS P P 50% TOTALES 60 60 120 160 1920 2880
total de créditos:
| ivalencia de un (1) crédito:(4) [w ] s [ w | = |

Periodos Académicos (créditos y horas) Créditos Horas

MODULO DESCRIPCION DE LA COMPETENCIA UNIDAD DIDACTICA

1(h) () 1 (h) () 1 (h) W (c) v (h) V() V(h) Vi (o) Vi (h) Tedricos Practicos De teoria Practicas

INTRODUCCION AL PROCESO

ADMINISTRATIVO 2 48 1 1 2 16 32 48
MICROECONOMIA PARA LOS 3 64 ) 1 3 0 0 64
NEGOCIOS
FUNDAMENTOS DE LOS ESTADOS

8 FINANCIEROS 4] % 2 2 4 32 64 9%

"é INTRODUCCION A LA GESTION DE 2 %6 ) ) 2 0 64 %6

% U.C.1: Elaborar procedimientos administrativos de la |PROCEDIMIENTOS

8 organizacién, en funcién con los objetivos GESTION DE OBJETIVOS Y METAS 3 64 2 1 3 32 32 64

8

C & . ) ORGANIZACIONALES

g establecidos. ANALISIS Y DISENO DE PROCESOS + | o 5 5 B . ” %

g ORGANIZACIONALES

S MATEMATICA FINANCIERA PARA LA 3 64 5 1 3 32 32 64
GESTION ADMNISTRATIVA
GESTION DE TAREAS Y 3 64 ) 1 3 0 0 64
RESPONSABILIDADES
GESTION ADMINISTRATIVA'Y 3 64 5 1 3 32 32 64
DOCUMENTAL

C.E. N° 1: Expresar de manera clara conceptos, ideas,
sentimientos, hechos y opiniones en forma oral y COMUNICACION EFECTIVA 3 20 1 5 3 16 64 80

escrita para comunicarse e interactuar con otras
personas en contextos sociales y laborales diversos.

C:E. N° 2: Adaptar comportamientos y actitudes
proactivas en el desempefio personal y profesional
para anticiparse y dar respuesta oportuna a los
desafios cotidianos, a partir del autoconocimiento y PROACTIVIDAD 2 48 1 1 2 16 32 48
desarrollo de competencias que permitan la
autogestion, la automotivacién y la convertir
obstaculos en oportunidades de crecimiento.

Modulo N° 01: Disefio y Eficiencia en Procedimientos Administrativos

Competencias para la empleabilidad

C.E. N° 3: Manejar herramientas informdticas de las
TIC para buscar y analizar informacion, comunicarse y
realizar procedimientos o tareas vinculados al area TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 2 48 1 1 2 16 32 48
profesional, de acuerdo con los requerimientos de su
entorno laboral.

Experiencia Formativa en Situacién Real de Trabajo 2 64 2 64 (1] 4 a4 0 128 128
FORMULACION Y EVALUACION DE 2 % 3 3 2 2 64 %6

PROYECTOS DE INVERSION

ESTADISTICA BASICA PARA
3 80 1 2 3 16 64 80

ADMINISTRADORES




GESTION DEL TIEMPO Y PRIORIZACION

«
8
£ - ) DE TAREAS 3| 64 32 32 64
S U.C. 2: Definir el presupuesto requerido, de acuerdo [ GESTIGN INTEGRAL DE COSTOS Y
o L L N
g con el plan de actividades administrativas y de PRESUPUESTOS 3 80 16 64 80
= 8 apoyo.@ [SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
= 9 3 64 32 32 64
2 § U.C. 3 :Disponer servicios especializados, en funcién a |EN LA EMPRESA
g "é la politica y normativa correspondiente. GESTION DE CLIENTES - CRM 3 64 32 32 64
£ S
uc" © MARKETING DIGITAL 3 64 32 32 64
Q2
E INVESTIGACION DE MERCADOS 3 64 32 32 64
g
% ANALISIS DE COSTE/BENEFICIO EN LA 2 % 22 e %
2 GESTION ADMINISTRATIVA
o
< C.E. N° 4: Establecer relaciones con respeto y justicia
5 en los @mbitos personal, colectivo e institucional,
= : . R .
A contribuyendo a una convivencia democratica, ETICA 2 48 16 1 48
% - orientada al bien comin que considere la diversidad y
° ﬁ dignidad de las personas, teniendo en cuenta las
kS 2 consideraciones aplicadas en su contexto laboral.
9 £
5 =8
LE £ C.E. N° 5: Incorporar practicas de responsabilidad
it} © : i o
& - social en la gestion de organizaciones y empresas para
N £ b . :
Zo 3 cont.rlbulr al fi.e?arrollo s.ostenlble de Ia'so'aedad,a' RESPONSABILIDAD SOCIAL
2 = partir del analisis de los impactos econémicos, sociales EMPRESARIAL 3 64 32 32 64
3 g y ambientales de la actividad empresarial y la
= “é-' identificacion de grupos de interés relevantes segtn el
S sector y tipo de negocio.
C.E. N° 6: Identificar situaciones complejas para
evaluar-poslbles s.oluclones, aplicando un conju.n,to de SOLUCION DE PROBLEMAS 2 48 16 P 48
herramientas flexibles que conlleven a la atencién de
una necesidad.
Experiencia Formativa en Situacién Real de Trabajo 2 64 2 64 0 128 128
SUPLY CHAIN MANAGEMENT 64 32 32 64
GESTION ESTRATEGICA 64 32 32 64
CONTROL DE GESTION Y MEDICION DE 0 16 4 80
DESEMPENO
E U. C. 4. : Administrar recursos (humanos, materiales, [PLANIFICACION Y GESTION DE LA 48 16 3 8
E financieros, entre otros), segun politicas y PRODUCCION
" § procedimientos de la organizacién, y normativa PROYECTO PRODUCTIVO INNOVADOR | 96 32 64 9%
g 8 correspondiente.® -
g § U. C. 5. : Supervisar el cumplimiento del plan ANALISIS E INTERPRETACION DE EEFF 64 32 32 64
ga_ ‘é’ operativo, considerando las politicas y objetivos de la |GESTION DE CALIDAD Y EXCELENCIA 64 3 3 64
g S organizacion, y normativa correspondiente. OPERACIONAL
2 AUDITORIA DE GESTION DEL SISTEMA 6 1 1 64
g ADMINISTRATIVO
S PROYECTO PRODUCTIVO INNOVADOR
& i 96 32 64 96
o
3 ANALISIS Y GESTION DE RIESGOS 64 32 32 64
&
g C.E. N° 7: Explorar y experimentar con ideas
;0: - novedosas, desarrollando una mentalidad abierta y
2 E flexible para generar propuestas originales que
3 E desafien lo convencional en distintos contextos, INNOVACION 80 16 64 80
f’i = aplicando técnicas creativas que promuevan el
> £ .
o g desarrollo de nuevas tendencias, productos, o
E ® enfoques en dreas profesionales y tecnoldgicas.
g § C.E. N° 8: Trabajar de forma colaborativa en equipos
§ multidisciplinarios para potenciar la creatividad y la
g innovacion en el logro de metas comunes, a partir de
g la aplicacién de técnicas que optimicen la TRABAJO EN EQUIPO 48 16 32 48
8 comunicacion, organizacion, cohesién y gestion de
conflictos, considerando los roles, fortalezas y talentos
de cada integrante.
Experiencia Formativa en Situacién Real de Trabajo 64 64 0 128 128
20 496 20 464 20 49 20 464




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 distribucidn de las unidades didacticas 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 codigo 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.



