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Perfil del Egresado

El Profesional Técnico en Asistencia Administrativa es competente para organizar
actividades administrativas, administrar la documentacion, recursos (humanos,
materiales, financieros, entre otros), programar las actividades/ eventos, teniendo en
cuenta las caracteristicas, los recursos disponibles y controlar el cumplimiento de las
actividades / eventos, en funcion de sus politicas, procedimientos y la normativa
correspondiente; ademas es capaz de mantener una adecuada comunicacion efectiva
expresando de manera clara conceptos, ideas, sentimientos, hechos y opiniones en
forma oral y escrita, maneja las tecnologias de la informacion (TIC); es proactivo en
cultura fisica y deportes para el bienestar integral. También comprende y comunica
ideas, en el idioma inglés, a nivel oral y escrito; desarrolla procedimientos sistematicos;
enfocados en la mejora significativa de un proceso o servicio respondiendo a un
problema, una necesidad o una oportunidad del sector productivo y educativo;
identifica nuevas oportunidades de proyectos o negocios que generen valor y sean
sostenibles; con ética establece relaciones con respeto y justicia en los ambitos
personal, colectivo e institucional, contribuyendo a una convivencia democratica,
orientada al bien comun que considere la diversidad y dignidad de las personas;
finalmente da solucién a problemas, identificando situaciones complejas para evaluar
posibles soluciones en diversos contextos.




COMPETENCIAS ESPECIFICAS

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

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

3. Controlar el cumplimiento de las actividades / eventos, en funcion de sus politicas y la
normativa correspondiente.

4. Administrar recursos (humanos, materiales, financieros, entre otros), segin politicas y
procedimientos de la organizacidn, y normativa correspondiente.

5. Administrar la documentacion, en funcion a la politica y normativa correspondiente.



Detalles de |la carrera...

Duracion

La carrera dura tres anos.

Horario de clases

Las clases son de Lunes a Viemes
Turno tardey el horario es:

3:00a8:00 pm

Modulos

La carrera cuenta con tres
maodulos.

Ciclos
La carrera cuenta con 6 ciclos.




Los modulos del programa de estudios

El programa de estudio cuenta con tres mddulos y que al terminar cada modulo ustedes pueden
obtener una certificacion con su respectiva denominadon.
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Maodulo | Modulo Il Modulo 11
Gestion de adtividades Gestion de reaursos Gestion de adividades
administrativas humanos, materiaes meadakes, eventosy
y finrandercs protoaoios
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Unidades didacticas por ciclo






CICLO: |

. Técnicas administrativas de oficina

. Atencion al diente y calidad del servicio

« Administracion de documentos y gestion
de Archivo

. Gestidn de comprobantes de pago

. Digitacion computarizada

 Comunicacion oral

« Aplicaciones en intemet

o Cultura fisica y deportiva






CICLO: I

. Titulos Valores

« Administracion General

. Redaccion Administrativa

« Organizacion y Constitucion de Empresas
. Interpretacion y produccion textos

. Ofimatica






CICLO: I

. Gestion dd talento humano

o (Costosy Presupuestos

o Contabiidad General

. Gestion Empresaria

o Ofimatica Administrativa

o Ingés para la comunicadon oral






CICLO: IV

« Abastedmiento y Logistica

« Ofimatica Empresarial

« Registro de libros contables

« Legislacion e insercion laboral

« Comprension y redaccidn en inglés

« Fundamentos de innovadon tecnoldogica







CICLO: V

« Organizadon de eventos

« Comerdo Intemadonal

. Ofimatica Gerendal

. Etiqueta y protocolo organizacional
. Innovadon teanologica

» Plan de negodios






CICLO: VI

o Disefo Grafico

. Témicas de ventas

» Marketing Empresarial

« Reladones Humanas y publicas
 Imagen corporativa

« Redacdon empresarial
 Comportamiento ético

o Solucidn de problemas



Titulo profesional

“Profesional Tecnico en
Asistencia Administrativa”




Alguna pregunta?

sec.direccion@isanagustin.edu.pe
901 512 647

https://isanagustin.edu.pe
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