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Gestión Administrativa

0 Presencial

COMPETENCIAS ESPECÍFICAS (UNIDAD DE COMPETENCIA)

UNIDAD DE COMPETENCIA INDICADORES DE LOGRO DE LA COMPETENCIA

Unidad de Competencia N° 01 (UC1):

Elaborar procedimientos administrativos de la organización, en función 

con los objetivos establecidos.

 1.IdenAfica el procedimiento a describir, de acuerdo con las políAcas de la organización.

 2.Define el objeAvo del procedimiento, según las metas establecidas.

 3.Define el alcance de las tareas, de acuerdo con las áreas de la organización y las responsabilidades asignadas.

 4.Describe las acAvidades del procedimiento en cada etapa, según los objeAvos establecidos por la organización.

 5.Define los procedimientos de verificación del cumplimiento de cada etapa de las tareas y acAvidades, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

 6.Elabora formatos de registro, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

 1.Registra las acAvidades priorizadas, de acuerdo con el plan elaborado.



COMPETENCIA

Unidad de Competencia N° 03 (UC3):

Disponer servicios especializados, en función a la política y normativa 

correspondiente.

1. Identifica los servicios especializados requeridos, según las necesidades de cada área.

2. Analiza el coste/beneficio, según la planificación de iniciativas.

 3.Calcula los costos de planilla, tomando en cuenta la canAdad de colaboradores que serán necesarios para llevar a cabo las tareas del plan de acAvidades y el 

tiempo de ejecución.

 4.Solicita la aprobación del proyecto plan de acAvidades, tomando en cuenta la esAmación del costo requerido.

Unidad de Competencia N° 02 (UC2):

Definir el presupuesto requerido, de acuerdo con el plan de actividades 

administrativas y de apoyo.

 2.Realiza una esAmación del costo requerido, de acuerdo con las acciones del plan de acAvidades administraAvas y de apoyo.

 5.Monitores la ejecución de los procesos del presupuesto, según los informes periódicos

5. Define la migración de recursos, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la organización.

1.Programa la asignación de recursos (humanos, materiales, financieros, entre otros), según políticas y procedimientos de la organización, y normativa 

correspondiente.

3. Selecciona proveedores de servicios especializados, según procedimientos de la organización establecidos.

4. Establece los términos y condiciones, según el tipo de servicio requerido.

 2.Ejecuta recursos (humanos, materiales, financieros, entre otros), según políAcas y procedimientos de la organización, y normaAva correspondiente.

Unidad de Competencia N° 04 (UC4):

Administrar recursos (humanos, materiales, financieros, entre otros), 

según políticas y procedimientos de la organización, y normativa 

correspondiente.

3. Monitorea el uso de recursos (humanos, materiales, financieros, entre otros), según políticas y procedimientos de la organización, y normativa 

correspondiente.

      1.IdenAfica las desviaciones en la ejecución del plan operaAvo,según los procedimientos dela organización y normaAva correspondiente.

2.Reporta los resultados de la ejecución del plan operativo, de acuerdo con los procedimientos establecidos y normativa correspondiente.

Unidad de Competencia N° 05 (UC5):

Supervisar el cumplimiento del plan operativo, considerando las 

políticas y objetivos de la organización, y normativa correspondiente.

3. Ejecuta las medidas correctivas en la ejecución del plan operativo de acuerdo con los resultados obtenidos y normativa correspondiente.

COMPETENCIAS PARA LA EMPLEABILIDAD

INDICADORES DE LOGRO DE LA COMPETENCIA

Competencia para la empleabilidad N° 01 (CE1): Comunicación 

1. Utiliza estrategias de escucha activa y asertiva en contextos sociales y laborales, sin estereotipos de género u otros.



3. Expresa de manera clara conceptos, ideas, sentimientos y hechos en forma oral y escrita y a través de distintos medios, incluyendo los medios virtuales, 

utilizando el lenguaje de acuerdo a los contextos sociales y laborales, sin estereotipos de género u otro.

4. Interpreta conceptos, ideas, sentimientos y hechos provenientes de distintos medios, considerando el contexto social y laboral.

efectiva. - Expresar de manera clara conceptos, ideas, sentimientos, 

hechos y opiniones en forma oral y escrita para comunicarse e 

interactuar con otras personas en contextos sociales y laborales 

diversos. (UD)

2. Organiza información de manera oral y escrita en contextos sociales y laborales, de manera objetiva y empática.

1. Utiliza herramientas de ofimática y especializadas para responder a los requerimientos del entorno laboral, de manera ética, eficiente y responsable.

2. Evalúa la información de la red, considerando su calidad, fiabilidad y pertinencia.

Competencia para la empleabilidad N° 02 (CE2): 

Inglés.- Comprender y comunicar ideas, cotidianamente, a nivel oral y 

escrito, así como interactuar en diversas situaciones en idioma inglés, 

en contextos sociales y laborales. (UD)

1. Comprende las ideas principales de textos claros y en lengua estándar referidos a asuntos cotidianos que tienen lugar en el trabajo, en la escuela, durante el 

tiempo de ocio, y a temas actuales o asuntos de interés personal o profesional.

2. Interactúa en diversas situaciones que traten temas cotidianos de interés personal y profesional, empleando el idioma inglés de acuerdo con los diferentes 

contextos políticos, sociales, laborales, entre otros.

3. Elabora textos sobre temas de interés personal, profesional y laboral, empleando el idioma inglés de acuerdo con los diferentes contextos políticos, sociales, 

laborales, entre otros.

4. Describe experiencias, acontecimientos, deseos y aspiraciones, empleando el idioma inglés de acuerdo con los diferentes contextos políticos, sociales, 

laborales, entre otros.

Competencia para la empleabilidad N° 03 (CE3):

Tecnologías de la información.- Manejar herramientas informáticas de 

las TIC para buscar y analizar información, comunicarse y realizar 

procedimientos o tareas vinculados al área profesional, de acuerdo  

con requerimientos de su entorno laboral. (UD) 3. Contribuye al aprendizaje entre iguales en medios digitales respetando fuentes, de manera ética y responsable.

4. Analiza la información obtenida en la red, añadiendo valor a los resultados obtenidos y utilizando herramientas de ofimática.

3. Evalúa posibles soluciones al problema, teniendo en cuenta criterios de pertiencia, ética, igualidad e inclusión.

4. Aplica herramientas para dar solución al problema, de manera sostenible.

1. Identifica las causas que originan el problema, teniendo en cuenta el contexto.

2. Propone estrategias de solución,  teniendo, en cuenta criterios de pertinencia, ética, igualdad e inclusión.

Competencia para la empleabilidad N° 04 (CE4):

Ética.-  Establecer relaciones con respeto y justicia en los ambitos 

personal, colectivo e institucional, contribuyendo a una convivencia  

democrática, orientada al bien común que considere la diversidad y 

dignidad de las personas, teniendo en cuenta las consideraciones 

aplicadas en su contexto laboral. (UD)

1. Actúa con honestidad, honradez, integridad y ética en los múltiples roles que asume, fomentando una cultura transparente, orientada al bien común, en 

contextos sociales y laborales.

2. Contribuye al establecimiento de relaciones justas, basadas en el respeto de los derechos de la persona y cumplimiento de las obligaciones y de las normas 

que aseguren una convivencia democrática.

3. Aplica los códigos de ética en su quehacer profesional de manera autónoma, con responsabilidad y haciendo uso eficiente de los recursos.

Competencia para la empleabilidad N° 05 (CE5):

Solución de problemas.- Identificar situaciones complejas para evaluar 

posibles soluciones, aplicando un conjunto de herramientas flexibles 

que conlleven a la atención de una necesidad. (UD)



Pautas generales:

1. Las competencias específicas y de empleabilidad consignadas en el presente formato son las mismas del perfil de egreso.

2. Los indicadores de logro de las unidades de competencia deben ser los mismos del CNOF. En caso que el programa de estudio no se encuentre en el CNOF los indicadores de logro deben ser definidos por el IES.

3. Los indicadores de logro de las competencias para la empleabilidad deben ser definidos por el IES.

*Se considera el código de la carrera del CNOF.  En caso de que el programa no se encuentre en el CNOF  dejarlo en blanco.      

** Indicar  sólo en el caso de que sea Dual o En Alternancia, caso contrario dejar la celda en blanco.

1. Identifica oportunidades que generen ideas de proyectos o negocios nuevos, mejoras en procesos, productos o servicios ya existentes, de manera ética, 

utilizando metodologías que promuevan la creatividad e innovación.

2. Propone el plan de acción del emprendimiento, asumiendo su rol de liderazgo y tomando en cuenta principios éticos, obligaciones tributarias y contables, 

normas establecidas para la protección de la propiedad intelectual y patentes.

Competencia para la empleabilidad N° 06 (CE6):

Innovación.- Desarrollar procedimientos sistemáticos enfocados en la 

mejora significativa u original de un proceso, producto o servicio 

respondiendo a un problema, una necesidad o una oportunidad del 

sector productivo y educativo, el IES y la sociedad. (UD)

1. Explora su entorno para identificar ideas de mejora significativas u originales a problemas, necesidades u oportunidades de su contexto social, cultural y 

productivo. 

2. Analiza la viabilidad de las ideas de mejora planteadas en función a los recursos, oportunidades y factibilidad de su contexto social, cultural y productivo.

3. Elabora un plan de acción para el desarrollo de la innovación, teniendo en cuenta criterios de pertinencia, ética, igualdad e inclusión. 

4. Diseña un prototipo de la innovación, evaluando los resultados de la aplicación en el mercado y su funcionalidad, teniendo en cuenta criterios de pertinencia y 

ética. 

Competencia para la empleabilidad N° 07 (CE7):

Emprendimiento.- Identificar nuevas oportunidades de 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 creación de bienes y/o 

servicios, así como en procesos o productos ya existentes. (UD)
3. Diseña el monitoreo para el cumplimiento del plan de acción, utilizando diferentes metodologías para la mejora continua, recursos para la sostenibilidad y 

escalamiento de su emprendimiento.


