Secretaria Técnica DE CUALIFICACIONES

e de Capacitacion y
Formacion Profesional

ESQUEMA DE CERTIFICACION

Ministerio
de Educacian

REGISTRO DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION:

Cédigo de Esquema: THYS - OAAMO - 201603

Version de Esquema: V-002

Fecha de elaboracion: 15/03/2016

1.1 DENOMINACION DEL
PERFIL OCUPACIONAL.

OFIMATICA: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA CON MANEJO DE OFIMATICA

1. y
1.2 DENOMINACION DEL o .
OFIMATICA: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA CON MANEJO DE OFIMATICA
ESQUEMA
ALCANCE DE LA e - .
2. La certificacidn se realizara por perfil completo UC1, UC2

CERTIFICACION.

3.1 Descripcién del/los
trabajo/s.

UCL1: Ejecutar actividades operativas de apoyo de gestion administrativa en funcion de los
requerimientos o demandas especificas de clientes internos y/o externos.

1.1. Organizar la informacién del archivo de la unidad administrativa de acuerdo a los objetivos
planificados y procedimientos establecidos

1.2. Organizar los recursos materiales y equipos de oficina gestionando su distribucién de acuerdo a
requerimientos establecidos y actividades a ejecutar en la unidad administrativa.

1.3. Elaborar un plan de seguimiento de actividades operativas de gestién administrativa de la unidad
tomando en consideracion los procedimientos internos de la organizacion

1.4. Gestionar la correspondencia interna y externa, convencional o electrénica y paqueteria de
acuerdo a procedimientos establecidos

1.5. Realizar la recepcién y emisidn de llamadas telefdnicas de clientes internos y/o externos
atendiendo sus demandas de informacidn operativa y rutinaria, aplicando los protocolos establecidos

UC 2: Procesar informacion de las actividades operativas de apoyo de gestion administrativa
mediante el uso de herramientas de ofimatica de acuerdo a requerimientos y procedimientos
establecidos.

2.1. Procesar informacién de acuerdo a necesidades de la unidad administrativa mediante el uso de
herramientas tecnoldgicas TICS.

3. DESCRIPCION DE TRABAJOS Y TAREAS

UC1: Ejecutar actividades operativas de apoyo de gestion administrativa en funcion de los
requerimientos o demandas especificas de clientes internos y/o externos.

1.1. Organizar la informacidn del archivo de la unidad administrativa de acuerdo a los objetivos
planificados y procedimientos establecidos

1.1.1 Configura las aplicaciones informaticas a nivel de usuario tomando en consideracion el tipo de
trabajo a realizar

1.1.2 Organiza ficheros, directorios, carpetas, entre otros con la informacién de la unidad
administrativa tomando en consideracidn protocolos establecidos

1.1.3 Almacena y protege la informacion digital aplicando medidas de seguridad que preserven la
integridad, disponibilidad y confidencialidad de ésta, cumpliendo procedimientos establecidos
1.1.4 Actualiza periddicamente la informacion bajo su cargo tomando en consideracion aspectos
estructurales y funcionales de la unidad administrativa

1.2. Organizar los recursos materiales y equipos de oficina gestionando su distribucién de acuerdo a
requerimientos establecidos y actividades a ejecutar en la unidad administrativa

1.2.1 Verifica las existencias de recursos materiales necesarios en la unidad administrativa tomando
en consideracion las actividades que se ejecutan de manera cotidiana y sus niveles minimos de
aprovisionamiento

1.3. Elaborar un plan de seguimiento de actividades operativas de gestion administrativa de la unidad
tomando en consideracién los procedimientos internos de la organizacidn

1.3.1 Organiza la informacion del plan de seguimiento tomando en consideracion las actividades a
ejecutarse en la unidad administrativa tomando en consideracion el orden cronolégico, tipo de
actividad, nivel de prioridad, disposicion superior, tiempo, entre otros
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1.4. Gestionar la de correspondencia interna y externa, convencional o electrdnica y paqueteria de
acuerdo a procedimientos establecidos

1.4.1 Recepta y registra la correspondencia interna y/o externa y paqueteria tomando en
consideracion orden cronoldgico, destinatario, entre otros

1.4.2 Clasifica y distribuye la correspondencia interna y/o externa y paqueteria de acuerdo a orden de
prioridad, generando -si es el caso- reproducciones, devoluciones y consultas que resulten
pertinentes

1.5. Realizar la recepcidn y emisidn de llamadas telefénicas de clientes internos y/o externos
atendiendo sus demandas de informacién operativa y rutinaria, aplicando los protocolos establecidos
1.5.1 Atiende las llamadas telefénicas con cortesia y prontitud de acuerdo a protocolos establecidos
1.5.2 Orienta las llamadas telefénicas con precisidn a través de los recursos o equipos disponibles
hacia las personas o servicios solicitados transmitiendo la identificacion del interlocutor externo y el
motivo de la llamada
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UC 2: Procesar informacion de las actividades operativas de apoyo de gestion administrativa
mediante el uso de herramientas de ofimatica de acuerdo a requerimientos y procedimientos
establecidos

2.1. Procesar informacién de acuerdo a necesidades de la unidad administrativa mediante el uso de
herramientas tecnoldgicas TICS.

2.1.1 Produce los documentos que se originen de las funciones administrativas de la unidad a través
de la redaccion, transcripcidn de acuerdo a su tipo y cumpliendo los procedimientos establecidos
2.1.2 Procesa la informacidn mediante herramientas tecnoldgicas TIC, previa recopilacién en las
fuentes disponibles y de acuerdo con las necesidades de la unidad administrativa

2.1.3 Aplica tecnologias de la informacién Tics teniendo en cuenta las necesidades de la unidad
administrativa tomando en consideracidn el tipo de operacion a realizar

2.1.4 Opera recursos tecnoldgicos TIC teniendo en cuenta los procesos y procedimientos establecidos
por la organizacién y los estandares de calidad

4. CAPACIDAD REQUERIDA

4.1 Capacidades o Habilidades.

uc1/uc2

Adaptabilidad al cambio
Organizacion de informacién
Trabajo en equipo
Aprendizaje activo

Manejo de recursos materiales

4.2 Conocimiento.

uci

Uso de equipos tecnoldgicos
Clasificacién de documentos
Atencion al cliente

Técnicas de archivo

uc2

Procesador de textos

Hoja de Calculo

Aplicacién para presentaciones
Manejo de internet

LAS APTITUDES (CUANDO
CORRESPONDA).

ucC1/uc2

Razonamiento légico

Comprension verbal y expresidn escrita
Concentracién mental

PRE- REQUISITOS (CUANDO
CORRESPONDA).

Instruccidn Formal: Educacién basica reconocido por la autoridad competente.

Experiencia: No aplica

Capacitacion: No aplica
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CODIGO DE CONDUCTA
7. Sera considerado por el OEC, conforme Norma de Reconocimiento SETEC.

(CUANDO CORRESPONDA). P

CRITERIOS PARA LA 1. C.ancelar’Ct..lota ( d'e 'ser el caso) .
8. . 2. Firmar cédigo de ética y conducta determinado por el OEC -de ser el caso-

CERTIFICACION. , .

3. Demas determinadas por el OEC
. METODOS DE EVALUACION Banco ?e pre%;xg;z;s: Reactivos de opcion multiple para evidenciar que cumple las unidades de
. < competencia
INICIAL DE LA CERTIFICACION. |_, p R P . - . . .
Ejercicios practicos: Garantizar 100% el dominio de las competencias establecidas en el perfil.

10. TIEMPO DE VIGENCIA 3 afios

METODO DE VIGILANCIA (DE

SER EL CASO
11. ) Conforme lo determine el OEC, en funcién de la Norma de Reconocimiento.

CRITERIO, TIEMPO,

FRECUENCIA,.

CRITERIO PARA SUSPENDER O
12. . N R imi EC.

RETIRAR LA CERTIFICACION orma de Reconocimiento OEC

CRITERIOS PARA CAMBIOS DEL | . . e . . o .

. |Si existe alguna modificacidn al perfil ocupacional o norma técnica u otro elemento normativo

13. | ALCANCE DE LA CERTIFICACION superior, determinado por el Organismo Regulador

DE SER EL CASO. perior, P & & '

FECHA APROBACION POR EL
14. 17/01/2017

COMITE DE ESQUEMA.
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