
. Inglés Básico I

. Trámite Documentario

. Técnicas de Redacción I

. Digitación Computarizada

. Comunicación Efectiva

. Liderazgo personal y Profesional

. Fundamentos de Gestión Documental

. Inglés Básico II

. Base de Datos I

. Diseño de Sistema de Gestión
Documental
. Técnicas de Redacción II

. Sistema de Archivo I

. Comportamiento Ético y Ciudadanía

. Sistema de Archivo II

. Matemática Comercial 

. Redacción Administrativa

. Base de Datos II

. Trabajo en Equipo

. Herramientas Informáticas

. Administración y Costitución de Empresas

. Inglés Intermedio

. Resolución de Conflictos

. Documentación Mercantil

. Gestión y Técnicas de Ventas

. Atención y Servicio al Cliente

. Redacción Empresarial y Comercial I

. Ofimática Gerencial I

. Resolución de Problemas

. Comercio Nacional e Internacional

. Etiqueta e Imagen Ejecutiva

. Redacción Empresarial y Comercial II

. Organización de Eventos y Protocolos

. Costos y Presupuestos

. Ofimática Gerencial II

. Inglés Avanzado

. Administración de Recursos Humanos

. Marketing

. Taller Para el Cuidado del Medio
Ambiente
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T I T U L O  P R O F E S I O N A L  T É C N I C O  E N :  Secretariado Ejecutivo

2° Año

3° Año

1° Año
Administración de la Gestión Documental y Procedimientos de la Organización

Control y Conservación de la Comunicación e Información Documental

Gestión de Eventos Protocolares para la Asistencia a la alta Dirección

NOTA: Los planes curriculares pueden estar sujetos a cambios como consecuencia de la actualización de los programas de
estudio y/o cambios en la normavidad vigente. 


