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SECRETARIADO EJECUTIVO

PRIMER NIVEL

| CICLO

l.- RECEPCIQN Y MANEJO DE
INFORMACION

1.1 Comunicacién Secretaria Empresa
1.2 Imagen Ejecutiva
1.3 Equipos de Oficina

1.4 Tramite Documentario
1.5 Digitacion

Il.- COMUNICACION

1.1 Técnicas de Comunicacion
ll.- MATEMATICA

1.1 Légica y Funciones

lll.- ACTIVIDADES

1.1 Cultura Fisica y Deporte
IV.- INFORMATICA

1.1 Informéatica e Internet

VI.- INVESTIGACION TECNOLOGICA

1.1.-Fundamentos de investigaciéon

II CICLO

l.- RECEPCION Y MANEJO DE
INFORMACION

1.1 Transcripcién de textos

1.2 Idioma Aplicativo |

1.3 Atencion y Servicio al Cliente
1.4 Archivo

1.5 Redaccién General

I.- COMUNICACION

1.1 Interpretacién y Produccién de
textos

lll.- MATEMATICA
1.1 Estadistica General
IV.- ACTIVIDADES
1.1 Cultura artistica
V.- INFORMATICA

1.1 Ofimética

VIl.- FORMACION HUMANA Y
SOCIAL

1.1 Antropologia filosofica




SEGUNDO NIVEL

[l CICLO

|.- GESTION DE ACTIVIDADES
SECRETARIALES

1.1 Organizacién y Administracion de
Oficina

1.2 Técnica Secretarial

1.3 Redacciéon Administrativa

1.4 Digitacion Secretarial

1.5 Ofimatica Secretarial |

1.6 Idioma Aplicativo Il

Il.- SOCIEDAD Y ECONOMIA

1.1 Sociedad y Economia en la
Globalizacion

lll.- MEDIO AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

1.1 Medio Ambiente y Desarrollo
Sostenible

IV.- INVESTIGACION TECNOLOGICA

1.1 Investigacion e Innovacion
Tecnolégica

V.- FORMACION HUMANA Y SOCIAL

1.1 Formacién en valores | y Il
1.2 Introduccién a la Deontologia
Secretarial

IV CICLO

l.- GESTION DE ACTIVIDADES
SECRETARIALES

1.1 Documentacion Mercantil
1.2 Ofimatica Secretarial Il
1.3 Redaccién Empresarial
1.4 Idioma Aplicativo Il

1.5 Contabilidad

1.6 Relaciones Humanas

1.7 Deontologia Secretarial

Il.- IDIOMA EXTRANJERO

1.1 Comunicacioén Interpersonal

.- INVESTIGACION TECNOLOGICA

1.1 Proyectos de Investigacion e
Innovacién Tecnoldgica

IV.- FORMACION HUMANA Y
SOCIAL

1.1 Formacioén en valores | y Il




TERCER NIVEL

V CICLO

l.- ASISTENCIA DE DIRECCION Y
GERENCIA

1.1 Logistica

1.2 Comercio Internacional

1.3 Etiqueta Secretarial

1.4 Redaccion Comercial

1.5 Organizacién de Eventos y
Protocolo

1.6 Ofiméatica Gerencial |

1.7 Idioma Aplicativo |

.- IDIOMA EXTRANJERO
1.1 Comunicacion empresarial

[ll.- RELACIONES EN EL ENTORNO
DEL TRABAJO

1.1 Comportamiento Etico
IV.- GESTION EMPRESARIAL

1.1 Organizacion y Constitucion de
Empresas

VI CICLO

l.- ASISTENCIA DE DIRECCION Y
GERENCIA

1.1 Ofimética Gerencial

1.2 Idioma Aplicativo Secretarial Il
1.3 Relaciones Publicas

1.4 Marketing Secretarial

1.5 Taller de Redaccién Secretarial
1.6 Tépicos Informéticos de Gestion

Il.- RELACIONES EN EL ENTORNO
DE TRABAJO

1.1 Liderazgo y Trabajo en Equipo
I1l.- GESTION EMPRESARIAL

1.1 Proyecto Empresarial

IV.- FORMACION Y ORIENTACION

1.1 Legislacion e Insercion Laboral

V.- FORMACION HUMANA Y SOCIAL

1.1 Formacién en valores Il




| CICLO

|.- PROCESOS CONTABLES
1.1 Contabilidad General |

1.2 Plan Contable

1.3 Documentacion Comercial y
Contable

1.4 Administracién Empresarial
1.5 Legislacion Comercial

ll.- COMUNICACION

1.1 Técnicas de Comunicacioén

ll.- MATEMATICA

1.1 Légica y Funciones

IV.- ACTIVIDADES

1.1 Cultura Fisica y Deporte

V.- INFORMATICA

1.1 Informética e Internet

CONTABILIDAD

PRIMER NIVEL

Il CICLO

|.-PROCESOS CONTABLES
1.1 Contabilidad General 1l
1.2 Legislacion Laboral

1.3 Legislaciéon Tributaria

I.- COMUNICACION

1.1 Interpretacion y produccién de
textos

Il.- MATEMATICA

1.1 Estadistica General

I1.- ACTIVIDADES

1.1 Cultura artistica

IV.- INFORMATICA

1.1 Ofimatica

V.- INVESTIGACION TECNOLOGICA
1.1 Fundamentos de investigacion

VI.- FORMACION HUMANA Y
SOCIAL

1.1 Antropologia Filoséfica




SEGUNDO NIVEL

[l CICLO

|.- CONTABILIDAD PUBLICA Y
PRIVADA

1.1 Fundamentos de costos

1.2 Contabilidad de costos

1.3 Técnica Presupuestal

1.4 Contabilidad Gubernamental |
1.5 Aplicativos Informéticos

Il.- SOCIEDAD Y ECONOMIA

1.1 Sociedad y Economia en la
Globalizacién

lll.- MEDIO AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

1.1 Medio Ambiente y Desarrollo
Sostenible

IV.- INVESTIGACION TECNOLOGICA

1.1 Investigacion e Innovacion
Tecnolégica

V.- FORMACION HUMANA Y SOCIAL

1.1 Formacién en valores 1 y Il

IV CICLO

l.- CONTABILIDAD PUBLICA Y
PRIVADA

1.1 Contabilidad de Sociedades

1.2 Contabilidad aplicada
1.3 Contabilidad Gubernamental 1|

Il.- IDIOMA EXTRANJERO

1.1 Comunicacion Interpersonal

l1l.- INVESTIGACION TECNOLOGICA

1.1 Proyectos de Investigacién e
Innovacion Tecnolégica

IV.- FORMACION HUMANA Y
SOCIAL

1.1 Formacién en valores | y Il




TERCER NIVEL

V CICLO
l.- ANALISIS FINANCIERO

1.1 Formulacion de Estados
Financieros

1.2 Fundamentos de Finanzas
1.3 Formulacién y Evaluacioén de
Proyectos

1.4 Planeamiento de la Auditoria
1.5 Contabilidad de Entidades
Financieras |

.- IDIOMA EXTRANJERO
1.1 Comunicacién empresarial

lll.- RELACIONES EN EL ENTORNO
DE TRABAJO

1.1 Comportamiento Etico
IV.- GESTION EMPRESARIAL

1.1 Organizacion y Constitucion de
Empresas

V.- FORMACION HUMANA Y SOCIAL

1.1 Formacion en valores lll y IV

VI CICLO
.- ANALISIS FINANCIERO

1.1 Andlisis e interpretacion de Estados
Financieros

1.2 Finanzas Publicas

1.3 Técnicas y Procedimientos de
Auditoria

1.4 Contabilidad de Entidades
Financieras Il

1.5 Céalculo Financiero

Il.- RELACIONES EN EL ENTORNO
DE TRABAJO

1.1 Liderazgo y Trabajo en equipo

ll.- GESTION EMPRESARIAL

1.1 Proyecto empresarial

IV.- FORMACION Y ORIENTACION
1.1 Legislacioén e Insercién Laboral

V.- FORMACION HUMANA Y SOCIAL

1.1 Formacién en valores lll'y IV
1.2 Etica profesional




ADMINISTRACION DE SERVICIO DE HOSTELERIA

PRIMER NIVEL

| CICLO

|- ADMINISTRACION DE PISOS,
LAVANDERIA Y AREAS PUBLICAS

1.1 Planificacién y Organizacion
Empresarial

1.2 Métodos y Técnicas del Area de
Pisos

1.3 Organizacion del Area de Pisos
1.4 Legislaciéon Hostelera

Il.- COMUNICACION

1.1 Técnicas de Comunicacioén

Il.- MATEMATICA

1.1 Logica y Funciones

lll.- ACTIVIDADES

1.1 Cultura Fisica y Deporte

IV.- INFORMATICA

1.1 Informética e Internet

II CICLO

l.- ADMINISTRACION DE PISOS,
LAVANDERIA Y AREAS PUBLICAS

1.1 Técnicas de Trabajo en Area de
Lavanderia y Roperia

1.2 Técnicas de Trabajo en Areas
Publicas

1.3 Seguridad Industrial

1.4 Mantenimiento de Maquinaria y
Equipo

[l.- COMUNICACION

1.1 Interpretacion y produccién de
textos

lIl.- MATEMATICA

1.1 Estadistica General

I1l.- ACTIVIDADES

1.1 Cultura artistica

IV.- INFORMATICA

1.1 Ofimatica

V.- INVESTIGACION TECNOLOGICA

1.1 Fundamentos de investigacion




SEGUNDO NIVEL

[l CICLO

|.- ADMINISTRACION DE
ALIMENTOS Y BEBIDAS

1.1 Organizacién y Técnicas del Area
de Cocina

1.2 Panaderia y Pasteleria

1.3 Organizacién y Técnicas de
Comedor

Il.- SOCIEDAD Y ECONOMIA

1.1 Sociedad y Economia en la
Globalizacion

[ll.- MEDIO AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

1.1 Medio Ambiente y Desarrollo
Sostenible

IV.- INVESTIGACION TECNOLOGICA

1.1 Investigacién e Innovaciéon
Tecnoldgica

VI.- FORMACION HUMANA Y
SOCIAL

1.1 Formacion en valores | y |l

IV CICLO

I.- ADMINISTRACION DE ALIMETOS
Y BEBIDAS

1.1 Organizacién y Técnicas de
Servicio en Bar

1.2 Logistica

1.3 Organizacion del Area de Alimentos
y Bebidas

1.4 Normas de calidad en Alimentos y
Bebidas

1.5 Planeamiento y Organizacién de
Eventos

Il.- IDIOMA EXTRANJERO

1.1 Comunicacioén Interpersonal

l1l.- INVESTIGACION TECNOLOGICA

1.1 Proyectos de Investigacion e
Innovacién Tecnoldgica

IV.- FORMACION HUMANA Y
SOCIAL

1.1 Formacién en valores Il y IV




TERCER NIVEL

V CICLO

|.- ADMINISTRACION DE RESERVAS
Y RECEPCION

1.1 Costos y Presupuestos Hosteleros
1.2 Organizacién y Técnicas del Area
de recepcion

1.3 Gestion Hostelera

1.4 Comunicacion Turistica

1.5 Atencién al Cliente

.- IDIOMA EXTRANJERO
1.1 Comunicacién empresarial

[ll.- RELACIONES EN EL ENTORNO
DE TRABAJO

1.1 Comportamiento Etico
IV.- GESTION EMPRESARIAL

1.1 Organizacion y constitucion de
empresas

V.- FORMACION HUMANA Y SOCIAL

1.1 Formacién en valores lll y IV

VI CICLO

l.- ADMINISTRACION DE RESERVAS
Y RECEPCION

1.1 Marketing Hostelero

1.2 Proyecto de desarrollo Hostelero
1.3 Organizacion y Técnicas del area
de reservas

1.4 Servicio de transporte y agencias
de viaje

1.5 Protocolo e Imagen

Il.- RELACIONES EN EL ENTORNO
DE TRABAJO

1.1 Liderazgo y Trabajo en equipo

ll.- GESTION EMPRESARIAL

1.1 Proyecto empresarial

IV.- FORMACION Y ORIENTACION
1.1 Legislacion e Insercién Laboral

V.- FORMACION HUMANA Y SOCIAL

1.1 Formacion en valores lll'y IV
1.2 Etica profesional




