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ITINERARIO FORMATIVO DE LA CARRERA PROFESIONAL SECRETARIADO EJECUTIVO
HORAS Y CREDITOS

(Decreto Supremo No. 004-2010-ED y Resolucién Directoral No. 0411-2010-ED)

Horas por Semestre Créditos Horas
Médulos Unidades Didécticas i adi
I I TH TTI \Y2 RAVARS IRV CrSdE')tos %’gg&? Horas U.D. Tﬂg‘r'a‘;e
Comunicacién Secretaria 4 3 72
Empresa
Imagen Ejecutiva 4 3 72
Equipos de Oficina 3 2 54
MP No. 1 — .
Recepcion y Tramite Documentario 3 2 54
Manejo de Digitacion
Informacion 9 8 6 144
Transcripcion de Textos 3 6 st 144 756
Idioma Aplicativo | 3 2 54
Atencion y Servicio al Cliente 2 2 36
Archivo 3 2 54
Redaccion General 4 3 72
Organizacién y Administracién 3 2 54
de Oficina
Técnica Secretarial 4 3 72
Redaccion Administrativa 4 3 72
n
q_) e .z .
< ‘_g Digitacion Secretarial 4 3 72
E o MP No. 2 Documentacion Mercantil 4 3 72
— 0 - .
S Gestion de — -
E S Actividades Ofimética Secretarial | 4 3 72
o Secretariales — -
ﬂ ] Ofiméatica Secretarial Il 4 3 35 72 828
> 0
(] g Redaccion Empresarial 2 3 72
23
< | : [
= Idioma Aplicativo 11
E 2 P 3 2 54
o3 Idioma Aplicativo Il 3 2 54
L5
2 Contabilidad 4 3 75
Relaciones Humanas 3 3 54
Deontologia Secretarial 2 2 36
Logistica 2 2 36
Comercio Internacional 2 3 72
Etiqueta Secretarial 3 2 54
MP No. 3 Redaccion Comercial 3 2 54
Aglstqula de Organizacion de Eventos y
Direccion y 5 4 90
X Protocolo
Gerencia —— . 35 846
Ofimatica Gerencial | 4 3 72
Ofimatica Gerencial Il 4 3 72
Idioma Aplicativo 3 2 54
Secretarial |
Idioma Aplicativo 3 2 54
Secretarial Il
Relaciones Publicas 4 3 72
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Horas por Semestre Créditos Horas
Médulos Unidades Didécticas i adi
| I I v v i Créditos Créditos Horas U.D. Total de
u.D. Médulo. Horas
Marketing Secretarial 4 3 72
Taller de Red_acmon 4 3 72
Secretarial
Tépicos Informatlcos de 4 3 72
Gestion
TOTAL HORAS Modulos Técnicol o, | o4 | 55 | 24 | 24 | 23 | 101 101 2430 | 2430
" Profesionales
é TOTAL HORAS Mddulos Transversales| 8 10 8 6 6 7 33 33 810 810
% TOTAL HORAS SEMANALES| 30 | 30 | 30 | 30 | 30 | 30
TOTAL HORAS Y CREDITOS| 540 | 540 | 540 | 540 | 540 | 540 134 134 3240 3240




