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El egresado del programa de estud|os de Asistencia Administrativa, sera capaz de
programar, organizar y controlar actividades y eventos administrativos, segun los
recursos, politicas y procedimientos institucionales. Asimismo, podra administrar
los recursos y la documentacion en funcion de la politica institucional y la normativa
vigente.
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Entidades Publicas:
+ Ministerios y dependencias sectoriales, *Emp. comerciales, industriales,

+ Organismos no gubernamentales.

regionalesy locales. turisticas, de transportes y servicios,
*Gobiernos regionales y sus  entreotros.
dependencias descentralizadas. » Empresas de consultorias y asesorias
* Gobiernos locales (prov., distritales y multiples (contables, tributarios, de
centros poblados). gestion administrativa y financiera, etc.)
* Universidades, institutos, CETPROS, +Asoc. civiles, clubes y org.
academias, colegios, CEBAS, Nidos y  representativas.
demas programas educativos. * Profesional independiente, asesorando
* IPD, Programas de Cooperacion y otros. en gestiony emprendimiento.
* Promoviendo su propio negocio en
Asistencia Administrativa y
comunicacion Digital.

Entidades privadas:

*Instit. Financieras (bancos,
cooperativas, cajas: municipales,
rurales y casas de crédito).
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= Org.QeActividades 5 Administracion 1 Programacion, Ejecucion

1 yAdmin. de Recursos Documentaria +y Control de Actividades
\

MALLA
CURRICULAIR

. PRIMER ANO

ORGANIZACION DE ACTIVIDADES Y ADMINISTRACION DE RECURSOS

1 CICLO 11 CICLO
- Organizacién y Administracion - Administraciéon Financiera
de Oficina - Atencién al Cliente
- Técnicas de Digitacion - Administracion de Recursos
- Organizacion de Actividades Humanos
Empresariales - Administracion Logistica
- Equipos de Oficina - Habilidades Comunicativas
- Imagen Ejecutiva - EFSRT
- Idioma Extranjero
- Habilidades Tecnoldégicas

. SEGUNDO ANO

ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

11l CICLO IV CICLO

- Redaccién Administrativa - Redaccion Comercial

- Tramite Documentario - Relaciones Humanas

- Sistema de Gestiéon Documentaria - Administracion de Archivos

- Evaluacion Administrativa - Legislaciéon laboral y comercial
- Documentacion Mercantil - Contabilidad Basica

- Inglés Aplicado - EFSRT

. TERCER ANO

PROGRAMACION, EJECUCION Y CONTROL DE ACTIVIDADES

V CicLO VI CICLO
- Organizacién de Eventos - Administracion de Agenda
y Protocolos Institucional
- Oratoria y Presentaciones Efectivas - Gestion Administrativa
- Marketing Secretarial - Marketing Digital
- Relaciones Publicas - Operaciones financieras digitales
- Integridad Personal Profesional - Etiqueta Secretarial

y Ciudadana - Generacién de Modelo de Negocio
- Habilidades para la Investigacion - EFSRT
Aplicada
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