
PROGRAMA
DE ESTUDIOS

El egresado del programa de estudios de Asistencia Administrativa, será capaz de 
programar, organizar y controlar actividades y eventos administrativos, según los 
recursos, políticas y procedimientos institucionales. Asimismo, podrá administrar 
los recursos y la documentación en función de la política institucional y la normativa 
vigente.

CAMPO LABORAL

CENTRO DE ENSEÑANZA SUPERIOR PARA EL DESARROLLO EMPRESARIAL

Asistencia
Administrativa
(adecuación de Secretariado Ejecutivo)

Entidades Públicas:
• Ministerios y dependencias sectoriales, 

regionales y locales.
• G o b i e r n o s  r e g i o n a l e s  y  s u s 

dependencias descentralizadas.
• Gobiernos locales (prov., distritales y 

centros poblados).
• Universidades, institutos, CETPROS, 

academias, colegios, CEBAS, Nidos y 
demás programas educativos.

• IPD, Programas de Cooperación y otros.

Entidades privadas:
• I n s t i t .  F i n a n c i e r a s  ( b a n c o s , 

cooperativas, cajas: municipales, 
rurales y casas de crédito).

• Organismos no gubernamentales.
• Emp.  comerc ia les,  indust r ia les, 

turísticas, de transportes y servicios, 
entre otros.

• Empresas de consultorías y asesorías 
múltiples (contables, tributarios, de 
gestión administrativa y financiera, etc.)

• A s o c .  c i v i l e s ,  c l u b e s  y  o r g . 
representativas.

• Profesional independiente, asesorando 
en gestión y emprendimiento.

• Promoviendo su propio negocio en 
A s i s t e n c i a  A d m i n i s t r a t i v a  y 
comunicación Digital.

CERTIFICACIÓN MODULAR

er.1   Año er.3  Añodo. 2  Año
Org. de Actividades

y Admin. de Recursos
Administración
Documentaria

Programación, Ejecución
y Control de Actividades

MALLA
CURRICULARCURRICULAR

PRIMER AÑO

II CICLO

- Administración Financiera

- Atención al Cliente

- Administración de Recursos

  Humanos

- Administración Logística

- Habilidades Comunicativas

- EFSRT

I CICLO

- Organización y Administración

  de Oficina

- Técnicas de Digitación

- Organización de Actividades

  Empresariales

- Equipos de Oficina

- Imagen Ejecutiva

- Idioma Extranjero

- Habilidades Tecnológicas

ORGANIZACIÓN DE ACTIVIDADES Y ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS

SEGUNDO AÑO
ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA

III CICLO

- Redacción Administrativa

- Trámite Documentario

- Sistema de Gestión Documentaria

- Evaluación Administrativa

- Documentación Mercantil

- Inglés Aplicado

IV CICLO

- Redacción Comercial

- Relaciones Humanas

- Administración de Archivos

- Legislación laboral y comercial

- Contabilidad Básica

- EFSRT

TERCER AÑO
PROGRAMACIÓN, EJECUCIÓN Y CONTROL DE ACTIVIDADES

V CICLO

- Organización de Eventos

   y Protocolos

- Oratoria y Presentaciones Efectivas

- Marketing Secretarial

- Relaciones Públicas

- Integridad Personal Profesional

   y Ciudadana

- Habilidades para la Investigación

   Aplicada

VI CICLO

- Administración de Agenda

  Institucional

- Gestión Administrativa

- Marketing Digital

- Operaciones financieras digitales

- Etiqueta Secretarial

- Generación de Modelo de Negocio

- EFSRT

PROGRAMA
DE ESTUDIOS

CAMPO LABORAL

CENTRO DE ENSEÑANZA SUPERIOR PARA EL DESARROLLO EMPRESARIAL

El egresado del programa de estudios de Marketing, será capaz analizar los 
diferentes escenarios del mercado e identificar las variables del entorno para 
ejecutar las estrategias de desarrollo del producto, asimismo gestionar las 
estrategias de comercialización en el contexto del Marketing.

Marketing

Entidades Públicas:
• M i n i s t e r i o s  y  d e p e n d e n c i a s 

sectoriales, regionales y locales.
• G o b i e r n o s  r e g i o n a l e s  y  s u s 

d e p e n d e n c i a s  s e c t o r i a l e s 
descentralizadas.

• Gobiernos locales (provinciales, 
distritales y centros poblados).

• Universidades, institutos, CETPROS 
y colegios emblemáticos.

Entidades privadas:
• Instituciones Financieras (bancos, 

cooperativas, cajas municipales, 
cajas rurales y casas de crédito)

• Organismos no gubernamentales.
• Empresas comerciales, industriales, 

tur ís t icas,  de t ranspor tes ,  de 
servicios, entre otros.

• Empresas de consultorías y asesorías 
en Marketing.

• Asociaciones civ i les, c lubes y 
organizaciones representativas.

• Como profesional independiente.
• Promoviendo su propio negocio.

CERTIFICACIÓN MODULAR

er.
1   Año

er.
3  Año

do. 
2  Año

Análisis
de Mercado

Desarrollo del
Producto y/o Servicio

Gestión de Estrategias
de Comercialización

MALLA
CURRICULARCURRICULAR

PRIMER AÑO

II CICLO

- Investigación Cuantitativa

- Estadística para Negocios

- Investigación Cualitativa

- Marketing Estratégico

- Estudio e Investigación de Mercado

- Habilidades Comunicativas

- EFSRT

I CICLO

- Administración

- Matemática para los Negocios

- Fundamentos de Investigación

   de Mercados

- Comportamiento del Consumidor

- Marketing Empresarial

- Idioma Extranjero

- Habilidades Tecnológicas

ANÁLISIS DE MERCADO

SEGUNDO AÑO
DESARROLLO DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO

III CICLO

- Finanzas Básicas

- Costos y Presupuestos

- Estrategia de Precios

- Estrategia de Comunicación

- Marketing Operativo

- Diseño y Desarrollo de Productos

- Desarrollo de Fortalezas Personales

IV CICLO

- Comunicación Comercial

- Marketing de Servicios

- Envases, Empaques y Embalajes

- Inteligencia de Negocios

- Análisis de Costos de Distribución

- EFSRT

TERCER AÑO
GESTIÓN DE ESTRATEGIAS DE COMERCIALIZACIÓN

V CICLO

- Branding

- Gestión Estratégica

- Plan de Marketing

- Trade Marketing y Merchandising

- Marketing Digital

- Integridad Personal Profesional

   y Ciudadana

- Habilidades para la

   Investigación Aplicada

VI CICLO

- Formulación de Proyectos 

  de Marketing

- Evaluación Proyectos

   de Marketing

- Proyecto Empresarial

- Inglés para Marketing II

- Emprendimiento

- EFSRT
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