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Relación Secretaria - Empresa 3 1 1 2
Redacción Secretarial 4 2 1 3
Imagen y Protocolo Ejecutivo 3 1 1 2
Digitalización. 6 2 2 4
Matemática Secretarial 2 0 1 1
Organización y Administración de Oficina 3 1 1 2
Comunicación Efectiva 2 0 1 1
Inglés Técnico 3 1 1 2
Win Office 2 0 1 1

Experiencias Formativas en Situaciones Realesde Trabajo (EFSRT) 4 0 2 2

Redacción Comercial 3 1 1 2
Equipos Digitales para Oficina 3 1 1 2
Planeación y Relaciones Públicas Empresariales 3 1 1 2
Digitalización Comercial 5 2 1 3
Administración de Negocios 4 2 1 3
Archivos Fisicos y Digitales 4 2 1 3
Ofimática 2 0 1 1
Inglés Comercial 2 0 1 1
Comportamiento Ético 2 0 1 1

Experiencias Formativas en Situaciones Realesde Trabajo (EFSRT) 4 0 2 2

Seguridad y Salud en Trabajos de Oficina 3 1 1 2
Registros y Libros Contables 4 2 1 3
Redacción Administrativa Documentaria 4 2 1 3
Registro de Control de Almacenes 4 2 1 3
Tramite de Documentos Empresariales 3 1 1 2
Atención y Servicio al Cliente 3 1 1 2
Ofimática de Gestión 3 1 1 2
Ingles Empresarial 2 0 1 1

Experiencias Formativas en Situaciones Realesde Trabajo (EFSRT) 4 0 2 2

Gestión del Talento 3 1 1 2
Redacción Humana Empresarial 3 1 1 2

Marketing Secretarial 5 1 2 3

Registros de Control de los Recursos Humanos 5 1 2 3

Cuidado del Media Ambiente en Oficinas 4 2 1 3

Ofimática Gerencial 4 2 1 3

Liderazgo y Trabajo en Equipo 4 2 1 3

Experiencias Formativas en Situaciones Realesde Trabajo (EFSRT) 4 0 2 2

Logística Secretarial 4 2 1 3
Organización de Eventos y Protocolo 3 1 1 2
Legislación e Inserción Laboral 4 2 1 3
Administración de la Calidad 3 1 1 2
Organización y Constitución de Empresas 4 2 1 3
Publicidad Gr6fica Digital de Oficina 4 2 1 3
Emprendimiento 4 2 1 3
Experiencias Formativas en Situaciones Realesde Trabajo (EFSRT) 4 0 2 2

Comercio Electrónico 4 2 1 3
Cultura organizacional 3 1 1 2
Comercio Internacional 3 1 1 2
Proyecto de Innovación Tecnológica 4 2 1 3
Auditoria Administrativa 4 2 1 3
Gestión de Fuentes de Financiamiento 4 2 1 3
Gestión de la Administración Pública 4 2 1 3

Experiencias Formativas en Situaciones Realesde Trabajo (EFSRT) 4 0 2 2

336 336 336 320 352 416 2096

112 96 80 128 64 0 480

64 64 64 64 64 64 384

512 496 480 512 480 480 2960
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ITINERARIO FORMATIVO
PROGRAMA DE ESTUDIOS DE "SECRETARIADO EJECUTIVO"

Unidades de 
Competencia

Módulo 
Formativo

Unidades Didaticas
Perido Académico (Horas) CréditosHoras
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CONSOLIDADO

TOTAL HORAS V CREDITOS: UNIDADES DIDACTICAS ESPECIFICAS 

TOTAL HORAS Y CRÉDITOS: UNIDADES DIDACTICAS EMPLEABILIDAD 

TOTAL HORAS Y CREDITOS: PLAN DE ESTUDIOS

TOTAL HORAS
Experiencias Formativas en Situaciones Reales deTrabajo (EFSRT)
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Programas de Estudio
 Secretariado Ejecutivo
 Administración de Empresas
 Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente
 Arquitectura de Plataformas y Servicios de TI


