INSTITUTO TECNOLOGICO
SUPERICR PUBLICO
“ARTURC SABROSO MONTOYA”
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POR QUE ESTUDIAR ESTA CARRERA?
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FUNCIONES DEL PROFESIONAL
TECNICO EN SECRETARIADOEJECUTIVO
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1.PLANIFICACION Y ORGANIZACION DEL TRABAJO EMPRESARIAL: SERA CAPAZ DE PLANIFICAR Y ORGANIZAR EL
TRABAJO EN LA EMPRESA CON INICIATIVA, RESPONSABILIDAD, PUNTUALIDAD Y CREATIVIDAD, APLICANDO
PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS Y ESTRATEGIAS DE MARKETING.
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2. EXPRESION VERBAL Y ESCRITA: DOMINA LA EXPRESION VERBAL Y ESCRITA, LO QUE LE PERMITE PRODUCIR E
INTERPRETAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y ADMINISTRATIVOS CON UN VOCABULARIO AMPLIO Y ADECUADO.

3.MANEJO DEL IDIOMA INGLES: UTILIZA EL IDIOMA INGLES PARA LA TRADUCCION Y PRODUCCION DE TEXTOS
COMERCIALES, LO QUE LE PERMITE DESENVOLVERSE EN UN ENTORNO INTERNACIONAL O EN EMPRESAS QUE
REQUIEREN COMUNICACION EN ESTE IDIOMA.

4 REDACCION DE DOCUMENTOS MERCANTILES Y CONTABLES: MANEJA Y REDACTA CORRECTAMENTE
DOCUMENTOS MERCANTILES Y CONTABLES, ASEGURANDO PRECISION Y ADECUACION EN LOS TEXTOS
RELACIONADOS CON LAS FINANZAS Y EL COMERCIO.

5.ORGANIZACION DE EVENTOS Y REUNIONES: ORGANIZA Y COORDINA EVENTOS Y REUNIONES DENTRO Y
FUERA DE LA EMPRESA, FOMENTANDO LAS RELACIONES PUBLICAS Y GARANTIZANDO LA CORRECTA IMAGEN Y
DESARROLLO DE LOS MISMOS.
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6. AUTOMATIZACION DE OFICINAS: ESTA
DE OFICINAS, UTILIZANDO EFICIENTE
CORREO ELECTRONICO, PROCESADO
RECURSOS TECNOLOGICOS.

7.IMAGEN PERSONAL Y DEONTOLOGI/
APLICANDO PRINCIPIOS DEONTOLOGIC
PROFESIONAL, SIENDO INTEGRO Y DEM(

IMAGEN PERSONAL,
DO EL SECRETO

ne/iestpasm



avs ouwS

CIEN c/op'
[ ]

&
VIDOOY

CAMPO OCUPACIONAL DEL TECNICO
EN SECRETARIADO EJECUTIVO
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GESTION DE CUENTAS, ASEGURANDO. LA
IZACION DE LA INFORMACION COMERCIAL.
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. PROMOTORAS DE RELACIONES PUBLICA PROTOCOLO: DESARROLLANDO FUNCIONES DE
RELACIONES PUBLICAS, ORGANIZANDO EVENTOS Y PROMOVIENDO LA IMAGEN DE LA EMPRESA, ASI
COMO EL PROTOCOLO CORPORATIVO.

« REDACTORA Y DIGITADORA DE DOCUMENTACION MERCANTIL Y EMPRESARIAL: REDACTANDO,
ORGANIZANDO Y DIGITANDO DOCUMENTOS MERCANTILES Y EMPRESARIALES, COMO CONTRATOS,
INFORMES FINANCIEROS, Y OTROS DOCUMENTOS RELEVANTES.

« DOCENTE ASISTENTE: DESEMPENANDOSE COMO DOCENTE ASISTENTE EN INSTITUTOS DE EDUCACION
SUPERIOR Y CENTROS DE EDUCACION EN SALUD (CEOS), ENSENANDO A FUTUROS SECRETARIOS
EJECUTIVOS.

PERFIL DEL EGRESADO:

EL EGRESADO DE SECRETARIADO EJECUTIVO DEL IESTP ARTURO SABROSO MONTOYA ES UN
PROFESIONAL ALTAMENTE COMPETENTE EN LA GESTION ADMINISTRATIVA, COMUNICACION Y
ORGANIZACION DENTRO DE LAS EMPRESAS. SU CAPACIDAD PARA APLICAR HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS Y SU HABILIDAD PARA REDACTAR Y GESTIONAR DOCUMENTOS, JUNTO CON SU
DOMINIO DEL INGLES Y CONOCIMIENTO DE CIONES PL S, LO POSIGIONAN COMO UN
MIEMBRO CLAVE DENTRO DE CUALOUIER EQL EN EL AMBITO EMPRESARIAL.
ADEMAS, SU ENFOQUE ETICO Y SU DESEC SUPE NVIERTE UN PROFESIONAL
CON GRAN PROYECCION EN EL MUNE
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MALLA CURRICULAR

| SEMESTRE

-COMUNICACION
INTERPERSONAL
-LOGICA Y FUNCIONES
-CULTURA FISICA Y
DEPORTES
-INFORMATICA E
INTERNET
-COMUNICACION
SECRETERIA EMPRESA
-IMAGEN EJECUTIVA
-EQUIPOS DE OFICINA
-TRAMITE
DOCUMENTARIO
-DIGITACION
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-COMUNICACION
INTERPERSONAL
-PROYEC. DE INVEST. E
INNOV. TECNOLOGICA
-DOCUMENTACION
MERCANTIL
-OFIMATICA
SECRETARIALII
-REDACCION
EMPRESARIAL

-IDIOMA APLICATIVO III
-CONTABILIDAD
-RELACIONES HUMANAS

SECRETARIAL

il SEMESTRE

-INTERPRETACION Y

« -ESTADISTICA GENERAL

e -CULTURA ARTISTICA

e -OFIMATICA

e -FUNDAMENTOS DE
INVESTIGACION

e -TRANSCRIPCION DE

TEXTOS

-IDIOMA APLICATIVO |

-ATENCION Y SERVICIO

ALCLIENTE

e -ARCHIVO

-REDACCION GENERAL

~

PRODUCCION DE TEXTOS
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-DEONTOLOGIA

e -COMUNICACION
EMPRESARIAL

e -ETICA PROFESIONAL

e -ORGANIZACION Y
CONSTITUCION DE
EMPRESAS

e -COMERCIO
INTERNACIONAL

e -ETIQUETA SECRETARIAL

e -REDACCION COMERCIAL

e -ORGANIZACION DE
EVENTOS Y PROTOCOLO

e -OFIMATICA GERENCIAL |

e -IDIOMAAPLICATIVO
SECRETARIAL |
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lil SEMESTRE

-SOCIEDAD YECONOMIA
-MEDIO AMBIENTE
-INVEST. E INNOV.
TECNOLOGICA
-ORGANIZACION
YADMINISTRACION DE
OFICINA

-TECNICA SECRETARIAL
-REDACCION
ADMINISTRATIVA
-DIGITACION SECRETARIAL
-OFIMATICA SECRETARIAL
-IDIOMA APLICATIVO II
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Vi SEMESTRE

<

L-LIDERAZGO Y TRABAJO
EN EQUIPO

-PROYECTO EMPRESARIAL
-LEGISLACION E
INSERCION LABORAL
-OFIMATICA GERENCIAL II
-IDIOMA APLICATIVO
SECRETARIAL I
-RELACIONES PUBLICAS
-MARKENTING
SECRETARIAL

-TALLER DE REDACCION
SECRETARIAL

-TOPICOS INFORMATICOS

DE GESTION




