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Descripcion de la carrera

La especialidad de Secretariado
Ejecutivo permite que se desarrollen
conocimientos, habilidades y
competencias relacionados con
labores de oficina y de atencién

a clientes con asertividad,
administracion de los archivos de
gestion en formato fisico o electronico,
a utilizar el software archivistico y
aplicaciones tecnolégicas; ademdas,
habilidades basicas en el idioma
Inglés y destrezas para el uso

de herramientas tecnolégicas
administrativas. Aprendera aspectos
basicos de principios de mercadeo,
contabilidad, economia, estadistica,
gestion de la calidad, mercadeo
digital y comercio internacional,

que le permitirdn cumplir con sus
labores cotidianas, asegurando su
desempeno profesional en cualquier
tipo de organizaciéon que contrate sus
servicios.
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En esta carrera podras aprender a:

Atender al cliente interno y externo utilizando diversos medios de comunicacién,
segln la normativa vigente y politicas organizacionales.

Desarrollar destreza y precision en digitar textos y el manejo del teclado de la
computadora y el funcionamiento del procesador de textos segiin normas de
ergonomia y salud ocupacional.

Utilizar las herramientas de la hoja electrénica en la organizacién e interpretacion
de datos creando tablas, cuadros, graficos y otros.

Conocer sobre los aspectos basicos y relevantes de estados financieros econémicos
para empresas de servicios

Aplicar los conceptos y principios de estadistica descriptiva e inferencial en
la recoleccién, organizacién e interpretaciéon de datos segiin el contexto
organizacional.

Readlizar el trabajo de oficina y la tramitologia organizacional, segin las
normativas vigentes y politicas establecidas.

Aplicar las normas de etiqueta y protocolo, relaciones humanas, comunicacién
asertiva.

Aprender sobre el manejo y resolucion de conflictos mediante una comunicaciéon
respetuosa, asertiva y propositiva.

Aplicar normas de estilo, redaccién y ortografia de acuerdo con lineamientos y
normativas establecidas para el desarrollo del proceso de comunicaciéon escrita.

Utilizar las herramientas de la hoja electrénica en la organizacién e interpretacion
de datos creando tablas, cuadros, graficos y otros.

Aplicar elementos de matematica financiera en operaciones basicas, segin los
procedimientos establecidos para las operaciones generales.

Utilizar distintas aplicaciones y herramientas tecnolégicas en las tareas diarias de
una oficina moderna

Identifica oportunidades de negocios y aplica metodologias para la construcciéon
de modelos de negocios.

Redactar tipos documentales comerciales, sociales y administrativos, segin
normativa vigente y los requerimientos de la organizacion.

Proponer soluciones creativas e innovadoras a procesos especificos del campo de
formacion técnica.



