IESTP "PUERTO LIBRE"- PERENE

Gl (i PROGRAMA DE ESTUDIOS DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 2021 et i ,
ITINERARIO FORMATIVO IES o ——
Horas por Semestre Créditos Horas
Descripcion Unidades Didacticas i il | |y | v | créditos | creditos [ Horas f Total de
U.D. Modulo u.D. Horas
Digitacién 8 4 128
c Técnica Administrativa 3 2 48
:§ Administracion General 3 2 48
-E Administraciéon y Manejo de Equipos 3 2 48
£ Comportamiento Organizacional 3 2 48
'§: @ Proceso Documentario 5 3 80
== Ergonomia de Oficina 3 2 48
:§ E Planificacién y Organizacién Empresarial 3 2 48
g g Recursos Humanos 3 2 40 48 | 1088
g) g Fundamentos de Redaccion General 5 3 80
g Administracion del Acervo Documentario 5 3 80
=5 Procesamiento de Documentos Administrativos 6 3 96
% Comunicacion oral 2 1 32
:8 Competencias |nterpretacion y produccion de textos 3 2 48
= em;:;ab:;dad Aplicaciones en internet 3 2 48
Ofimatica 2 1 32
Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo (EFSRT) 4 128
- Comunicacién Administrativa 5 3 80
= Archivo Digital 4 2 64
g Informatica Documental 5 3 80
g Organizacién del Tiempo 3 2 48
= Gestidn Operativa de Compras 5 3 80
2 Gestion Administrativa 3 2 48
S Marketing Asistencial 5 3 80
§ Serw.a? y At.enaén al Cllen.te 3 2 48 1088
= Administracién de Operaciones 3 2 41 48
% Ofimatica Administrativa 5 3 80
6 Redaccién Administrativa 5 3 80
~ Logistica Empresarial 3 2 48
9 Inglés para la comunicacién oral 2 1 32
8 C°":::e|:°ias Comprensién y redaccion en inglés 3 2 48
\g empleabilidad |Fundamentos de innovacion tecnoldgica 3 2 48
Innovacién tecnoldgica 3 2 48
Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo (EFSRT) 4 128
@ Aplicaciones Informaticas de Disefio 4 2 64
E Etiqueta Social 5 3 80
e Redaccién Gerencial 5 3 80
E Matemdtica Financiera y Empresarial 3 2 48
|-I>__ Gestién de Documentacién Empresarial 3 2 48
E Gestién de Direccién Empresarial 5 3 80
8 Organizacién de Eventos Empresariales 3 2 48
% Gestién de Control Empresarial 3 2 48
a Ofimética Gerencial 4 2 20 64 | 1088
\g Relaciones Publicas 5 3 80
- Sistema de Informacion Gerencial 3 2 48
8 Recursos Informéticos de Gestion 4 2 64
135} Contabilidad General 3 2 48
9 Solucién de Problemas 3 2 48
8 Competencias | Oportunidades de Negocios 2 1 32
A®) em:l::a:laidad Comportamiento Etico 3 2 48
= Plan de Negocios 1 32
Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo (EFSRT) 4 128
TOTAL HORAS COMPETENCIAS TECNICAS 2512525 (24 25)25] 149
TOTAL HORAS COMPETENCIAS EMPLEABILIDAD 5 5 5 6 5 5 31
TOTAL HORAS SEMANALES 30| 30| 30|30 ] 30| 30
TOTAL CREDITOS 18 | 18 1 18 | 19 | 18 | 18 121 3264 | 3264




