INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

"PUERTO LIBRE"
HORARIO DE CLASES-PROGRAMA DE ESTUDIOS DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA-PERIODO LECTIVO 2026-Ii

AULAS - PABELLON A Aula 1 - ITINERANTE Aula -2 Aula-3
DIAS N° HORAS Il SEMESTRE IV SEMESTRE VI SEMESTRE
:00 - 8: PROCESAMIENTO DE DOCUMENTOS .
o1 8:00 - 8:45 R ADMINISTRACION DE OPERACIONES COMPORTAMIENTO ETICO
02 8:45 - 9:30 Prof. Raquel Ivonne GRANADOS BALVIN Lic. Milena Leon(::'l:II:I;I)GOVEN PORRAS Cpc. Estefany h;::::; S?’I)\NTOS TAQUIRE
3 930-1015 (LABORATORIO DE COMPUTO)
REDACCION ADMINISTRATIVA CONTABILIDAD GENERAL
L 04 10:15-11:00 ASESORIA - CONSEJERIA Prof. Raquel lvonne GRANADOS BALVIN Cpc. Darlynthon Kevin VILCAPOMA VENTURO
U (Aula2) (Aula3)
N 11:00 - 11:30 RECESO
E
P . CONTABILIDAD GENERAL
S 05 11:30 - 12:15 OFIMATICA REDACCION ADMINISTRATIVA e Dgrl o T AR
Mg. Omar ASTORAYME MENDOZA Prof. Raquel lvonne GRANADOS BALVIN pe. Y VENTURO
06 12:15 - 1:00 (LABORATORIO DE COMPUTO) (Aula2)
(Aula3)
07 1:00 - 1:45 PLAN DE NEGOCIO
Lic. Jimmy Wilfredo VELASQUEZ ESPEJO
08 1:45 - 14:30 (Aula 3)
01 8:00 - 8:45 ADMINISTRACION DEL ACERVO
DOCUMENTARIO LOGISTICA EMPRESARIAL
02 8:45-9:30 Cpc. Darlynthon Kevin VILCAPOMA Lic. Milena Leonor INDIGOYEN PORRAS
VENTURO (Aula 2) OFIMATICA GERENCIAL
03 9:30-10:15 (Aula 1) Mg. Omar ASTORAYME MENDOZA
(LABORATORIO DE COMPUTO)
" PROCESAMIENTO DE DOCUMENTOS AT I
04 10:15 - 11:00 GRLLELT Prof. Lic. Jimmy Wilfredo VELASQUEZ ESPEIO
A ' : Raquel Ivonne GRANADOS BALVIN ) (Aula 2)
$ (LABORATORIO DE COMPUTO) ula
E 11:00 - 11:30 RECESO
S 05 11:30- 12:15 PROCES&%E’:‘JETI?&:&%USMENTOS INNOVACION TECNOLOGICA
Lic. Jimmy Wilfredo VELASQUEZ ESPEJO SISTEMA DE INFORMACION GERENCIAL
06 12:15-1:00 Prof. Raquel lvonne GRANADOS BALVIN (Aula 2) Lic. Milena Leonor INDIGOYEN PORRAS
) ' (LABORATORIO DE COMPUTO) '
(Aula3)
07 1:00-1:45 REDACCION ADMINISTRATIVA
Prof. Raquel lvonne GRANADOS BALVIN
08 1:45 - 14:30 (Aula2)
01 8:00 - 8:45
ERGONOMIA DE LA OFICINA
" 02 8:45-9:30 Lic. Jimmy Wilfredo VELASQUEZ ESPEJO RECURSOS INFORMATICOS DE GESTION
| (TALLER DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA) PRACTICAS DE OFICINA Mg. Omar ASTORAYME MENDOZA
E 03 9:30-10:15 (LABORATORIO DE COMPUTO)
R
c 04 10:15 - 11:00 ASESORIA - CONSEJERIA
0
L 11:00 - 11:30 RECESO
g 05 11:30-12:15 FUNDAMENTOS DE REDACCION GENERAL ORGANIZACION DE EVENTOS
Cpc. Darlynthon Kevin VILCAPOMA EMPRESARIALES
PRACTICAS DE OFICINA
06 12:15- 1:00 VENTURO SDEO Cp. Karen Liz MORALES HUAMAN
07 1:00 - 1:45 (Aula 1) (Aula3)
FUNDAMENTOS DE REDACCION GENERAL
o1 8:00-8:45 Cpc. Darlynthon Kevin VILCAPOMA
pe. Darly! VI COMPRENSION Y REDACCION EN INGLES
02 8:45 - 9:30 (Aula 1) Lic. Jimmy Wilfredo VELASQUEZ ESPEJO
(Aula 2)
03 9:30-10:15 INTERPRETACION Y PRODUCCION DE PRACTICAS DE OFICINA
TEXTOS ARKETING ASISTENCIAL
J Cpc. Estefany Judith SANTOS TAQUIRE WAL B
U 04 10:15-11:00 P Y Q Prof. Raquel Ivonne GRANADOS BALVIN
(Aula 1)
E (Aula 2)
v 11:00 - 11:30 RECESO
E INTERPRETACION Y PRODUCCION DE TEXTOS
S 05 11:30-12:15 Cpc. Estefany Judith SANTOS TAQUIRE
(Aula 1)
MARKETING ASISTENCIAL
06 12:15 - 1:00 Prof. R 11 GRANADOS BALVIN PRACTICAS DE OFICINA
RECURSOS HUMANOS rot. Raque "°'('£j|a i
07 1:00-1:45 Lic. Milena Leonor INDIGOYEN PORRAS
(Aula 1)
08 1:45-14:30




omZzZaoam-—<

ADMINISTRACION DEL ACERVO

01 8:00-8:45 DOCUMENTARIO
Cpc. Darlynthon Kevin VILCAPOMA SERVICIO Y ATENCION AL CLIENTE
02 8:45-9:30 VENTURO Prof. Raquel lvonne GRANADOS BALVIN
(Aula 1) (Aula 2)
03 9:30-10:15 ASESORIA - CONSEJERIA
OFIMATICA ADMINISTRATIVA coc D:fl"?::‘oo:ise::‘ 'il"l'f::', oMA
04 10:15 - 11:00 Mg. Omar ASTORAYME MENDOZA pe. Darly VENTORO
(LABORATORIO DE COMPUTO)
(Aula 3)
11:00- 11:30 RECESO
05 11:30-12:15
OFIMATICA ADMINISTRATIVA o D:flu::l"oozise:: 'i,":f:fp OMA
06 12:15-1:00 Mg. Omar ASTORAYME MENDOZA (15 LR VENTORG
o7 100 145 (LABORATORIO DE COMPUTO) (Aula 3)
08 1:45 - 14:30




