
Secretariado y Oficinista

Plan Fin de Semana

(2 años)

PENSUM DE ESTUDIOS:

CUARTO  GRADO   

Redacción y correspondencia 
Taquigrafía
Mecanografía
Matemática
Ingles
Contabilidad
Computación
Problemas socioeconómicos
Catalogación y archivo
Organización de empresas                                                                               

QUINTO GRADO

Organización de empresas
Taquigrafía
Computación
Ingles
Practica supervisada
Mecanografía
Ética y relaciones humanas y publicas
Seminario
Lenguaje preuniversitario
Administración y organización de oficinas
Matemática preuniversitaria
Orto caligrafía

Título y/o Diplomas a obtener: 
Secretaria y Oficinista


