Objetivo General X Perfil Ocupacional

Formar Técnicos profesionales con vision Aunque es dificil separar la funcionalidad de los contenidos para la ocupacion
integral, conocimientos propios del area, que desempenard la futura secretaria ejecutiva, de acuerdo a estd cada drea
capacidad para discernir con un alto un perfil que ayuda a formar para desempenarse en forma eficiente y eficaz en
sentido de la responsabilidad las empresas y compafiias donde:

superacion; preparados para realizar las  Utilice el sistema operativo Windows, para trabajar en cualquier programa
labores - secretariales y que ademas de Microsoft office organizando informacion administrativa o contable.
coordine  las  relaciones 'y * Utilice software eficaz de contabilidad.

comunicaciones de una empresa. * Comparta informacion de archivo electrdnico mediante Internet,

* (ree, envié y reciba mensajes de correo electronico.,

= Disefie y oriente procedimientos operativos para tareas administrativas y
contables.

* Dinamice los proceso comunicativos a nivel externo e interno.

* (rganice eventos de tipo empresarial como seminarios, congresos, juntas,
entre otros.

- Técnico Profesional en Secretariado Fiecutivo —
ESTRUCTURA DEL PLAN DE ESTUDIOS - PROGRAMA ACADEMICO

I SEMESTRE II SEMESTRE IITI SEMESTRE IV SEMESTRE V SEMESTRE
CR. CR. CR. CR.
Relaciones Humanas Etiqueta Social 2 | Relaciones Publicas 1 | Organizacion de eventos
Exp. oral y escrital Composicion escrita Il Redaccién Comercial

Redaccion Empresarial Legislacion Laboral
Constitucion Servicio al Clientell Servicio al Cliente Il Informatica V
Adm. de documento Adm. de documento |l Contabilidad Adm. del frabajo secretariall 2| Practica Empresarial I
Intro. a la contabilidad Informética lll Contabilidad sistematizada Ases. practica empresarial
Metodologia Digitacion Il Laboratorio Secretarial Informatica IV Comercio exterior
Informatica | Informatica I Practica Empresarial |
Ases. practica Empresarial

Total créditos Total créditos 16 | Total créditos Total créditos 16 | Total créditos

La Secretaria Técnica Profesional estara en capacidad de utilizar de forma eficiente las normativas técnicas aplicadas para satisfacer las
necesidades de su empresa en cada caso determinado, realizar actividades que generen un orden y control practico de los archivos y documentos
de la compania.

Financiacién de Matriculas ) Fondo de Ayudas Educativas

La CUL pone a tu disposicion los siguientes programas para la Jovenes Talento (100% de la matricula durante toda la carrera a los inscritos a primer semestre con

financiacion de tu matricula: mejores puntajes en las pruebas ICFES).
o R * Ayuda educativa del 50% para estudiantes que ingresen a Primer Semestre.
* Convenio con el ICETEX (ACCES) - CUL. * Ayudas educativas para estudiantes con los mejores promedios académicos.
* Créditos por convenios empresariales y cajas de compensacion  * Ayudaeducativa del 50% durante toda a carrera para egresados CUL.
(CAJACOPI, COMBARRANQUILLA Y COMFAMILIAR). * Ayuda educativa del 50% por reintegros y transferencias.
* Orédito con SERFINANSA. * Ayudas educativas para estudiantes que integran los grupos de Bienestar Universitario.
* (rédito con PICHINCHA. * Para empleados y sus familiares (cényuge e hijos) de las empresas que tienen convenio con la CUL.
* Ordenes de empresas con las cuales tenemos convenios. * Ayudas educativas para grupos familiares.

jAqui tienes todo para estar Feliz!




