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El saber hacer del Secretariado Fjecutivo Computacional se Software
evidendia a través de: Informdtical  Informdticall  Informdtica ll de Practica
Genera documentos de presentacion profesional en el Aplicaciones Laboral
protocolo correspondiente y en composicién grdfica de acuerdo L L 320 horas
al tipo de documentos. A , ‘ ; Dacﬂlog.raﬁa Dacplggraﬂa
Aplica técnicas y recursos tecnolgicos en la organizacion Dactilografial  Dactilografia ll Comergaly Admm|stlrat|va
de archivos, documentos de oficinas, y departamentos. Secdl e
Utiliza téc‘nica'rlnenye‘todos |0§ ellementos que permiten Tecnicas Redaccién Redaccién Taller Trabajo
la comunicaci6n digital/analdgica remota. delaExpresion  Comercialy  Administrativa de de
Ut|||_za redaccién propia en la emision de cartas, Oral y Escrita Social y Ofical S Titulo
comunicados, y documentos que genera la oficina
moderna. Administracién Inglés Inglés Automatizacion
Organiza el trabajo operativo de oficinas, General Instrumental Comerdial de
llevando agendas de actividades, coordinando Oficinas
cancelaciones, correos, y estafetas, solicitando
materiales de oficina, administrando caja chica y Actualizacion Modelaje Ftica
atendiendo imprevistos. RRHH.YRRPP  Cultural y Profesional
Maneja archivos informatizados para una y Protocolo Estética
expedita y fluida canalizacién de la informacién.
Opera las principales tecnologias que asisten la | Matematicas  Documentos Gestion Legislacion
labor secretarial. (omerciales Operaognes (ontable Laborgl
Dactilograffa al tacto, con precision y velocidad Mercantiles y Sodial
documentos diversos.
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