
PÉNSUM
ACADEMICO

TECNICO LABORAL EN SECRETARIADO EJECUTIVO



PRIMER SEMESTRE

ASIGNATURA Windows y Digitación Técnicas de 
Comunicación

Microsoft 
Excel 1

Microsoft 
power point y
publisher

Básico

Básico

Ética

Básico

Ingles Tecnico

Emprendimiento

Básico

Salud Ocupacional

Transversal

Transversal

Especi�ca

Transversal

TransversalTransversal

ASIGNATURA

TIPO MODULO

TIPO MODULO

Microsoft 
Word

Microsoft 
Excel 2

PARCIAL FINAL

SEGUNDO SEMESTRE

ASIGNATURA Servicio al
Cliente

Contabilidad I Contabilidad II Legislación 
Laboral

Archivo y 
Correspondencia

Etiqueta y 
Glamour

Organización de
Eventos

Paquete
Contable

Especí�co Especí�co Especí�co Especí�co

Matemáticas 
Financiera

Redacción y
Ortografía

Básico Transversal

Especí�coEspecí�co Especí�co Especí�co Especí�co

ASIGNATURA

TIPO MODULO

TIPO MODULO

Microsoft 
Access

PARCIAL FINAL

TECNICO LABORAL EN SECRETARIADO EJECUTIVO


