MINISTERIO DE EDUCACION
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

FELIPE HUAMAN POMA DE AYALA

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

| PERIODO

MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
8:00 — 8:45
8:45-9:30 .
Redaccién administrativa Redaccion administrativa Técnica de Digitacion Técnica de Digitacion _O_rgam_z’a cony
Administracion de Oficina
9:30 - 10:15
-~ » . o Administracion
Administracion documentaria s Organizacion y . s L .
» . Comunicacioén oral . o . documentaria y Gestion de | Aplicaciones de internet
. . y Gestion de Archivos Administraciéon de Oficina .
10:15 -11:00 Archivos
11:00 —11:15 R E C E S O
11:15 -12:00
-~ . . o Administracion
SR ED CEEIT e Comunicacién oral CIEEEE documentaria y Gestion de | Aplicaciones de internet
12:00 — 12:45 y Gestion de Archivos Administracion de Oficina Archizos P

UNIDADES DIDACTICAS

Teoria Practica

DOCENTE RESPONSABLE

La Union, 01 de abril de/2026
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LA UNION - DOS DE MAYO +
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> Organizacion y Administracion de Oficina 6 2 4 RAMOS UNAPILCO, Carla Pilar

> Administracion documentaria y Gestion de Archivos 6 2 4 |RAMOS UNAPILCO, Carla Pilar

» Redaccion administrativa 6 2 4 AGUILAR CAPCHA, Meleny Geraldine
» Técnica de Digitacion 6 2 4 AGUILAR CAPCHA, Meleny Geraldine
> Aplicaciones de internet 3 1 2 LIERATO SOLIS, Miguel

» Comunicacion oral 3 1 2 CRUZ FELIX, Cindy Flor

2/ FERNANDEZ FERRER, Gudelia

Codrdinadors tigd Afes Acaddspica

Aslotendie Admunistrative



MINISTERIO DE EDUCACION
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Il PERIODO

MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
8:00 — 8:45
Administracion del talento
8:45-9:30 o e Fundamentos de la Administracion del talento humano
Legislacion Laboral Asistencia financiera . .l
Administracion humano
9:30 - 10:15
Asistencia financiera
10:15 - 11:00 o : . S Fundamentos de la - ,
Logistica empresarial Inglés para la comunicacion oral . -l - Logistica empresarial
innovacion tecnolégica
11:00 —11:15 R E C E S O
11:15-12:00
- . , C Fundamentos de la _r . Fundamentos de la
12:00 — 12:45 Logistica empresarial Inglés para la comunicacion oral innovacién tecnolégica Logistica empresarial Administracién
La Union, 01 de abril de 2026
UNIDADES DIDACTICAS HORAS “ Teoria Practica DOCENTE RESPONSABLE
> Administracion del talento humano 5 1 4 | VALVERDE TELLO, Javier Manuel

> Asistencia financiera

CARBAJAL SAAVEDRA, Neri Guiamina

> Fundamentos de la Administracion

CARBAJAL SAAVEDRA, Neri Guiamina

> Logistica empresarial

CARBAJAL SAAVEDRA, Neri Guiamina

» Legislacion laboral

MEDINA PINAN, Cesar Marcelino

» Fundamentos de la innovacion tecnolégica

MEDINA PINAN, Cesar Marcelino

> Inglés para la comunicacion oral
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COSME CASAS, Jessica Rocio
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V PERIODO

MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
8:00 — 8:45
. Inglés técnico
- - Etiqueta protocolar C e
8:45-9:30 administrativo : ” Planificacién de eventos
Etiqueta protocolar Solucion de problemas . .
Oportunidades de negocio
9:30 - 10:15
: : Planificacion de eventos Planificacion de eventos - »
10:15 -11:00 Inglés técnico Planificacion de eventos Imagen personal e
administrativo institucional
11:00 —11:15
11:15 -12:00 o _ Planificacion de eventos
Imagen personal e institucional Etiqueta protocolar T
Inglés técnico Imagen personal e
12:00 — 12:45 administrativo institucional

UNIDADES DIDACTICAS

DOCENTE RESPONSABLE

HORAS Teoria ‘ Practica H

» Etiqueta protocolar 7 1 6 RAMOS UNAPILCO, Carla Pilar

> Imagen personal e institucional 5 1 4 AGUILAR CAPCHA, Meleny Geraldine
> Inglés técnico administrativo 5 1 4 COSME CASAS, Jessica Rocio

> Planificacion de eventos 7 1 6 FERNANDEZ FERRER, Gudelia

> Oportunidades de negocio 3 1 2 MEDINA PINAN, Cesar Marcelino

> Solucién de problemas 3 1 2 CARBAJAL SAAVEDRA, Neri Guiamina
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