La Unidn - Dos de Mayo - Huanuco
ITINERARIO FORMATIVO DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Periodos Académicos (créditos y horas) ‘ Créditos Académicos ‘ Horas
UNIDAD DIDACTICA
Total b2 Biac Total
teoria | ticas
‘ Organizacion de la agenda 2 3 1 1 2 16 32 48
o ‘ 3 Calidad en la atencién del usuario | 3 1 2 3 16 64 80
© ©
= ‘ 3 Administracién documentaria 3 1 2 3 16 64 | 80
j=s
% ‘ =) = Gestion de comprobantes de pago | 3 1 2 3 16 64 80
wn =
3 SR Tecnicas de digitacion 4 2 2 4 32 | 64 | 9
< +
78 ‘ ‘§ X8 Organizacion de la informacion 2 48 1 1 2 16 32 48
o w £
a ‘ ELBESIl  Organizacion administrativa 2 | 48 1 1 2 16 32 48
E % Organizacién y administracion de 3 80 1 ) 3 16 64 80
2 = empresas
g ‘ 3 Redaccién documentaria general 5| 128 2 3 5 32 96 128
g ‘ Estadistica administrativa 3 80 1 2 3 16 64 80
5 M =0 Comunicacion oral 2| a8 1 1 2 16 | 32 | 48
Y 'G i) .2 .z
3 5 Interpretacion y produccion de ) 13 1 1 2 16 32 a8
- 2 g k| textos
g § £ Aplicaciones de internet 2 48 1 1 2 16 32 48
O ©
= S = Ofimatica 2 48 1 1 2 16 32 48
Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo (ESRT) 4 4 0 128 | 128
" Gestion del talento humano 3 80 1 2 3 16 64 80
[e]
k] 9 Costos y presupuestos 3 80 1 2 3 16 64 80
Q
E E Estados financieros 4 96 2 2 4 32 64 96
E é Gestion administrativa 3 80 1 2 3 16 64 80
Q w © . Za:
o LIl Software informatico
c
g g [ Administrativo 2| 48 1 1 2 16 32 48
£ % qé— Los sistemas de abastecimiento 3 80 1 2 3 16 64 80
[%) ©
8 S S sistema de Logistica 3 80 1 2 3 16 64 80
=1 I
E ‘g Finanzas publicas y privadas 4 96 2 2 4 32 64 96
g § Legislacion laboral 3 64 2 1 3 32 32 64
c .. .
k) Redaccién documentaria
§ comercial y empresarial 3 80 ! 2 3 16 64 80
b= = ] ”
a = F
2 Py undar’ne:-ntos de innovacion ) 48 1 1 2 16 32 48
IS S 9 tecnoldgica
g e
2 % é‘ g2 Innovacion tecnoldgica 1 32 0 1 1 0 32 32
« v 5
ke) 3 & Inglés para la comunicacion oral 2 48 1 1 2 16 32 48
=] (s} o
:g S = Comprension y redaccion en inglés 2 48 1 1 2 16 32 48
Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo (ESRT) 4 4 0 128 | 128
> ] Planificacion de eventos 4 | 112 1 3 4 16 96 112
[
E E Inglés técnico administrativo 3 80 1 2 3 16 64 80
% i Imagen personal e institucional 3 80 1 2 3 16 64 80
8 =
g § g Etiqueta Protocolar 4 | 112 1 3 4 16 96 112
35 é % Disefio de publicidad digital 2 48 1 1 2 16 32 48
S ]
= F-BM Etiqueta social 4| 96 2 2 4 32 64 96
c o O
Eo é § Ejecucion y control de eventos 3 80 1 2 3 16 64 80
o [
> :>j g' Marketing empresarial 3 80 1 2 3 16 64 80
s o
2 o Relaciones publicas 3| 80 1 2 3 16 64 | 80
©
£ el Solucion de problemas 2| 48 1 1 2 16 32 48
= ‘S el
§° 5 (—‘: 7= Comportamiento ético 2| 48 1 1 2 16 32 48
a ® S ®
- g =8 Oportunidades de negocio 2 | 48 1 1 2 16 32 48
o
g 8 g Plan de negocios 2 48 1 1 2 16 32 48
§ Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo (ESRT) 4 4 0 128 | 128




