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Carrera Técnico Profesional en: (C)

SECRETARIADO EJECUTIVO

Instituto Ciencias
Tecnoldgicas de Arequipa



Las tareas administrativas en las empresas cada dia
son mayores, ya que los cargos ejecutivos en las
Ultimas décadas estan en aumento. Por tal motivo
el secretariado ejecutivo es una buena opcion para
los jovenes que recién estan egresando de la se-
cundaria. Ya que la globalizaciéon de las empresas,

exige que sus ejecutivos tengan a su lado personal
altamente calificado, para ejercer funciones de se-

cretariado.
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EN ESPANOL

*INFORMACION GENERAL

El Modelo Educativo del Instituto Superior Ciencias
Tecnoldgicas de Arequipa es Aprender Haciendo y
el Sistema Integrado de Educacién Superior de Ti-
tulacién Modular, que permite a nuestros alumnos
obtener de manera gradual titulos técnicos y pro-
fesionales.
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SEMIPRESENCIAL

Practicas de laboratorio



A QUIEN VA DIRIGIDO

Esta carrera técnica estd dirigida a los
estudiantes que tienen las siguientes
caracteristicas:
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Eres visionario y creativo.
Eres lidery te gusta trabajar en equipo.
Te gustan los idiomas.

Tienes buen dominio de los programas de
ofimatica y computacién.




OBJETIVOS

En el Instituto Ciencias Tecnoldgicas de Arequipa
formamos técnicos profesionales capaces de pla-
nificar, organizar, ejecutary evaluar la

recepciéon y manejo de la informacion en el
desarrollo de las actividades secretariales, asi
como asistir a la direccién o gerencia de acuerdo
a las normas de seguridad integral demostrando
asertividad, proactividad, ética profesional y acti-
tud de cambio en las organizaciones.

COMPETENCIAS

({QUE HACE UN PROFESIONAL TECNICO EN SE-
CRETARIADO EJECUTIVO DEL INSTITUTO CIEN-
CIAS TECNOLOGICAS DE AREQUIPA?

El técnico en Secretariado Ejecutivo del Instituto
Ciencias Tecnolégicas de Arequipa es un profesio-
nal empoderado que:

P Redacta todos los documentos de las entidades.
Archiva documentos de diversa indole.
Transcribe e interpreta dictados.

Digita con precision todo tipo de informacién.
Opera diversos equipos de oficina.

Organiza eventos y certdmenes con diplomacia.

CAMPUS VIRTUAL

A la vanguardia tecnoldgica, nuestro campus virtual
ofrece una experiencia Unica e innovadora de aprendizaje.
Es el lugar perfecto pararelacionarte con tus companerosy
profesores asi como para acceder y compartir los
contenidos académicos de nuestra formacion innovadora.

TECNOLOGIAS
QUE USAMOS
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Jamboard Drive Meet Classroom
Google Gmail Moodle

Cloud




METODOLOGIA

» Te ofrecemos 3 pilares en tu formacién:

REQUISITOS 00D

Modelo Empleabilidad: Vinculacién con el sector pro-
ductivo. Las carreras de CTA estan disenadas para que sus
egresados se inserten rdpida y exitosamente en el mun-
do laboral. Los estrechos vinculos con miles de empre-
sas del pais se traducen en convenios y ofertas laborales.

Aprender Haciendo: Enfoque pedagdgico. CTA pone fuer-
te énfasis en el aprendizaje practico y técnico, y en el uso in-
tensivo de herramientas tecnolégicas. Desde el principio, los
alumnos participan en talleres, laboratorios y salidas a terreno
con el fin de prepararse para el “mundo real”.

Continuidad de Estudios: Sistema Integrado de Educacién
Superior. ICTA cuenta con tres alianzas estratégicas : la uni-
versidad la republica de chile, la universidad catélica de salta
argentinay el centro técnico de produccién Microconsult.

) Certificado de estudios secundarios (original)

) Partida de nacimiento (original)

) Fotocopia de DNIsimple

) 4 fotografias a color fondo blanco tamano pasaporte.
) Derecho de pago de matricula

) Ficha de inscripcion (Formato ICTA) &

¥
#
&
* \
®
-
&
™




Recepcidon y Manejo
de Informacién

Primer ciclo

Comunicacién Secretaria
Empresa

Imagen Ejecutiva

Equipos de Oficina

Tramite
Documentario

Digitacion

Técnicas de la
Comunicacion

Légica y Funciones

Informatica e
Internet

Segundo ciclo

Transcripcion de
Textos

Idioma Aplicativo |

Atencién y Servicio
al Cliente

Archivo

Redaccion General

Interpretacion y
Produccion de Textos

Estadistica General

Ofimatica

Fundamentos de
Investigacion

MALLA CURRICULAR

Gestion de Actividades
Secretariales

Tercer ciclo

Organizacidony
Administracion de Oficina

Técnica Secretarial

Redaccion
Administrativa

Digitacion Secretarial |

Ofimatica Secretarial |

Idioma Aplicativo ll

Sociedad y Economia
en la Globalizacién

Medio Ambiente y
Desarrollo Sostenible

Investigacion e
Innovacién Tecnoldgica

Cuarto ciclo

Documentacién
Mercantil

Ofimatica
Secretarial I

Redaccién Empresarial

Idioma Aplicativo lll

Contabilidad

Relaciones Humanas

Deontologia
Secretarial

Inglés Comunicacién
Interpersonal

Proy. de Invest. e
Innovacién Tecnoldgica

Asistencia de Direccion
y Gerencia

Quinto ciclo
Logistica

Comercio
Internacional

Etiqueta Secretarial

Redaccion Comercial

Organizacion de Eventos
y Protocolos

Ofimatica Gerencial |

Idioma Aplicativo
Secretarial |

Inglés Comunicacién
Empresarial

Comportamiento Etico

Organizacion y Constitucion
de Empresas

Sexto ciclo

Ofimatica Gerencial Il

Idioma Aplicativo
Secretarial Il

Relaciones Publicas

Liderazgo y Trabajo
en Equipo

Proyecto
Empresarial

Legislacion e Insercion
Laboral

Sujeta a cambios por regulaciones del Ministerio de Educacién o por especificaciones institucionales. Zﬁ]—@



CONOCENOS LO QUE NOS DIFERENCIA

Somos una organizacion lider en la fFormacion de
profesionales técnicos basados en la educacién
cientifica y tecnolégica de alta calidad, con
valores y competencias que les permitan
desarrollarse como ciudadanos responsables e
integrarse con autonomia y productividad a la

sociedad il Reconocidos por el Instituto mas Contamos con 6
: R By : Ministerio de antiguo de Arequipa carreras técnico
Educacién segin desde 1971. profesionales
R.D. 1086. aprobadas y reconocidas.
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Infraestructura Contamos con Becas y Semibecas a
modernay céntrica. Seleccién de Fatbol. los mejores
promedios.
TS
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Aulas perfectamente Alianza estratégica Plana docente
equipadas con la Universidad reconocida por su
La Republica de trayectoriay

Chile. puestos de trabajo.




Email:

institutoctaoficial@gmail.com

Contactanos:
Q) 977 690799 - Ing. LUIS FLORES

Pagina
@ www.gdprissma.edu.pe

- Direccion:
'-i Calle Puente Grau 104
Cercado - Arequipa

@ Pagina
www.cta.edu.pe

(f) facebook
/grupo ICTA




