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1 año

Matricula: ninguna
Mensualidad: S/. 160.00

TIEMPO

COSTO

REQUISITOS

El egresado de secretariado, tendrá un campo laboral amplio, podrá desempeñarse 
en empresas públicas y privadas, microempresas propias y de terceros y toda 
empresa existente donde se realizan tareas de organización de oficinas, atención al 
cliente, recepcionista como también operaciones administrativas y asistente de 
gerencia (Instituto Steve Jobs, 2022).

Partida de nacimiento 
original
Certificado de estudios 
original
Copia de DNI actualizada
2 fotos de tamaño 
pasaporte con fondo 
blanco



MALLA CURRICULAR:

I

II

III

IV

V

VI

Módulo Módulo Módulo Módulo Módulo Módulo
- Windows
- Word
- Organización de oficina
- Etiqueta y protocolo
- Administración
- Matemática comercial

- Word avanzado
- Redacción
- Personalidad y
  liderazgo
- Administración
- Matemática comercial

- Excel aplicado básico
- Redacción
- Técnicas de archivo
- Contabilidad
- Mecanografía

- Excel aplicado avanzado
- Técnicas secretariales
- Organización de eventos
- Estadística
- Mecanografía

- CorelDraw aplicado
- Recepción y atención al
  cliente
- Taquigrafía
- Inglés comercial
- Comunicación telefónica
- Marketing

- Inglés Comercial
- Photoshop
- Formulación y 
  evaluación de 
  proyectos
- Legislación Laboral
- Relaciones publicas
- Telemarketing y 
  publicidad



EMPRESARIAL


