Pensum de la Carrera de Secretario

y Oficinista

1° GRADO

REDACCIGN Y CORRESPONDENCIA |
ORTO-CALIGRAFIA

TAQUIGRAFIA |

MECANOGRAFIA |

MATEMATICA COMERCIAL

INGLES COMERCIAL |
CONTABILIDAD

COMPUTACION |
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2° GRADO

1. REDACCION Y CORRESPONDENCIA II

2. TAQUIGRAFIA II

3. MECANOGRAFiA Il

4. ADMINISTRACION Y PRACTICA DE OFICINA

5. ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS DE GUATEMALA
6. RELACIONES PUBLICAS Y ETICA PROFESIONAL
7. CATALOGACION Y ARCHIVO

8. PRACTICA SUPERVISADA

9. COMPUTACION Il

10. SEMINARIO



