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SECRETARIADO
EJECUTIVO

. IDENTIFICACION
1.1. Denominacioén: Diplomado en Secretariado Ejecutivo.
1.2. Duracion: 96 hs. pedagdgicas presenciales equivalentes a 64 hs. reloj.
1.3. Destinatarios: Toda aquella persona gue necesite utilizar una computadora y
trabajar con documentos, desde sencillas cartas, informes o documentos mas
especializados para realizar tareas administrativas, organizativas y de apoyo a las
funciones ejecutivas de una empresa.
1.4. Certificado a Otorgar: de asistencia con mencién de carga horaria y evaluacion; o
solamente de participacion.
1.5. Nivel Académico: Diplomatura.
1.6. Modalidad: Puede ser realizado en forma “Presencial” o “A Distancia”
(Semipresencial) de acuerdo a las oportunidades actuales.
1.7. Sede de Implementacioén: La oferta educativa queda a disposiciéon de todas
lasSedes para su implementacion segun la oportunidad educativa en su comunidad.
1.8. Responsable: Facultad de Tecnologia Informatica.

2. JUSTIFICACION

El Secretariado Ejecutivo es una excelente opcidn para aquellas personas que desean
desempenarse como asistentes y administrativos en empresas tanto privadas como
publicas, es opcidn que otorga una respuesta rapida a su vacio laboral para comenzar
a trabajar en alguna industria que les permita costear otro tipo de carrera, aunque
también hay quienes deciden desempenarse en este campo toda su vida. Es una
alternativa elegida tanto por hombres como por mujeres.
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competencias necesarias para defen:_
Por lo tanto, el Diplomado en Secretariado Ejecutivo apunta a que los estudiantes

obtengan los conocimientos y capacidades necesarias para realizar tareas
administrativas, organizativas y de apoyo a las funciones ejecutivas de una empresa

3. OBJETIVOS

3.1. General
* Formar a los estudiantes para la realizacion de las tareas administrativas,

organizativas y de apoyo a las funciones ejecutivas de una empresa.

3.2. Especifico
« Comprender los conceptos basicos de la computadora, manejo de archivos y

directorios.

« Adquirir competencias y habilidades para la utilizacion de las herramientas
ofimaticas basicas de Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint), asi de cémo
utilizar las mismas para trabajar con documentos, desde sencillas cartas, tipos de
informes, presentaciones o documentos mas especificos respetando el formato, las
reglas ortograficas y gramaticales.

* Manejar la historia, los conceptos y las reglas de etiqueta secretarial.

« Reconocer las Relaciones Publicas y Humanas en Telemarketing y Atencion al
Cliente como estrategias comunicacionales.

- Conocer los tips sobre presentacion ejecutiva asi como de etiquetas y protocolo

Empresarial.

4. ESTRUCTURA Y REGIMEN ACADEMICOS

4.1. Capacidades
« ldentifica correctamente los componentes basicos de la informatica.

« Gestiona archivos y carpetas de computadora con experticia.

« Aplica el paquete ofimatico Microsoft Office segun corresponda en el
procesamiento y creacién de: textos (Word), hojas de célculo (Excel) y/o
presentaciones (PowerPoint) respetando el formato, las reglas ortograficasy
gramaticales necesarias.

* Describe los conceptos fundamentales de la administracion empresarial.

« Conocey elabora tipos de informes empresariales.

« Utiliza las Relaciones Publicas y Humanas como estrategias comunicacionales en

Telemarketing y Atencion al Cliente.
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DIPLOMADO EN LENGUAJE DE PROGRAMACISN PHP

PENSUM CURRICULAR - 2021

Horas

N° Ciclo Médulos
Catedra Reloj

1 Diplomatura Secretariado Ejecutivo 96 64

4.3. Programa de Estudios

4.3.1. Identificacién
Diplomado: Secretariado Ejecutivo
Nivel: Diplomatura.
Nombre del Médulo: Secretariado Ejecutivo.
Requisitos:
Carga horaria: 64 hs. reloj.
Caracter: Obligatorio.

4.3.2. Descripcion

El curso de Diplomado en Secretariado Ejecutivo apunta a que los estudiantes
obtengan los conocimientos y capacidades necesarias para realizar tareas
administrativas, organizativas y de apoyo a las funciones ejecutivas de una empresa.

4.3.3. Contenidos

4.3.3.1. Unidad Didactica I: Introduccién Area Informatica (9 hs)
+ Conceptos basicos.

+ Conociendo el ordenador.

« Manejo de archivos y directorios
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OSTr: la interfaz. _
- Conociendo el entorno del software. 4 i i
- Primeros trabajos: tipo de letra, tamafio de letra, estilos, alineacion.
- Tablas, columnas, tabulacion, sangrias y espaciado.
- Configuracion de hoja y margenes.
- Herramientas de ortografia y gramatica, creacion de tabla de contenido o indice.

Microsoft Excel

- Mostrando la interfaz.

- Conociendo el entorno del software.

- Primeros trabajos: carga de datos en planillas, manejo de hojas de Excel, férmulas de
suma, resta, multiplicacion, division.

- Formato de celdas, ancho de columnas y filas, insercion de columnas y filas, formato
de letras, tamano, color, relleno, bordes.

- Férmulas de porcentaje, autosuma, féormulas légicas, graficas de barra y circulares.

Microsoft Power Point

- Mostrando la interfaz.

- Conociendo el entorno del software.

- Primeros trabajos: Insercion de texto, estilo, tamano, letra, color.

- Manejo de las diapositivas, disefo, capturas, etc.

- Animacion de texto, insercion de elementos multimedia: tablas, graficos, sonidos,
videos, imagenes, hipervinculos, etc.

- Configuracion de las presentaciones y manejo del proyector.

4.3.3.3. Unidad Didactica lll: Area Ejecutiva (42 hs.)

« La historia del secretariado.

« Introduccion, Conceptos.

« Etiqueta secretarial.

« Ortografia y Gramatica.

. Caligrafia, Introduccion a las Documentaciones Mercantiles.

- Relaciones Publicas y Humanas.

. Telemarketing.

« Introduccion a la publicidad computarizada.

+ Introduccioén a los conceptos fundamentales de la administracion empresarial.
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>sentacion Ejecutiva.
enc | Cliente.
- Tips de Etiquetas y Protocolo Empresar

4.3.4. Estrategias de Ensefhanza - Aprendizaje

Todo el contenido tedrico y de las actividades o tareas seran desarrolladas a través de
la plataforma de educacion a distancia (Plataforma UTIC Virtual), mediante materiales
didacticos escritos y en audio visuales.

Cada sesion tendria una duracion de 4 horas pedagogicas equivalentes a 2,67 horas
reloj.

El curso tendria una duracion de 3 meses con 2 sesiones por semana, totalizando de
ese modo 24 sesiones con 96 horas pedagdgicas.

4.3.5. Estrategias de Evaluacion

La evaluacion para la diplomatura sera mediante un Examen Final tedrico-practico al
término de las unidades didacticas que tendra que ser aprobado con un rendimiento
del 60% como minimo.

Los participantes tendran derecho al Examen Final con el 90 % de asistencia.

Por tanto, el Examen Final comprende la integracion de las capacidades enunciadas

en el punto 4.1.

4.3.6. Referencias Bibliograficas
« PAGINAS RECOMENDADAS por el orientador, acorde a los tiempos en que se
desarrollan las clases.

4.4. Sistema de Evaluacion
El Examen Final consistira en un examen tedrico-practico que suma un total 100 %.

4.5. Requisitos de Admision
Al publico en general con mayoria de edad, que cuente con equipo informatico
portatil (notebook) con las licencias correspondientes para utilizar el software de la
Suite Ofimatica basica de Microsoft Office (Word, Excel y PowerPoint) en su version
2010 o superior.
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Encuentro Didactico o REF i - rantidad
Inicio Fin hs.
Unidad Didactica | 9
Unidad Didactica Il )
Unidad Didactica Il 42
Examen Final

1. GLOSARIO DE TERMINOS
Atencion al Cliente: Servicio que ofrece una empresa para relacionarse con sus
clientes.

Cartas: Medio a través del cual se comunican las personas, remitente y destinatario,
enviando de un mensaje escrito en papel o en formato digital. Competencias :La
capacidad, real y demostrada, para realizar con éxito una actividad de trabajo
especifica.

Computadora:
Dispositivo informatico que es capaz de recibir, almacenar y procesar informacion de
una forma util.

Documento Digital: Representacién en medio digital de un documento, contenido,
textos, imagenes, sonidos, videos.Etiqueta Secretarial:Se relaciona con la vestimenta,
los modalesy los aspectos del comportamiento que forma la vida social y

profesional.

Etiqueta y Protocolo Empresarial:

Ceremonial de usos por convencion social que se deben observar en actos solemnesy
normas que estan escritas, dadas por las autoridades.Informes :Exposicion oral o
escrita sobre el estado de una cosa o de una persona, sobre las circunstancias que
rodean un hecho, etc.

Microsoft Office:
Paquete de programas informaticos para oficina desarrollado por Microsoft
Corp.
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Relaciones Publicas y Humanas: Funcion directiva caracteristica que ayuda a
establecer y mantener lineas de comunicacion mutuas, entendimiento, aceptacion y
cooperacion entre una organizacion y sus publicos.Telemarketing :Forma de
mercadotecnia directa en la que un asesor utiliza el teléfono o cualquier otro medio de
comunicacion para contactar con clientes potenciales y comercializar los productos y
servicios.

Universidad Tecnolégica Intercontinental
Central de Informes: (021) 590 353

(0982) 466 412

*590 Gratis desde Tigo

www.utic.edu.py
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