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» Perfil Profesional

Recibir documentos; clasificarlos, archivarlos, redactarlos y administrarlos.

Asimismo podra emitiry tramitar expedientes; realizar su seguimientoy gestion.

Administrar la agenda, tanto telefonica como de direcciones, también de reuniones y encuentros;
poseer conocimiento de los departamentos de las administraciones publicas con los que esté mas
relacionada la seccion de que dependa; amplio conocimiento en cuanto al protocolo institucional y
empresarial.

Debera poseer una solida formacion y conocimientos en tecnologia, asi como mecanografia y
soltura el manejo de software de ofimatica.

Prestar servicio en forma presencial, o en forma remota (en linea) llamadas secretarias online o
asistentes virtuales (virtual assistants) y que cobran sus servicios por hora de trabajo o por proyectos.
Normalmente son profesionales mas-especializadas en nuevas tecnologias, idiomas, mercadotecnia
O eventos.



» Plan de Estudio » Duracion: 2 anos

Primer afio

Primer semestre: Filosofia - Comprension y Produccion de Textos | - lengua Inglesa | - Tecnologia de la Informaciony de la
Comunicacion | - Principios de Economia - Teoria y Administracion de las Organizaciones - Introduccion a las Relaciones
Publicas

Segundo semestre: Introduccion al Pensamiento Cristiano - Comprension y Produccion de Textos Il - Lengua Inglesa |
Tecnologia de la Informacion y de la Comunicacion |l - Analisis Organizacional - Introduccion al Ceremonial y Protocolo

Practica Profesional | - Oratoria

Segundo Ao

Primer Semestre: Doctrina Social de la Iglesia - Lengua Inglesa Ill - Portugués | - Sistemas Administrativo Contables -
Redaccion Comercial y Administrativa - Sistemas y Funciones Secretariales - Practica Profesional |l

Segundo Semestre: Etica Profesional y Responsabilidad Social - Lengua Inglesa IV - Portugués Il - Gestion Financiera -
Marketing Estratégico - Fundamentos de Derecho - Practica Profesional |l



» Requisitos

» Titulo de Estudios Secundarios o Polimodal (Fotocopia autenticada por
la autoridad académica del establecimiento que lo expide) 6
Constancia de Titulo en Tramite 6 Constancia de Estudios en Tramite
(Valido hasta el 31 de de Julio)

> Fotocopia del DNI (Primera y segunda hoja)
> Dos Fotos 4x4
» Fotocopia de la Partida de Nacimiento

» Constancia de Cuil (Se obtiene desde la pagina web del ANSES
www.anses.gob.ar)

» Solicitud de Ingreso completa e impresa por duplicado. (La solicitud se
carga y se imprime desde el Sistema de Autogestion a través de la
pagina web de la UCASAL)

> Solicitud de examen de aptitud fisica: descargar a través de la pagina
web de la UCASAL

» Fotocopia del pago de Matricula

> Presentar firmada la Notificacion Obligatoria al Estudiante - descargar
a través de la pagina web de'la UCASAL
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» Ente Nacional de Comunicaciones (ENACOM)

» Empleados AEFIP

» Circulo de suboficiales de la Policia Federal Argentina
» Afiliados a la mutual AMUGENAL

Empleados de OSDE




En cualquier tiempo y lugar podras contar con:
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DE LA CALIDAD

RIS 9000 5064

Acreditado por

OAAy

Una comunidad
universitaria donde

recibiras asesoramiento,
asistencia y orientacion.

Evaluaciéon continua
a través de recursos

online y presenciales.

Material de Estudio
y Bibliografia Basica
digitalizada.

O

Asistencia tutorial
permanente a través
de internet y en forma
presencial.

Control integral
del Circuito de
Examenes Finales.

Sistemas de Consultas
y Reclamos a través
de UCASAL 24.

Foros de interaccion
con docentes y
compainieros.

Video-clases de las
diferentes asignaturas.

Consultas Programadas
en tiempo real a través
de Video-conferencias.

Ucasal cumple con Normas de Calidad en:

» Control de Examenes del Sistema de Educacion a Distancia.
» Validacion y entrega de titulos.

» Gestion de consultas y reclamos del alumno modalidad distancia.

Donde estas, estamos



UCASAL

UNIVERSIDAD CATOLICA DE SALTA

www.ucasal.edu.ar
iInformes@ucasal.edu.ar
Tel: 0810-555-UCASAL (822725)
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