
 

 

 

 
 
 
 

PENSUM DE ESTUDIOS 
SECRETARIADO Y OFICINISTA  

PLAN FIN DE SEMANA 
 

 

 

CUARTO GRADO 

1 Redacción y Correspondencia I 

2 Orto-Caligrafía 

3 Taquigrafía I 

4 Mecanografía I 

5 Matemática Comercial 

6 Inglés Comercial I 

7 Contabilidad 

8 Computación I 

9 Inglés Avanzado 

 

 

 
 

 
 


