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TECNICO EN SECRETARIADOBILINGÛE
	


La práctica empresarial comprende un conjunto de actividades de formación integral en la que se conjugan formación académica y competencias laborales, en una experiencia organizada y supervisada cuya finalidad es hacer más apto al estudiante del programa de Secretariado Bilingûe para su futuro profesional y de esta manera, cumplir con el principio básico Institucional de Desarrollo Social. 

PERFIL OCUPACIONAL

· Recepción y Organización de Información y  Documentación.
· Produce los Documentos que se Originan de las Funciones Administrativas.

· Dispone la Información de Manera Adecuada.

· Aplica Estrategias de Servicio al Cliente.

· Manipula y Aplica las Herramientas Ofimáticas.

· Gestiona Sistemas de Información y Bases de Datos.

· Sistematiza la Información  Según el Requerimiento.
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NOMBRES Y APELLIDOS: _________________________________________
TELEFONOS: _______________________CELULAR: ____________________
DIRECCION: _______________________BARRIO: _____________________
E-MAIL:___________________________FOLIO: ______________________
DOCUMENTO IDENTIDAD: _________________ DE  _____________________
FECHA DE NACIMIENTO: ____________________ CIUDAD: ________________
LIBRETA MILITAR: ________________ CLASE: ______ DISTRITO: ____________

ESTADO CIVIL: CASADO(A):____ SOLTERO(A): _____ UNION LIBRE: ___________

EN CASO DE NO CONTACTARLO (A) FAVOR AVISAR A:______________________ 
TELEFONO: ______________________________________________________
ESTUDIOS REALIZADOS

	ESTABLECIMIENTO
	LUGAR
	AÑOS DE ESTUDIO


	AÑO EN QUE TERMINO
	TITULO OBTENIDO

	
	
	    
	
	

	         
	
	
	
	


OTROS
	ESTUDIO
	ESTABLECIMIENTO
	DURACION
	FECHA DE TERMINACION
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	NOMBRE
	DIRECCIÓN O TELEFONO
	PROFESIÓN O CLASE DE NEGOCIO
	TIEMPO QUE LO CONOCE

	
	
	
	

	
	
	
	


	NOMBRE
	DIRECCIÓN O TELEFONO
	PROFESIÓN O CLASE DE NEGOCIO
	TIEMPO QUE LO CONOCE

	
	
	
	

	
	
	
	


REFERENCIAS LABORALES

	EMPRESA
	JEFE INMEDIATO
	TELEFONOS

	OCUPACION

	
	
	
	

	
	
	
	


	EMPRESA
	JEFE INMEDIATO
	TELEFONOS


	OCUPACION

	
	
	
	

	
	
	
	


Declaro que la información que he suministrado es verdadera y puede ser comprobada.
FECHA: ____________________________ CIUDAD: _______________________ 
FIRMA: ____________________________ CC: __________________________
