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PLAN DE ESTUDIO.  VERSIÓN REVISADA 2011-II 
CARRERA: SECRETARIA 

 

SEM CÓDIGO ASIGNATURA HT HP HL TH U.C. PRELACIÓN 

I 

8310121 INVESTIGACIÓN I 1 2 - 3 2 S/P 

8310221 LENGUAJE Y COMUNICACIÓN 2 - - 2 2 S/P 

8310341 MATEMÁTICA I 3 2 - 5 4 S/P 

8310411 
EDUCACIÓN FÍSICA, SALUD Y 
DEPORTE 

- 2 - 2 1 S/P 

8310531 
TECNICAS DE ARCHIVO Y 
DOCUMENTACION 

2 2 - 4 3 S/P 

8310621 INGLÉS I 1 2 - 3 2 S/P 

8310711 
ACTIVIDAD DE FORMACIÓN 
CULTURAL* 

- 2 - 2 1 S/P 

8310831 MECANOGRAFIA 1 4 - 5 3 S/P 

8320921 INTRODUCCIÓN A LA INFORMATICA 1 2 - 3 2 S/P 

TOTAL 11 18 - 29 20  

II 

8321022 INFORMATICA  APLICADA I 1 2 - 3 2 8320921 

8321132 
ORGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 
DE OFICINAS 

2 2 - 4 3 S/P 

8311222 INGLES II 1 2 - 3 2 8310621 

8311322 PROBLEMAS SOCIO-ECONOMICOS 1 2 - 3 2 S/P 

8321442 CONTABILIDAD I 3 2 - 5 4 S/P 

8311522 EDUCACIÓN AMBIENTAL 2 - - 2 2 S/P 

8321622 DINAMICA DE GRUPOS 1 2 - 3 2 S/P 

TOTAL 11 12 - 23 17  

III 

8321733 INFORMATICA APLICADA II 2 2 - 4 3 8321022 

8321823 PSICOLOGÍA DE LA ORGANIZACION 1 2 - 3 2 8321132 

8321923 REDACCION PROFESIONAL I 1 3 - 4 2 8311222 

8312023 INGLES III 1 2 - 3 2 8311322 

8322133 MATEMÁTICA FINANCIERA 3 - - 3 3 8310341 

8332243 CONTABILIDAD II 3 2 - 5 4 8321542 

8322323 ESTADÍSTICA GENERAL 1 2 - 3 2 8310341 

8300003 
TALLER DE INDUCCIÓN AL SERVICIO 
COMUNITARIO*** 

- - - - -  

TOTAL 12 13 - 25 18  

IV 

8332424 TALLER TÉCNICAS DE SUPERVISION 1 3 - 4 2 8321823 

8332534 
PROGRAMACION Y COORDINACIÓN 
DE EVENTOS 

2 2 - 4 3 S/P 

8332624 REDACCIÓN PROFESIONAL II 1 3 - 4 2 8321923 

8332734 DIRECCIÓN DE VENTAS 2 2 - 4 3 S/P 

8332824 ELECTIVA I** 1 2 - 3 2 S/P 

8332924 INGLES IV 1 2 - 3 2 8312023 

8333034 TALLER MAQUINAS Y EQUIPOS 2 2 - 4 3 S/P 

8333134 
LEGISLACION LABORAL Y  ETICA 
PROFESIONAL 

2 2 - 4 3 S/P 

8300004 
PROYECTO DE SERVICIO 
COMUNITARIO**** 

- - - - -  

TOTAL 12 18 - 30 20  
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SEM CÓDIGO ASIGNATURA HT HP HL TH U.C. PRELACIÓN 

 8313225 INVESTIGACION II 1 2 - 3 2 8310121 

V 

8333335 
ANÁLISIS DE PROBLEMAS Y TOMA DE 
DECISIONES 

2 2 - 4 3 8332534 

8333435 
TALLER DE COMPRAS Y 
SUMINISTROS 

2 2 - 4 3 8332243 

8333535 ORGANIZACION Y METODOS 2 2 - 4 3 8321823 

8333635 IMPUESTO SOBRE LA RENTA 2 2 - 4 3 8333134 

8333725 INGLES V 1 2 - 3 2 8332924 

8333825 ELECTIVA II ** 1 2 - 3 2 S/P 

8333925 RELACIONES HUMANAS 1 2 - 3 2 8332634 

8300005 
PROYECTO DE SERVICIO 
COMUNITARIO***** 

- - - - -  

TOTAL 12 16 - 28 20  

VI 

8344036 PASANTIAS PROFESIONALES ****** - 12 - 12 3 
V SEM 
APROB 

8344146 TRABAJO ESPECIAL DE GRADO - 16 - 16 4 
V SEM 
APROB 

8334226 INGLES VI 1 2 - 3 2 8333725 

TOTAL 1 30 - 31 9  

 
*         SE ORGANIZAN DE ACUERDO A LOS INTERESES DE LOS ESTUDIANTES (Deportivas: Basketball, Ajedrez.  

           Culturales: Teatro, Música, Maquetería) 

**       SE ORGANIZAN DE ACUERDO A LOS INTERESES DE LOS ESTUDIANTES  

***     8300003  El Taller de Inducción al Servicio Comunitario se realizará a partir de la décima (X) semana del tercer semestre.  

****   8300004: Ejecución del Proyecto del Servicio Comunitario, sin U.C. 

***** 8300005: Continuación de la ejecución del Proyecto del Servicio Comunitario, sin U.C. 

           El Proyecto de Servicio Comunitario tendrá una duración de 120 horas académicas y debe ser desarrollado con una duración  

           mínima de un (01) semestre y no mayor de dos (02) semestres (cuarto y quinto semestre). 

****** OCHO (8) SEMANAS MÁXIMO. 

               

Leyenda: 

H.T: HORAS TEÓRICAS. 

H.P: HORAS PRÁCTICAS. 

H.L: HORAS DE  LABORATORIO. 

T.H: TOTAL HORAS DICTADAS EN LA ASIGNATURA. 

U.C: UNIDAD CRÉDITO  DE  LA  ASIGNATURA. 

U.C.A: UNIDAD CRÉDITOS APROBADOS. 
 

        TOTAL DE UNIDADES CRÉDITO A CURSAR EN LA CARRERA: 104 

 

 
 
  


