
UNIVERSIDAD NACIONAL 
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES 

ESCUELA DE SECRETARIADO PROESIONAL 
 

PLAN DE ESTUDIOS por ciclos 2005 
 
 

C OD IGO I C IC LO C R . C OD IGO II C IC LO C R .
T OT A L 

C R .

T P L EI
T OT A L 

H R S.
T P L EI

T OT A L 

H R S.

SPJ200 Téc. M ecanográf.Básicas 3 2 2 4 8 SPJ204 Técnicas M ec. P/comp. I 3 2 2 4 8

SPJ201 Procedimientos Oficinas I 3 1 2 5 8 SPJ205 Procedimientos Oficinas II 3 3 5 8

SPJ202 Inglés Com. Integrado I 3 2 1 1 4 8 SPJ206 Inglés Com. Integrado II 3 1 2 1 4 8

SPJ203 Comprensión de Lectura 3 2 2 4 8 SPJ207 Técnicas de Redacción 3 2 2 4 8

SPJ211 Administ. Documentos I 3 1 2 5 8 SPJ216 Administ. Documentos II 3 1 2 5 8

COX400 Curso Optativo 3   8 COX411 Curso Optativo 3   8

18 48 18 48

C OD IGO III C IC LO C R . C OD IGO IV C IC LO C R . H R .

SPJ208 Técnicas M ec. P/comp. II 3 2 2 4 8 SPJ212 Técnicas M ec.P/Comp.III 3  2 2 4 8

SPK200 Notigrafía 4 2 2 6 10 M AY224 M atemática P/Comercio 3 3 5 8

SPJ209 Inglés Com. Integrado III 3 1 2 1 4 8 SPJ214 Inglés Com. Integrado IV 3 1 2 1 4 8

SPJ210 Comunicación y Redacción 3 2 2 4 8 SPJ215 Com. v Redac.Admiva. 3 2 2 4 8

SPK201 Comercio y M ercadeo 3 3 5 8 RIY210 Comercio Internacional 3 3 5 8

16 42 15 40 67 D IP L.

C OD IGO V C IC LO C R . C OD IGO VI C IC LO C R . H R .

SPJ400 Elaboración Integ. Doc. I 3 2 2 4 8 SPJ402 Elaboración Integ. Doc. II 3 1 3 4 8

SPJ401 Inglés Com. Y Admivo. I 3 1 2 1 4 8 SPJ403 Inglés Com. Y Admivo. II 3 1 2 1 4 8

SPK400 Contabilidad y Auditoría 4 2 2 6 10 SPK402 Proveduría y Presupuesto 4 2 2 6 10

SPK401 Administración General I 4 3 7 10 SPK403 Adminitración General II 4 3 7 10

EGH311 Estudios Generales 3    8 EGH312 Estudios Generales 3   8

17 44 17 44

C OD IGO VII C IC LO C R . C OD IGO VIII C IC LO C R . H R .

SPJ404 Elaboración Integ. Doc. III 3 2 2 4 8 SPJ407 Taller de Ofimática 3 1 3 4 8

SPJ405 Inglés Com. y Adm.III 3 1 2 1 4 8 SPJ408 Inglés Com. y Adm. IV 3 1 2 1 4 8

COX420 Curso Optativo 3 3 5 8 SPK405 Derecho Comerc. y Laboral 3 3 5 8

EGH313 Estudios Generales 3   8 EGH314 Estudios Generales 3   8

SPK404 Intrd.M étod Investg.P/A.O 3 1 2 5 8 SPK406 Práct.Prof. Sup.P/A.O 6 4 9 13

COX431 Curso Optativo 3   8

18 48 18 45 70 B A C H .

C OD IGO IX C IC LO C R . C OD IGO X C IC LO C R . H R .

SPK500 Inglés Ejecutivo I 3 1 2 1 4 8 SPK502 Inglés Ejecutivo II 3 1 2 1 4 8

SPJ503 Derecho Administrativo 3 3 5 8 SPK503 Desarro llo  Organizacional 3 2 2 4 8

SPK501 M etodología Investig.I 6 2 2 11 15 SPK504 M etodología Investig. II 6 2 2 11 15

12 31 12 31

C OD IGO XI C IC LO C R . C OD IGO XII C IC LO C R . H R .

SPK505 Inglés Ejecutivo III 3 1 2 1 4 8 TFG599 Trabajo de Graduación* -

PSY511 Psicosocio logía P/Trabajo 3 2 1 5 8

SPK506 Seminario  Investigac.P/A.O. 6 4 11 15

12 31

36 LIC

H OR A S

* Se anota el trabajo de graduación sin créditos con el propósito  de que se le asigne un código que permita al estudiante,  incluir en el historial académico, la nota que  obtenga en el trabajo de graduación.
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