[15") SECRETARIADO
EJECUTIVO

MW’ N QUE CONSISTE LA CARRERA? <

La carrera de Secretariado Ejecutivo en el
Colegio Universitario de Cartago (CUC), se ha
impartido desde la década de los 90, en
donde se han formado estudiantes con
habilidades y destrezas propias de las labores
de la oficina; donde se incluyen conocimientos
: en las siguientes areas: técnica secretarial,
é\ \ W : 4 administrativa, comunicacion, informatica,

: : que les han permitido desenvolverse en

CU C : diversas areas productivas.

#ELEGicUC

I Cuatrimestre

Coédigo Curso Requisito/ Créditos
Correquisito

SE-111 Comunicacién Oral Bachillerato 3

SE-112 Técnicas de digitacion basicas Bachillerato 3

SE-113 Competencias del secretariado profesional Bachillerato 3

SE-114 Principios de informatica Bachillerato 3

SE-115 Etica profesional Bachillerato 2
AI-SE-001 Inglés Conversacional I Bachillerato 3

II Cuatrimestre

Cédigo Curso Requisito/ Créditos
Correquisito
SE-121 Técnicas para la elaboracion de SE-111, SE-112 3
correspondencia comercial
SE-122 Produccion tipos documentales I SE-112, SE-114 3
SE-123 Técnicas para toma de dictado I SE-112, SE-113, 3
SE-114

SE-124 Técnicas mecanograficas SE-112 3

AI-SE-002 Inglés Conversacional II A-SE-001 3

III Cuatrimestre

Caédigo Curso Requisito/ Créditos
Correquisito

SE-0131 Técnicas para la elaboracidn, seguimiento SE-121, SE-122, 3
y desarrollo de actas SE-123

SE-0132 Produccion de tipos documentales II SE-122, SE-123 3

SE-0133 Técnicas para toma de dictado II SE-121, SE-123, 3
SE-124

SE-135 Matematica financiera SE-121 3

AI-SE-003 Inglés técnico I AI-SE-002 3




IV Cuatrimestre

Cédigo Curso Requisito/ Créditos
Correquisito
SE-141 Legislacion SE-115 2
SE-142 Técnicas de administracion en la oficina SE-131, SE-132 3
SE-143 Contabilidad SE-134 3
3SE-145 Hoja Electrénica SE-114-SE-112 3
AI-SE-004 Inglés Técnico II AI-SE-003 3
V Cuatrimestre
Codigo Curso Requisito/ Créditos
Correquisito
SE-151 Administracion de recursos humanos SE-142 3
SE-152 Administracion de documentos I SE-141, SE-142 3
SE-154 Bases de datos SE-145 3
SE-155 Métodos de investigacion SE-134, SE-145 3
AI-SE-005 Inglés Técnico III AI-SE-004 3
VI Cuatrimestre
Cédigo Curso Requisito/ Créditos
Correquisito
SE-161 Gestidn secretarial SE-152 3
SE-162 Administraciéon de documentos II SE-152 3
SE-164 Produccion y gestidon web SE-154 3
SE-165 Mercadotecnia SE-155, SE-151 3
AI-SE-006 Inglés Técnico IV AI-SE-005 3

Opciones de graduacion

1. Practica Supervisada

2. Prueba comprensiva

3. Proyecto de Graduacion




