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SECRETARÍA GENERAL Guía de Plan: 982

PLAN DE ESTUDIO NOCTURNO

TÉCNICO EN SECRETARIADO EJECUTIVO ADMINISTRATIVO -2020

Sede: DAVID                                             Facultad: ADMINISTRACION PUBLICA             Escuela: CIENCIAS SECRETARIALES                            

Carrera: TECNICO EN SECRETARIADO EJECUTIVO ADMINISTRATIVO

Fecha Consejo: Mar 03 2020 No.Consejo: 01-2020 Total Créditos: 108 Versión: 2020
====================================================================================================================================================================
NO. Abre. Núm. Cod. Descripción. Cr. HP. HL. HT. Elect. Pre-Requisitos
====================================================================================================================================================================

I AÑO  PRIMER SEMESTRE

01 AP 102 22713 TEORÍA DE LA ADMINISTRACIÓN I 3 0 0 3 NO

02 INF 104 22834 INFORMÁTICA 3 0 4 1 NO

03 SEA 104 22714 DINAMICA DE TRABAJO EN EQUIPO 3 2 0 2 NO

04 SEA 108 22716 GESTIÓN SECRETARIAL I 4 2 0 3 NO

05 ESP 150A 23906 EXPRESIÓN ORAL Y ESCRITA 3 2 0 2 NO

-----------------------------------------

TOTAL........ 16 6 4 11

I AÑO  SEGUNDO SEMESTRE

06 SEA 100 22712 MECANOGRAFÍA  COMPUTARIZADA INTERMEDIA I 3 0 4 2 NO 22834

07 AP 102 23684 TEORÍA DE LA ADMINISTRACIÓN II 3 0 0 3 NO 22713

08 AP 112 22718 SISTEMAS Y AUTOMATIZACIÓN DE OFICINAS 2 0 3 1 NO

09 SEA 114 22719 GESTIÓN SECRETARIAL II 4 2 0 3 NO

10 ESP 150B 23907 EXPRESIÓN ORAL Y ESCRITA II 3 2 0 2 NO 23906

-----------------------------------------

TOTAL........ 15 4 7 11

II AÑO  PRIMER SEMESTRE

11 HIS 112 22089 HISTORIA DE PANAMÁ 3 0 0 3 NO

12 ING 116 22721 CONVERSACIÓN Y ESCRITURA EN INGLÉS I 3 2 0 2 NO

13 SEA 200 22717 MECANOGRAFÍA COMPUTARIZADA INTERMEDIA II 3 0 4 2 NO 22712

14 SEA 202 22725 GESTIÓN DE CALIDAD EN ARCHIVOS I 3 2 0 2 NO

15 ARH 208 22978 RECURSOS HUMANOS I 3 0 0 3 NO

16 SEA 212 22732 PROCEDIMIENTOS SECRETARIALES 4 2 0 3 NO

-----------------------------------------

TOTAL........ 19 6 4 15

II AÑO  SEGUNDO SEMESTRE

17 HIST 113 25796 HISTORIA DE PANAMÁ 3 0 0 3 NO 22089

18 ING 116 22723 CONVERSACIÓN Y ESCRITURA EN INGLÉS II 3 2 0 2 NO 22721

19 GEO 117 22090 GEOGRAFÍA DE PANAMÁ 3 0 0 3 NO

20 SEA 200 22724 MECANOGRAFÍA COMPUTARIZADA AVANZADA I 3 0 4 2 NO 22712,22717,22834

21 SEA 202 22733 GESTIÓN DE CALIDAD EN ARCHIVOS II 3 2 0 2 NO 22725

22 ARH 209 22979 RECURSOS HUMANOS II 3 0 0 3 NO 22978

23 MAT 300 22735 MATEMÁTICA COMERCIAL 3 2 0 2 NO

-----------------------------------------

TOTAL........ 21 6 4 17

III AÑO  PRIMER SEMESTRE

24 RI 114A 25799 HISTORIA DE LAS RELACIONES ENTRE PANAMÁ Y LOS ESTADOS U 3 0 0 3 NO

25 SEA 118 22722 PLANIFICACIÓN Y ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO SECRETARIAL 3 2 0 2 NO

26 SEA 200 22730 MECANOGRAFÍA COMPUTARIZADA AVANZADA II 3 0 4 2 NO 22712,22717,22834

27 CONT 206 22727 CONTABILIDAD GENERAL I 3 3 0 2 NO
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28 SEA 208 22728 COMUNICACIÓN SECRETARIAL Y ORGANIZACIONAL 3 2 0 2 NO

29 ING 210 22729 CORRESPONDENCIA ESPECIALIZADA EN INGLÉS I 3 2 0 2 NO 22721,22723

-----------------------------------------

TOTAL........ 18 9 4 13

III AÑO  SEGUNDO SEMESTRE

30 RI 114B 25800 HISTORIA DE LAS RELACIONES ENTRE PANAMÁ Y LOS ESTADOS U 3 0 0 3 NO 25799

31 CONT 206 22731 CONTABILIDAD GENERAL II 3 3 0 2 NO 22727

32 ING 210 22734 CORRESPONDENCIA ESPECIALIZADA EN INGLÉS II 3 2 0 2 NO 22721,22723,22729

33 SEA 302 22736 GESTIÓN SECRETARIAL III 4 2 0 3 NO

34 SEA 304 22737 GESTIÓN DE CALIDAD EN ARCHIVOS III 3 2 0 2 NO 22725,22733

35 EST 312 22741 FUNDAMENTOS DE ESTADÍSTICA 3 2 0 2 NO

-----------------------------------------

TOTAL........ 19 11 0 14
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