
 
RIF J- 00153104-1 

 

PENSUM DE ESTUDIO DE ADMINISTRACIÓN MENCIÓN SECRETARIADO ADMINISTRATIVO 
CÓDIGOS DESCRIPCIÓN DE LAS ASIGNATURAS CRED HT HP THS PRELACIONES 

SEMESTRE 1 CRÉDITOS: 21  20 2  22  

LAE1400 Ingles I 2 2  2  

SPC1404 Lenguaje Y Comunicación 2 2  2  

SCE1407 Técnicas de Estudio e Investigación 2 2  2  

MAC1405 Matemática 4 4  4  

EVR1406 Educación Ambiental 2 2  2  

CGS1408 Computación I 2 1 2 3  

SLS1411 Seminario: Actividades Complementarias** 2 2  2  

GEB1208 Introducción a la Empresa 2 2  2  

SCE1209 Ciencia y Tecnología 3 3  3  

SEMESTRE 2 CRÉDITOS:  19 18  2 20  

LAE1401 Ingles II 2 2  2 LAE1400 

SYD1412 Problemas del Desarrollo Económico y Social 2 2  2  

MAN1211 Administración I 2 2  2  

CGS1409 Computación II 2 1 2 3 CGS1408 

PHI1413 Lógica 3 3  3  

SPC1212 Correspondencia Y Redacción de Informes 2 2  2 SPC1404 

LAE1213 Comunicación y Liderazgo 2 2  2  

ACG1217 Contabilidad I 4 4  4 MAC1405 

SEMESTRE 3 CRÉDITOS:  20 19  2 21  

MAN2220 Empresa Publicas 2 2  2 GEB1208 

BUL1215 Fundamentos del Derecho 3 3  3  

MAN2221 Administración II 3 3  3 MAN1211 

MAN2227 Relaciones Empresariales 2 2  2 MAN1211 

LAE2402 Ingles III 2 2  2 LAE1401 

STA1216 Estadifica General 4 4  4 MAC1405 

OST2228 Técnicas Modernas de Oficina y Archivo 2 1 2 3 SPC1212 

ACG2229 Contabilidad II 4 4  4 ACG1217 

SEMESTRE 4 CRÉDITOS:  17 16  2 18  

HIS2414 Historia Contemporánea de Venezuela 2 2  2  

BUL2236 Derecho Laboral 2 2  2 BUL1215 

OST2242 Técnicas Secretariales 3 3  3 OST2228 

LAE2243 Correspondencia y Documentación Empresarial 3 3  3 SPC1212 

MAN2244 Administración III 3 3  3 MAN2221 

MAN2241 Comportamiento Organizacional 2 2  2  

CGS2410 Computación III 2 1 2 3            CGS1409 
SEMESTRE 5 CRÉDITOS:  15 11  10 21  

MAN3259 Pasantía Técnica 2  6 6 SEMESTRE I-IV 

TAX2238 Sistema Tributario 2 2  2 BUL1215 

OST3260 Prácticas Secretariales 3 2 2 4 OST2242 

BUL3261 Relaciones Laborales y Contratación Colectiva 2 2  2 BUL2236 

MAN3262 Administración de Personal 2 2  2 MAN2244 

FIN3263 Finanzas Personales 2 2  2 ACG2229 

PAF3264 Evento y Protocolo 2 1 2 3  

SEMESTRE 6 CRÉDITOS:  13 5  16 21  

PET3415 Educación Física y Deporte 3 1 2 3  

MAN3280 Pasantía y Orientación Profesional 4  12 12 MAN3259 

MAR3281 Mercadeo y Publicidad 3 1 2 3  

PAF3282 Relaciones Publicas 3 3  3 PAF3264 

 Total de Unidades de Créditos 105     

**Seminario de Actividades Complementarias: Historia Económica General/ Dinámica de Grupos 


