UNA

UNIVERSIDAD NACIONAL
COSTA RI1ICA

VICERRECTORIA DE DOCENCIA
INFORMACION ACTUALIZADA A MAYO DE 2023

ESP

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
ESCUELA DE SECRETARIADO

ESCUELA DE

s SECRETARIADO

LROPESIONAL

BACHILLERATO EN ADMINISTRACION DE OFICINAS CON SALIDA LATERAL AL DIPLOMADO, BA-ADMOFI 2023-10
Y LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE OFICINAS, LI-ADMOFI 2023-10

. No. HORAS POR SEMANA*

NIVEL | CICLO | CODIGO CURSO CREDITOS | T > . = o T HD
| | EST GEN | Estudios Generales | 3 0 0 0 0 8 0
| | SPH200 | Digitacioén para la Gestidn de la Oficina 3 1 0 3 4 8 4
| | SPH201 | Servicio al Cliente 3 2 1 0 5 8 3
| | SPH202 | Inglés p/ la Gestion Comercial y Administrativa | 3 1 2 1 4 8 4
| | SPH203 | Comunicacién Oral y Escrita 3 2 2 0 4 8 4
| | SPH204 | Administracién General | 3 2 1 0 5 8 3

Subtotal 18
| Il | EST GEN | Estudios Generales Il 3 0 0 0 0 8 0
| I SPH205 PrgQuccién de Documentos p/ la Gestion de la 3 1 0 3 4 8 4
Oficina
| il SPH206 | Gestidon Administrativa de la Oficina 3 2 1 0 5 8 3
| il SPH207 | Inglés p/ la Gestion Comercial y Administrativa Il 3 1 2 1 4 8 4
| il SPH208 | Redaccidn para la Comunicacién Empresarial 3 2 2 0 4 8 4
| ] SPH209 | Administracion General Il 3 2 1 0 5 8 3
Subtotal 18
] | SPH210 | Produccidon Documental Administrativa 3 1 0 3 4 8 4

*Horas: T: teoria, P: Practica, L: Laboratorio, El: Estudio Independiente, HT: Total de horas del curso, HD: Horas Docente
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VICERRECTORIA DE DOCENCIA
INFORMACION ACTUALIZADA A MAYO DE 2023

ESP

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
ESCUELA DE SECRETARIADO

ESCUELA DE

s SECRETARIADO

LROPESIONAL

BACHILLERATO EN ADMINISTRACION DE OFICINAS CON SALIDA LATERAL AL DIPLOMADO, BA-ADMOFI 2023-10
Y LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE OFICINAS, LI-ADMOFI 2023-10

. No. HORAS POR SEMANA*

NIVEL | CICLO | CODIGO CURSO CREDITOS | T > . = o T HD
il | SPH211 | Administracién de Documentos 3 1 2 0 5 8 3
|| | SPH212 | Inglés p/ la Gestion Comercial y Administrativa lll 3 1 2 1 4 8 4
|| | SPH213 | Redaccidén y Elaboracién de Informes 3 2 2 0 4 8 4
1l | MATO020 | Matemadtica Financiera 3 3 2 0 3 8 5
| | SPH214 | Contabilidad 3 2 2 0 4 8 4

Subtotal 18
1l Il | EST GEN | Estudios Generales Ill 3 0 0 0 0 8 0
1l 1l SPH215 | Produccion Documental Administrativa Legal 3 2 0 2 4 8 4
il il SPH216 | Administracién de Documentos Electrénicos 3 1 2 0 5 8 3
il il SPH217 | Inglés p/ la Gestion Comercial y Administrativa IV 3 1 2 1 4 8 4
il il SPH218 | Redaccidn y Elaboracién de Actas 3 2 2 0 4 8 4
I || SPH219 | Ofimatica 3 1 0 3 4 8 4

Subtotal 18

TOTAL DE CREDITOS DEL DIPLOMADO 72

*Horas: T: teoria, P: Practica, L: Laboratorio, El: Estudio Independiente, HT: Total de horas del curso, HD: Horas Docente
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VICERRECTORIA DE DOCENCIA
INFORMACION ACTUALIZADA A MAYO DE 2023

ESP

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
ESCUELA DE SECRETARIADO

ESCUELA DE

s SECRETARIADO

LROPESIONAL

BACHILLERATO EN ADMINISTRACION DE OFICINAS CON SALIDA LATERAL AL DIPLOMADO, BA-ADMOFI 2023-10
Y LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE OFICINAS, LI-ADMOFI 2023-10

. No. HORAS POR SEMANA*

NIVEL | CICLO | CODIGO CURSO CREDITOS | T > . = o T HD
1 I EST GEN | Estudios Generales IV 3 0 0 0 0 8 0
1l | OPT | Optativo Libre | 3 0 0 0 0 8 0
1} | SPH400 | Inglés Comercial y de Servicios | 3 1 2 1 4 8 4
1} | SPH401 | Tecnologias Digitales 3 1 0 3 4 8 4
1l | SPH402 | Anilisis de datos 3 1 0 3 4 8 4
1l | SPH403 | Comercio 3 2 1 0 5 8 3

Subtotal 18
1 Il | MATO009 | Estadistica Descriptiva 3 3 2 0 3 8 5
1 I OPT |Optativo Libre Il 3 0 0 0 0 8 0
1l | SPH404 | Inglés Comercial y de Servicios |l 3 1 2 1 4 8 4
" I SPHA11 Ithroduccic'?n a las Tecnologias de Informacién y 3 1 0 3 3 8 4
Ciberseguridad
" I SPHA06 Organiz_acién de Ila Administracién Publica 3 5 1 0 5 3
Costarricense
1l Il OPT | Optativo Libre llI 3 0 0 0 0 8
Subtotal 18

*Horas: T: teoria, P: Practica, L: Laboratorio, El: Estudio Independiente, HT: Total de horas del curso, HD: Horas Docente
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UNA

UNIVERSIDAD NACIONAL
COSTA RI1ICA

VICERRECTORIA DE DOCENCIA
INFORMACION ACTUALIZADA A MAYO DE 2023

ESP

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
ESCUELA DE SECRETARIADO

ESCUELA DE

s SECRETARIADO

LROPESIONAL

BACHILLERATO EN ADMINISTRACION DE OFICINAS CON SALIDA LATERAL AL DIPLOMADO, BA-ADMOFI 2023-10
Y LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE OFICINAS, LI-ADMOFI 2023-10

. No. HORAS POR SEMANA*

NIVEL | CICLO | CODIGO CURSO CREDITOS | T b 1 i T )
\} | SPH407 | Introduccion a la Investigacion Cientifica 3 1 2 0 5 8 3
v | OPT | Optativo Libre IV 3 0 0 0 0 8 0
\} | SPH408 | Procesos Practicos en la Gestidn Ejecutiva 3 1 2 0 5 8 3
v | SPH409 | Fundamentos de Bases de Datos 3 1 0 3 4 8 4
v | SPH410 | Gestion de Abastecimiento y Proveeduria 3 1 2 0 5 8 3
v | SPH411 | Gestidn del Talento Humano 3 1 2 0 5 8 3

Subtotal 18
v 1l SPH412 | Practica Profesional Supervisada 6 0 16 0 0 16 4
v il SPH413 | Derecho Comercial y Laboral 3 3 1 0 4 8 4
v I SPHA14 Sis.tt?mas de Informaciéon Aplicados a la Ad. de 3 1 0 3 4 8 4
Oficinas
v | SPH415 | Presupuesto 3 1 2 0 5 8 3
Subtotal 15
TOTAL DE CREDITOS PARA EL BACHILLERATO 136

*Horas: T: teoria, P: Practica, L: Laboratorio, El: Estudio Independiente, HT: Total de horas del curso, HD: Horas Docente
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UNA

UNIVERSIDAD NACIONAL
COSTA RI1ICA

VICERRECTORIA DE DOCENCIA
INFORMACION ACTUALIZADA A MAYO DE 2023

ESCUELA DE

ESP

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
ESCUELA DE SECRETARIADO

s SECRETARIADO
PROFESIONAL

BACHILLERATO EN ADMINISTRACION DE OFICINAS CON SALIDA LATERAL AL DIPLOMADO, BA-ADMOFI 2023-10
Y LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE OFICINAS, LI-ADMOFI 2023-10

. No. HORAS POR SEMANA*

NIVEL | CICLO | CODIGO CURSO CREDITOS | T > . = o T HD
\" | SPH500 | Metodologia de la Investigacion p/ Ad. Oficinas | 6 2 2 0 12 16 4
Y | OPT | Optativo Libre V 3 0 0 0 0 8 0
Y | EYC506 | Principios de Economia 3 2 2 0 4 8 4
Vv | SPH502 | Gestidon de Proyectos con TIC 3 1 0 3 4 8 4
\" | SPH503 | Desarrollo Organizacional 3 1 2 0 5 8 3

Subtotal 18
Vv 1l SPH504 | Metodologia de la Investigacion p/ Ad. Oficinas. Il 6 0 4 0 12 16 4
\" || PSY512 | Psicologia Laboral y Organizacional 3 2 1 0 5 8 3
Vv il SPH506 | Planificacién Estratégica y Prospectiva 3 2 1 0 5 8 3
Vv il SPH507 | Inteligencia Artificial 3 1 0 3 4 8 4
Vv il SPH508 | Innovacién en los negocios y mercadotecnia 3 2 1 0 5 8 3
Subtotal 18
VI | SPH509 | Trabajo Final de Graduacién 0 0 0 0 0 0 0
TOTAL DE CREDITOS DE LA LICENCIATURA 36

*Horas: T: teoria, P: Practica, L: Laboratorio, El: Estudio Independiente, HT: Total de horas del curso, HD: Horas Docente
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