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Presentacion

Esta carrera responde a las demandas de un mundo empresarial exigente.
La persona graduada se convertira en un experto capaz de desarrollarse con
iniciativa, creatividad y con actitud adecuada para el crecimiento de su espe-
cialidad y un desempefo excelente.

El profesional de la carrera podra analizar de manera critica su entorno y
ser capaz de manejar los problemas y conflictos con liderazgo, promover un
ambiente justo y equitativo. Estas destrezas son importantes para su éxito
ya que le permitira redescubrir, redefinir y desarrollarse a nivel personal y
profesional, facilitandole el logro de sus metas y aportar en la construccion de
una sociedad que promueva el desarrollo en todas las personas, sin distincion.

Requisitos de admision

o Titulo de Bachiller en Educacion Media o su equivalente, acompanado de
dos fotocopias.

« Fotocopia de la cédula de identidad o su equivalente.
« Fotografia reciente tamano pasaporte.

« Completar y entregar formularios con la informacion general que le solicita
la UNED.

Requisitos para empadronamiento en la carrera

(Estard sujeto al estudio de los atestados de conformidad con lo establecido
en el articulo 11 del Reglamento General Estudiantil)

Habilidades y caracteristicas deseables para el ingreso

« Habilidad para digitar sobre teclados con precision y rapidez.

Habilidad para las relaciones humanas y las interrelaciones publicas.
Capacidad para negociar y gestionar.

Habilidad para la comunicacion oral y escrita de manera asertiva y conciliadora.
Habilidad para redactar.

Gusto por el trabajo con las TIC.

« Se reconoce como una persona ordenada, discreta, organizada, responsable,
proactiva, puntual y con valores éticos.

Disposicion para el aprendizaje de un segundo idioma.
Actitud positiva ante la innovacion.

Disposicion para la lectura de documentos.

Habilidad para trabajar en forma colaborativa.

Tareas tipicas del estudiante
 Uso de la computadora y otros recursos tecnologicos.

« Lee diferentes documentos afines a la formacion: legales, académicos, técnicos,
entre otros.

« Elabora informes escritos.

 Realiza diversas actividades de aprendizaje en la plataforma virtual.

« Participa en actividades orales y escritas, colaborativas y de investigacion.
» Redacta y digita documentos sencillos y complejos.

» Maneja técnicas de archivo.

« Participa en actividades practicas en organizaciones publicas y privadas.

« Participa en visitas a organizaciones publicas y privadas en las que realiza
observaciones, entrevistas, entre otras actividades.

o Autorregula y autoevalla su proceso de aprendizaje.

Perfil profesional

La persona especialista en la Gestion Secretarial de la Oficina lleva inmersa
toda la responsabilidad y preparacion que requiere una asistencia ejecutiva.
El graduado de la UNED tendra una formacion idonea que le permita enfren-
tar las disposiciones y exigencias del mundo organizacional, en ambientes del
sector publico o privado donde ejerce sus deberes con liderazgo.

Este profesional contara con una formacion humanistica e integral que le
facilitara insertarse y adaptarse a un mundo laboral competitivo y complejo,
sin perder de vista la dimension humana y social. Como miembro activo de
la sociedad consciente de sus derechos, podra abordar con una vision critica
las construcciones sociales y promover un ambiente armonioso e igualitario.

El futuro graduado contara con los conocimientos técnicos necesarios para
desarrollarse y liderar diferentes procesos en una empresa, potencializando
su quehacer al utilizar habilmente las diferentes herramientas tecnologicas y
de comunicacién de la actualidad.

Las competencias que desarrollaran los futuros profesionales desde la carrera
son las siguientes: ética profesional, comunicacion asertiva (tanto oral como
escrita), trabajo en equipo, amplio dominio en el uso de la tecnologia, cono-
cimientos de un segundo idioma y capacidad para participar con liderazgo en
los procesos administrativos.

Opciones laborales

El campo de accion del profesional de la carrera es amplio, ya que contempla
los diferentes niveles del sector publico y privado.
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Nivel de diplomado

Asignatura
Humanidades
Introduccion a la gestion secretarial
Técnicas de digitacion
Comunicacion administrativa |

Humanidades

Inglés para el comercio |
Técnicas computacionales |
Comunicacion administrativa Il
Principios de administracion

Humanidades

Inglés para el comercio Il
Técnicas computacionales Il
Comunicacion administrativa Il
Gestion de documentos |

Humanidades

Legislacion laboral |

Contabilidad |

Gestion de documentos Il

Gestion y administracion de la oficina moderna

Relaciones humanas |
Mercadeo basico
Estadistica |
Documentacion comercial

Relaciones humanas Il
Matematica para el comercio
Taller de gestion secretarial
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