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Algebra, 4hrs.

Inglés |, 3 hrs.

Quimica |, 4 hrs.

Lectura, Expresién Oral
y Escrita |, 4 hrs.

Ciencia, Tecnologia,
Sociedad y Valores |,
4 hrs.

Tecnologias de la

Informacién y la
Comunicacion, 3 hrs.

Aritmetica Basica, 3 hrs.

Gramatica y Ortografia,
3 hrs.

Educacion Fisica, 2 hrs.

Orientacion, 2 hrs.

(*) Para la seleccion de la
Asignatura Optativa debera ser
elegida de las asignaturas que
componen las Areas Propedéuticas

Geometria y
Trigonometria, 4 hrs.

Inglés Il, 3 hrs.

Quimica ll, 4 hrs.

Lectura, Expresién Oral
y Escrita Il, 4 hrs.

MODULO |
Organizar las funciones
basicas de oficina, 17 hrs.

I. Manejar la informacion
documental de la
organizacion, 8 hrs.

[I. Archivar documentacion
de la organizacion, 4 hrs.

[1l. Operar los equipos de
oficina para la gestion
administrativa, 5 hrs.

Orientacion Educativa,
2 hrs.

Geometria Analitica,
4 hrs.

Inglés lll, 3 hrs.

Biologia, 4 hrs.

Ciencia, Tecnologia,
Sociedad y Valores I,
4 hrs.

MODULO I
Promover la organizacion
mediante la atencion y servicio
al cliente, 17 hrs.

|. Establecer comunicacion
con el cliente, en su entorno
social, 6 hrs.

l. Obtener y proporcionar
informacién sobre servicios y
productos de la organizacion,

5 hrs.

IIl. Atender al cliente
mediante el servicio
telefonico en las ventas de
telemercadeo, 6 hrs.

Orientacion Educativa,
2 hrs.

Calculo, 4 hrs.

Inglés IV, 3 hrs.

Fisica |, 4 hrs.

Ecologia, 4 hrs.

MODULO Il
Controlar los procesos de
comercializacion y detectar
la situacion financiera de la
organizacion, 17 hrs.

. Realizar tramites para la
contratacion de servicios y
la compra de bienes que
requiere la organizacion,
6 hrs.

II. Efectuar los
procedimientos de ventas y
distribucion de mercancias
que ofrece la organizacion,

6 hrs.

[II. Detectar la situacion
financiera de la organizacion,
5 hrs.

Orientacion Educativa,
2 hrs.

Probabilidad y
Estadistica, 5 hrs.

Inglés V, 5 hrs.

Fisica ll, 4 hrs.

Ciencia, Tecnologia,
Sociedad y Valores lll,
4 hrs.

MODULO IV
Cont rolar las operaciones de
crédito y cobranza
de la organizacion, 12 hrs.

|. Detectar la solvencia de
los candidatos al
otorgamiento del crédito,
6 hrs.

II. Dar seguimiento a las
operaciones de cobranza,
6 hrs.

Orientacion Educativa,
2 hrs.

Matematicas Aplicada,
5 hrs.

Optativa *, 5 hrs.

Asignatura especifica
del area propedéutica
correspondiente (1), 5 hrs.

Asignatura especifica
del area propedéutica
correspondiente (2), 5 hrs.

MODULO V
Gestionar la némina del
personal de la organizacion,
12 hrs.

|. Controlar movimientos e
incidencias del personal en la
organizacion, 4 hrs.

[I. Determinar las
percepciones y deducciones
para el pago de
remuneraciones, 8 hrs.

Orientacion Educativa,
2 hrs.

AREASVPROPEDEUTICAS

Area Quimico-Biolégica Area Econémico-Administrativa
(1) Bioquimica (1) Economia
(2) Biologia Contemporanea (2) Administracion

15 + 17 =3+ 2 0+ 8 +12=F) + 2

Componentes de Formacion Propedeutica Asignaturas Complementarias

no elegidas por el alumno,
buscando en todo momento el
complemento de su formacion.

22 = £+ 10 15 + 17 =E3+ 4

Componentes de Formacion Basica

Educacion Fisica, 2 hrs. .
Area Fisico-Matematica
(1) Temas de Fisica
(2) Dibujo Técnico

15 + 17 =3+ 2

Componentes de Formacion Profesional

20 + 12 =3+ 2
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