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Carrera: ASA Asistencia Administrativa 

Énfasis: 0 Sin énfasis 

Plan: D05 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 2021 

Grado Académico: 00 Diplomado 

 Nivel 1 

Código Materia Créditos Requisitos 

ASA-111 FUNDAMENTOS DE INFORMÁTICA 3   

ASA-112 INGLÉS I 3 ASA-114  

ASA-113 COMUNICACIÓN ORAL Y ESCRITA 3   

ASA-114 PRONUNCIACIÓN I 2 ASA-112  

ASA-115 DIGITACIÓN I 3   

 Nivel 2 

Código Materia Créditos Requisitos 

ASA-211 PROCESADOR DE TEXTO 3 ASA-111  

ASA-212 INGLÉS II 3 ASA-112 ASA-214  

ASA-213 COMUNICACIÓN COMERCIAL 3 ASA-113  

ASA-214 PRONUNCIACIÓN II 2 ASA-114 ASA-212  

ASA-215 DIGITACIÓN II 3 ASA-115  

 Nivel 3 

Código Materia Créditos Requisitos 

ASA-311 INTERNET Y MULTIMEDIA 3 ASA-211  

ASA-312 INGLÉS III 5 ASA-212  

ASA-313 COMUNICACIÓN ADMINISTRATIVA 3 ASA-213  

ASA-314 DIGITACIÓN III 3 ASA-215  

 Nivel 4 

Código Materia Créditos Requisitos 

ADC-001 CONTABILIDAD BÁSICA 3   

ADC-002 PRINCIPIOS DE ADMINISTRACIÓN 3   

ASA-411 HOJA DE CÁLCULO 3 ASA-211  

ASA-412 INGLÉS COMERCIAL I 5 ASA-312  

 Nivel 5 

Código Materia Créditos Requisitos 

ASA-511 BASE DE DATOS 3 ASA-411  

ASA-512 INGLÉS COMERCIAL II 5 ASA-412  

ASA-513 ADMINISTRACIÓN DE LA INFORMACIÓN I 3 ADC-002  

ASA-514 OFIMÁTICA 2 ASA-411  

ASA-515 FUNDAMENTOS DE COMERCIO 3   

 Nivel 6 

Código Materia Créditos Requisitos 

ASA-611 SERVICIO AL CLIENTE 5 ASA-512  

ASA-612 ADMINISTRACIÓN DE LA INFORMACIÓN II 3 ASA-513  

ASA-613 TÉCNICAS DE TRADUCCIÓN 3 ASA-512  

ASA-614 PRÁCTICA PROFESIONAL 5 Niveles anteriores aprobados ASA-611 

ASA-612 ASA-613  

DIPLOMADO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 88 Total de Créditos 

 


