
¿NECESITAS MÁS INFORMACIÓN?

El Ministerio de Educación Nacional respalda nuestra calidad,
luego de 42 AÑOS de experiencia en Programas Técnicos Profesionales,

la CIAC se transforma en la Corporación Universitaria Latinoamericana - CUL,
con Programas Técnicos, Tecnológicos, Profesionales y de Postgrado

con los más bajos costos de la Costa Caribe.

Lo que tenemos para tí... Admisiones
CENTROS DE CÓMPUTO: 9 salas de informática para el desarrollo de 
clases e investigación, con capacidad para 225 estudiantes de forma 
simultánea.
LABORATORIOS: Para orientación práctica de nuestros estudiantes 
contamos con laboratorios de: Química, Bioquímica, Microbiología, 
Biología, Automatización Electrónica, Redes, e Instrumentación 
Quirúrgica (Quirófano).
BIBLIOTECA: En convenio con la CUC, contamos con 2 salas de estudio 
y 1 sala de lectura, dotadas con más de 18.000 libros, más de 31.000 
volúmenes de enciclopedias, 600 revistas y 8 terminales de consulta 
computarizados.
BIENESTAR UNIVERSITARIO: En el área deportiva puedes participar en 
Atletismo, Karate, Taekwondo, Ajedréz, Tenis de Mesa y Natación. Y en el 
área cultural en Grupos de Danzas y Música Folclórica.
PEC: El Programa de Educación Continuada promueve, dirige y organiza 
módulos de actualización para estudiantes y egresados.

REQUISITOS DE INSCRIPCIÓN:
• Original o fotocopia del Examen de Estado (Pruebas ICFES).
• Diligenciar formulario de inscripción.
• Fotocopia del diploma de bachiller o certificado de terminación del 
bachillerato.
• Fotocopia del documento de identidad.

TRANSFERENCIA EXTERNA:
Hace referencia a aquellas personas provenientes de otras instituciones de 
educación superior. Es requisito presentar anexos los siguientes documentos, 
además de los de inscripción:
• Certificado de semestres cursados indicando intensidad horaria.
• Programas analíticos de las asignaturas aprobadas.

REQUISITOS DE CRÉDITO DIRECTO CON LA CUL:
• Carta de trabajo indicando fecha de ingreso y salario (debe ser por encima del 
mínimo y no se aceptan pensionados ni contratistas).
• Fotocopia de la cédula de ciudadanía del codeudor y del estudiante.
• Desprendible del último pago del salario mensual.
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Perfil OcupacionalObjetivo General
Aunque es difícil separar la funcionalidad de los contenidos para la ocupación 
que desempeñará la futura secretaria ejecutiva, de acuerdo a está cada área 
un perfil que ayuda a formar para desempeñarse en forma eficiente y eficaz en 
las empresas y compañías donde: 

Utilice el sistema operativo Windows, para trabajar en cualquier programa 
de Microsoft office organizando información administrativa o contable. 
Utilice software eficaz de contabilidad. 
Comparta información de archivo electrónico mediante Internet. 
Cree, envié y reciba mensajes de correo electrónico., 
Diseñe y oriente procedimientos operativos para tareas administrativas y 
contables. 
Dinamice los proceso comunicativos a nivel externo e interno. 
Organice eventos de tipo empresarial como seminarios, congresos, juntas, 
entre otros. 

La CUL pone a tu disposición los siguientes programas para la 
financiación de tu matrícula:

Crédito directo con la CUL.
Convenio con el ICETEX (ACCES) - CUL.
Créditos por convenios empresariales y cajas de compensación 
(CAJACOPI, COMBARRANQUILLA Y COMFAMILIAR).
Crédito con SERFINANSA.
Crédito con PICHINCHA.
Ordenes de empresas con las cuales tenemos convenios.

Formar Técnicos profesionales con visión 
integral, conocimientos propios del área, 
capacidad para discernir con un alto 
sentido de la responsabilidad y 
superación; preparados para realizar las 
labores secretariales y que además 
coordine las relaciones y 
comunicaciones de una empresa.

La Secretaria Técnica Profesional  estará en capacidad de utilizar de forma eficiente las normativas técnicas aplicadas para satisfacer las 
necesidades de su empresa en cada caso determinado, realizar actividades que generen un orden y control práctico de los archivos y documentos 

de la compañía. 

ESTRUCTURA DEL PLAN DE ESTUDIOS - PROGRAMA ACADÉMICO

Jóvenes Talento (100% de la matrícula durante toda la carrera a los inscritos a primer semestre con 
mejores puntajes en las pruebas ICFES).
Ayuda educativa del 50% para estudiantes que ingresen a Primer Semestre.
Ayudas educativas para estudiantes con los mejores promedios académicos.
Ayuda educativa del 50% durante toda la carrera para egresados CUL.
Ayuda educativa del 50% por reintegros y transferencias.
Ayudas educativas para estudiantes que integran los grupos de Bienestar Universitario.
Para empleados y sus familiares (cónyuge e hijos) de las empresas que tienen convenio con la CUL.
Ayudas educativas para grupos familiares.

Financiación de Matrículas

¡Aquí tienes todo para estar Felíz!

Fondo de Ayudas Educativas

II SEMESTRE

Etiqueta Social
Composición escrita II
Inglés II
Servicio al Cliente I
Adm. de documento II
Intro. a la contabilidad
Digitación II
Informática II

1
2
2
2
2
2
2
3

ASIGNATURAS CR.

Total créditos 16

III SEMESTRE

Etiqueta II
Redacción Comercial
Inglés III
Servicio al Cliente II
Contabilidad
Informática III
Laboratorio Secretarial

2
3
2
2
2
2
3

ASIGNATURAS CR.

Total créditos 16

IV SEMESTRE

Relaciones Públicas
Ética
Redacción Empresarial
Inglés IV
Adm. del trabajo secretarial
Contabilidad sistematizada
Informática IV
Practica Empresarial I
Ases. práctica Empresarial

1
1
3
2
2
2
2
2
1

ASIGNATURAS CR.

Total créditos 16

V SEMESTRE

Organización de eventos
Inglés V
Legislación Laboral
Informática V
Práctica Empresarial II
Ases. práctica empresarial
Comercio exterior

1
3
1
3
5
1
2

ASIGNATURAS CR.

Total créditos 16

I SEMESTRE

Relaciones Humanas
Exp. oral y escrita I
Inglés
Constitución
Adm. de documento I
Digitación I
Metodología
Informática I

2
2
2
1
2
3
1
3

ASIGNATURAS CR.

Total créditos 16
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