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 # 'Tercer ano

4

Curso

INCO 3025

GTEC 4401

GTEC 4115

GTEC 4428

Curso

GTEC 4402

GTEC 4417

GTEC 4117

GTEC 4429

Descripcion Crs.

Curso de Humanidades del PEG 3

Curso de Ciencias del PEG 3

Inglés Conversacional I 1

Procedimientos y Administracién 4
de Oficina I

Técnicas para Tomar Notas en 3
Sistemas Abreviados en Espafiol y su
Aplicacién en los Documentos

Legales y las Tecnologias

Emergentes
Principios y Procedimientos 3
Basicos de Contabilidad para
Profesionales Administrativos

Total 17
Descripcion Crs.

Curso de Humanidades del PEG 3

Curso de Ciencias del PEG 3

Procedimientos y Administracién 3
de Oficina II

Métodos de Clasificacién y 3
Codificacién de Documentos en

los Sistemas Manuales y

Electrénicos

Introduccién al Procesamiento 4
Manual de los Documentos
Legales en Inglés

Procesamiento y Manejo 1
Electrénico de la Contabilidad

para Profesionales

Administrativos

Total 17

Autorizado por la Oficina del Contralor

Electoral OCE-SA-2024-03518

Cuarto Ano

Curso Descripcion Crs.
Electiva Libre
Electiva Libre
GTEC Electiva Profesional 3/4
Dirigida
GTEC 4437 Seminario de Integracién 4
para Profesionales
Administrativos
Total 13/14
Curso Descripcion Crs.
MERC 3115  Principios de Mercadeo 3
Electiva Libre 3
Electiva Libre
GTEC 4985" [nternado de Practicay 5
Seminario
Total 14

*Tener aprobados todos los cursos de concentracion.

Electivas Profesionales Dirigidas

GTEC 3127:

GTEC 3236:

GTEC 3407:

GTEC 3425:
GTEC 3426:
GTEC 4015:

GTEC 4018:

GTEC 4019:

GTEC 4020:

GTEC 4215:

GTEC 4217:

GTEC 4218:

GTEC 4506:

Total de créditos: 127/129

Procedimientos para el Manejo de Herramientas
Tecnolbgicas para la Oficina Virtual 3 crs.)

Fundamentos del Arte de hablar en Pablico (3 crs.)
Procedimientos Avanzados en la Creacién de

Documentos Comerciales con Programas
Integrados (4 crs.)

Creacién de Publicaciones para la Oficina Virtual (3 crs.)
Disefio de Péginas para Oficinas Virtuales (1 cr.)
Proced. Basicos de la Facturacién en la Oficina

Médica (3 crs.)

Procedimientos Manuales y Electrdnicos en la
Facturacién de Planes Médicos (3 crs.)

Récord Médico y Auditoria en los Servicios de

Salud (3 crs.)

Codificacién de Diagnésticos y Servicios Médicos (3 crs.)
Procesamiento y Produccién Avanzada de

Documentos Comerciales (3 crs.)

Simulacién de Roles Especializados en el
Profesional de Oficina (3 crs.)

Estudio y Andlisis de las Tecnologias
Emergentes de Informacién y la Ergonomia

en la Oficina (3 crs.)
Estrategias para la Planificacién e

v
(3crs.) F

Implantacién de Adiestramientos Virtuales
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Curso Descripcién Crs. Curso Descripcion Crs.
INGL3101  Inglés Basico I 3 INCO 3005 Comunicacién Comercial I 3
INGL3113  prictica Oral de Inglés o Curso de Espafol del PEG 3
Basico I 8z L
aSIC? . CISO 3121 Introduccién a las Ciencias 3
ESPA3101  Espafol Basico I 3 Sociales I
GTEC 3001 Procesamiento y Produccién 3 GTEC 3003 Procesamiento y

de Documentos Comerciales I

GTEC 3206 Introduccién al Procesamiento 3

Produccién de Documentos
Comerciales II1

Manual de la Correspondencia GTEC 3307 Procedimientos para el Manejo
Comercial en Espaiiol de Informacién Personal y
.. . Presentaciones Electrénicas
GTEC 3405 Eticay Relaciones 3
Interpersonales en la Oficina F. | .
) N ] GTEC 3308 Procedimientos para el Manejo 2
ofesional Administrativo Total1s de Informes Financieros y
B Gerencia de Control de Docs. en la Oficina
macién y Procesos o MATE 3001 Matematica Introductoria I 3
! Curso Descripcién Crs.
para al asistente Total 19
ofrezca servicios de INGL 3102 Inglés Basico Il 3
0 en entornos legales. INGL3114  Prictica Oral de Inglés o N
Basico II Curso Descripcion Crs.
iy ESPA3102  Espafiol Basico II 3 CISO 3155 Fundamentos del
ala formacién de P Razonamiento Estadistico
istrativos legales con las GTEC 3002* i i . .
g 3 Procesamientoy Proc!uccmn de 4 PSIC 3005 Psicologia General 3
ermitirin trabajar en Documentos Comerciales II
des o pequenas, asi como GTEC 3207" lProcesamien(tio Electrénico clel 4 GTEC 3216 Procedimientos para la 3
a Correspondencia Comercia Administracién de la
unales. Provee a sus en Espafiol ot
mientos necesarios para ;
] P GTEC 3406 Principios Tedricos de las 3 GTEC 3226 Procesar‘n/lento y 3
una oficina legal de Tecnologias de Informacién Produccién de Documentos
un alto sentido de la ética mergenites ols b Offichog Legales
cial Total 17 GTEC Electiva Profesional Dirigida ~ 3/4
*Estos cursos deben ser aprobados con una Total 15/16
CONTRACT ) .,
calificacién no menora C.
N
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