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PLAN DE ESTUDIOS TRIMESTRAL 1999 

BACHILLERATO  EN ADMINISTRACIÓN DE OFICINAS

PRIMER NIVEL

  I TRIMESTRE  CR HR HEI   II TRIMESTRE  CR HR HEI   III TRIMESTRE  CR HR HEI

Técn. Mecanográf. 

p/Computadora I
3 4 7

Técn. Mecanográf. 

p/Computadora II
3 4 7

Técn. Mecanográf. 

Complejas
3 4 7

Procedimientos de 

Oficina
2 3 4

Administración de 

Documentos I
2 3 4

Administración de 

Documentos II
2 3 4

Inglés Comercial y 

Administrat. I
3 4 7

Inglés Comercial y 

Administrativo II
3 4 7

Inglés Comercial  

Administrativo III
3 4 7

Comunicación oral y 

escrita
3 4 7

Comunicación y 

Redacción
3 4 7

Redacción de 

Informes
3 4 7

TOTAL 11 15 25 11 15 25 11 15 25

SEGUNDO NIVEL

IV TRIMESTRE CR HR HEI V TRIMESTRE CR HR HEI VI TRIMESTRE CR HR HEI

Elaboración Integral 

de Documentos I
3 3 8

Elaboración Integral 

de documentos II
3 3 8 Taller de Ofimática 3 3 8

Contabilidad 3 3 8 Escritura rápida I 2 3 4 Escritura rápida II 2 3 4

Inglés Comercial y 

Administrativo IV
3 4 7

Inglés comercial y 

Administrativo V
3 4 7

Inglés Comercial y 

Administrativo VI
3 4 7

Redacción Comerc. 

y Administrativa
3 4 7 Comercio 3 3 8

Administración 

General I
3 3 8

Curso electivo 3 3 8
Comercio 

Internacional
3 3 8

TOTAL DE CRÉDITOS 73

TOTAL 12 14 30 14 16 35 14 16 35 DIPLOMADO

TERCER NIVEL

VII TRIMESTRE CR HR  HEI VIII TRIMESTRE CR HR HEI IX TRIMESTRE CR HR HEI

Tecnologías 

Avanzadas
4 4 11 Proveeduría 4 4 11

Práctica Profesional 

Supervisada
3 3 8

Administración 

General II
3 4 7

Derecho Comercial y 

Laboral
3 3 8

Matemática p/el 

Comercio
4 4 11

Inglés Ejecutivo 1 4 4 11 Inglés Ejecutivo II 4 4 11 Inglés Ejecutivo III 4 4 11

Estudios Generales 3 3 8 Estudios Generales 3 3 8 Estudios Generales 3 3 8

TOTAL 14 15 37 14 14 38 14 14 38

CUARTO NIVEL

X TRIMESTRE CR HR HEI

Curso electivo 3 3 7

Estudios Generales 3 3 8 TOTAL DE CRÉDITOS 121

TOTAL 6 6 15 BACHILLERATO

LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN DE OFICINAS

QUINTO NIVEL

XI TRIMESTRE CR HR HEI XII TRIMESTRE CR HR HEI XIII TRIMESTRE CR HR HEI

Sistemas de 

Información
3 4 7

Derecho 

Administrativo
3 3 8

Auditoria y 

Presupuesto
3 3 8

Métodos cuantitat. 

de investigación
3 3 8

Métodos cualitativos 

de investigación
3 3 8 Mercadeo 3 3 8

Estadística 3 4 6
Desarrollo 

Organizacional
3 3 8 Curso electivo 3 3 8

Psicosociología para 

el trabajo
3 3 8

Trabajo de 

Graduación TOTAL DE CRÉDITOS 151

TOTAL 9 11 21 12 12 32 9 9 24 LICENCIATURA

 


