Tercer Ano

Primer Semestre

Curso Descripcitin Crs.
Curso de Humanidades del PEG 3
Curso de Ciencias del PEG 3

INCO 3025 Inglés Conversacional | |

GTEC 4401 Procedimientos y Administracidn 4

de Dficina |
GTEC 4218 Estudio y Anélisis de las Tecno- 3

logias Emergentes de Informacidn
y la Ergonomia en la Dficina

GTEC 4428 Principios y Procedimientos 3
Basicos de Contabilidad para
Profesionales Administrativos

Total 17
Segundo Semestre
Curso Descripcitn Crs.
Curso de Humanidades del PEG 3
Curso de Ciencias del PEG 3
GTEC 4402  Procedimientos y Administracian de 3

Oficina Il

GTEC 4417 Metodos de Clasificacian y Codificacin 3
de Documentos en |os Sistemas Manua-
les y Electranicos

GTEC 4506 Estrategias para la Planificacian e Im- 3
plantacidn de Adiestramientos Virtuales

GTEC 4428  Procesamiento y Manejo Electranico de I
la Contabilidad para Profesionales Admi-
nistrativos

Total 1B

Cuarto Ano

Primer Semestre

Curso Descripcidn Crs.
Electiva Libre 3
Electiva Libre 3

GTEC Electiva Profesional Dirigida 3/4

GTEC 4437 Seminario de Integracisn para 4

Profesionales Administrativos

Total 13/14

Segundo Semestre

Curso Descripcidn Crs.

MERC 3115 Principios de Mercadeo 3
Electiva Libre 3
Electiva Libre 3

GTEC 4985*  Internado de Practica y Seminario a

Total 14
*Tener aprobados todos |os cursos de concentracitn.,

Total de créditos: 128/130

Electivas Profesionales Dirigidas

GTEC 3127: Procedimientos para el Manejo de Herramientas Tecnoldgicas para la
[ficina Virtual (3 crs.)

GTEC 3216: Procedimientos para la Administracian de la Oficina Legal (3 crs.)

GTEC 3226: Procesamiento y Produccian de Documentos Legales (3 crs.)

GTEC 3236 Fundamentos del Arte de hablar en Pablico (3 crs.)

GTEC 4015: Proced. Bésicos de la Facturacian en la Oficina Médica (3 crs.)

GTEC 4018: Procedimientos manuales y electranicos en la facturacion de planes
médicos (3 crs.)

GTEC 4013 Record médico y auditoria en los servicios de salud (3 crs.)

GTEC 4020 Codificacitn de diagndsticos y servicios médicos (3 crs.)

GTEC 4115: Tecnicas para Tomar Notas en Sistemas Abreviados en Espariol y su
Aplicacitn en los documentos legales y las Tecnologias Emergentes
(3crs.)

GTEC 4017: Introduccicn al Procesamiento Manual de los Documentos Legales en
Inglés (4 crs.)

GTEC 4215: Procesamienta y Produccion Avanzada de Documentos Comerciales
(3crs.)

GTEC 4217: Simulacién de Roles Especializados

en el Profesional de Dficina(3 crs.)
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El area de énfasis Profesional
Administrativo Virtual (PAV) del
Bachillerato en Gerencia de Tecnologias
de Informacién y Procesos Administrativos
prepara al asistente profesional para que
ofrezca servicios de apoyo administrativo
en ambientes virtuales.

El egresado desarrolla la destreza de
ofrecer servicios técnicos y creativos de
forma independiente a compafias grandes
0 pequenas en diversos escenarios. Esta
area le brinda la oportunidad de incorporar
herramientas tecnoldgicas que le ayudaran
a emplearse desde lugares remotos.

vigencia: agosto 2014

Primer Ano

Primer Semestre

Curso Descripcitn Crs.

INGL 3101 Inglés Bésico |
INGL 313 Practica Oral de Inglés Bésico |
ESPA 3101 Espaiol Basico |

GTEC 300! Procesamiento y Produccitn de
Documentos Comerciales |

GTEC 3206 Introduccian al Procesamiento Manual de
|la Correspondencia Comercial en Espafiol

GTEC 3405 Etica y Relaciones Interpersonales en la
Oficina

Total

Segundo Semestre

Curso Descripcion

INGL 3102 Ingles Basico |l
INGL 3114 Practica Oral de Inglés Basico Il
ESPA 3102  Espaiiol Basico Il

GTEC 3002* Procesamiento y Produccian de
Documentos Comerciales |l
GTEC 3207* Procesamiento Electrnico de la
Correspondencia Comercial en Espariol
GTEC 3406  Principios Tedricos de las Tecnologias de
Informacidn Emergentes en la Oficina
Total

*Estos cursos deben ser aprobados con una calificacion no menor a £

O Lo O oa

19

Crs.

~ on O3 o3

Segundo Aio

Primer Semestre

Curso

INCO 3003

CIS0 3121
GTEC 3003

GTEC 3307

GTEC 3308

MATE 3001

Descripcitn
Comunicacian Comercial |
Curso de Espariol del PEG

Introduccitn a las Ciencias Sociales |

Procesamiento y Produccion de Documentos

Comerciales Il

Procedimientos para el Manejo de Informa-
cin Personal y Presentaciones Electranicas

Procedimientos para el Manejo de Informes
Financieros y Control de Docs. en la Oficina

Matematica Introductoria |

Segundo Semestre

Curso

HNIRIGH

PSIC 3005
GTEC 3407

GTEC 3425

GTEC 3426
GTEC

Descripcidn

Total

Fundamentos del Razonamiento Estadistico

Psicologia General

Procedimientos Avanzados en la Creacidn de
Docs. Comerciales con Programas Integrados

Creacidn de Publicaciones para la Oficina

Virtual

Disefio de Paginas para Oficinas Virtuales

Electiva Profesional Dirigida

Total

Crs.

A O O 3

2

Crs.

3

3
4

3

I
3/4
17/18



