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PROGRAMA CONDUCENTE AL GRADO ASOCIADO EN SISTEMAS DE OFICINA (2114) 

 
  C-créditos N-nota  PH-puntos de honor * cursos de especialidad 
  **  Estos cursos deben ser aprobados con calificación de C o más. 
    Cursos de especialidad. 
NOMBRE:      NUM. ESTUDIANTE:     
                                    

PROMEDIO PRELIMINAR     PROMEDIO FINAL 
GRADUACION                                                 GRADUACION     
ESPECIALIDAD                                               ESPECIALIDAD                                           

 GENERAL                                                          GENERAL                                                      
 
 TOTAL DE CREDITOS REQUISITOS    75      

PRIMER AÑO / PRIMER SEMESTRE 
CODIGO Y TITULO DEL CURSO C N CO-REQ. PRE-REQ. EN CURSO SUSTITUIDO 

INGL 3101 – INGLES BASICO I 3  INGL 3113   ---- 

INGL 3113 - PRACTICA ORAL  INGLES  BASICO I 0  INGL 3101   ---- 

ESPA 3101 - ESPAÑOL BASICO I 3     ---- 

**SOFI 3005 – MECANOGRAFIA BASICA * 3     CISE 3016 

SOFI 3015 – CONCEPTOS SISTEMAS DE OFICICINA Y TECNÓLOGIA * 3     ---- 

SOFI 3017 - RELELACIONES INTERPERSONALES EN LA OFICINA *  3     CISE 3018 

ELECTIVA ARTES LIBERALES (HUMA 3111) 3     ---- 

                                                     TOTAL 18      

SEGUNDO SEMESTRE 
INGL 3102 – INGLES BASICO II 3  INGL 3114 INGL 3101  ---- 

INGL 3114 – PRACTICA ORAL DE INGLES BASICO II 0  INGL 3102 INGL 3113  ---- 

ESPA 3102 - ESPAÑOL BASICO II 3   ESPA 3101  ---- 

SOFI 3215 - ESCRITURA RAPIDA EN ESPAÑOL  *  5   ESPA 3101  CISE 3005 - 
CISE 3006 

**SOFI 3105 – PRODUCCION DE DOCUMENTOS I *  2  SOFI 3106 SOF 3005  CISE 3017 

SOFI 3106 - LABORATORIO PRODUCCION DE DOCUMENTOS I 0  SOFI 3105 SOFI 3005  ---- 

SOFI 3125 - PROCESAMIENTO DE  PALABRAS *  2  SOFI 3126 SOFI 3005 
SOFI 3015 

 ---- 

SOFI 3126 – LABORATORIO DE PROCESAMIENTO DE PALABRAS 0  SOFI 3125 SOFI 3005 
SOFI 3015 

 ---- 

ELECT. EN ARTES LIBER. (HUMA 3112) 3   HUMA 3111  ---- 

                                                     TOTAL 18      

SEGUNDO AÑO / PRIMER SEMESTRE 
INCO 3005 – COMUNICACION COMERCIAL I 3   INGL 3102  INCO 3031 

ESCO 3005 – COMUNICACIÓN ORAL Y ESCRITA  3   ESPA 3102  ESCO 3001 ó 
ESCO 3031 - 
ESCO 3032 

SOFI 3315 - ESCRITURA RAPIDA EN INGLES *  5   INGL 3101  CISE 3007 

**SOFI 3327 - TRANSCRIPCION EN ESPAÑOL *  4   SOFI 3215 
SOFI 3125 
SOFI 3105 

 CISE 3055 ó 
CISE 3056 

SOFI 3218 – PRODUCCION DE DOCUMENTOS II * 2  SOFI 3219 SOFI 3105 
SOFI 3125 

 CISE 3075 

SOFI 3219 - LABORATORIO PRODUCCION DE DOCUMENTOS II 0  SOFI 3218 SOFI 3105 
SOFI 3125 

 ---- 

SOFI 3210 – ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS *             3     CISE3009 

INCO 3025 – INGLES CONVERSACIONAL SECRETARIAL 1   INGL 3102  ---- 

                                                     TOTAL 21      

SEGUNDO SEMESTRE 
INCO 3006 - COMUNICACION COMERCIAL II 3   INCO 3005  INCO 3032 

**SOFI 3328 – TRANSCRIPCION EN INGLES *  4   SOFI 3315 
SOFI 3125 
SOFI 3105 

 CISE 3065 ó 
CISE 3066 

SOFI 3355 - PROCEDIMIENTOS ADMINISTRACIÓN DE OFICINA *  3   SOFI 3105  CISE 3036 

SOFI 3357 - PROCEDIMIENTOS ELEMENTALES DE CONTABILIDAD *  3     CISE 3019 

SOFI 3305 – PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN *  2  SOFI 3306 SOFI 3125  ---- 

SOFI 3306 - LABORATORIO PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN  0  SOFI 3305 SOFI 3125  ---- 

ELECTIVA LIBRE 3     ---- 

                                                    TOTAL 18      

 


