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BACHILLERATO EN ADMINISTRACIÓN DE OFICINA Y TECNOLOGÍA DE LA INFORMACIÓN 
(122 CRÉDITOS) 

 
 

PRIMER AÑO – PRIMER SEMESTRE 
Curso Título Crs. 

INGL 3101 Inglés Básico I 3 
INGL 3113 Práctica Oral de Inglés I 0 
ESPA 3101 Español Básico I 3 
AOTI 3005 Manejo del Teclado Electrónico 3 
AOTI 3015 Conceptos en Sistemas de Oficina y Tecnología 3 
CISO, HUMA o 
BIOL 

Seleccionar un curso en el área de CISO, HUMA o 
BIOL 

3 

 15 
 

PRIMER AÑO – SEGUNDO SEMESTRE 
Curso Título Crs. 

INGL 3102 Inglés Básico II 3 
INGL 3114 Práctica Oral de Inglés II 0 
ESPA 3102 Español Básico II 3 
AOTI 3009 Producción de Documentos I 3 
AOTI 3017 Relaciones Interpersonales 3 
AOTI 3018 Procesamiento de Palabras 3 
CISO, HUMA o 
BIOL 

Seleccionar un curso en el área de CISO, HUMA o 
BIOL 

3 

 18 
 

SEGUNDO AÑO – PRIMER SEMESTRE 
Curso Título Crs. 

INCO 3005 Comunicación Comercial I 3 
ESCO 3005 Comunicación Comercial Oral/Escrita I 3 
AOTI 3029 Producción de Documentos II 3 
AOTI 3210 Administración de Documentos 3 
AOTI 3215 Escritura Rápida en Español 4 
 16 

 

SEGUNDO AÑO – SEGUNDO SEMESTRE 
Curso Título Crs. 

AOTI 3025 Procesamiento de Información 3 
AOTI 3026 Diseño de Publicaciones 3 
AOTI 3315 Escritura Rápida en Inglés 4 
MATE 3001 Matemática Introductoria 3 
AOTI Electiva dirigida en SOFI 3 
 16 
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TERCER AÑO – PRIMER SEMESTRE 
Curso Título Crs. 

CISO, HUMA O 
BIOL 

Seleccionar un curso en el área de CISO, HUMA o 
BIOL 

3 

AOTI 3020 Transcripción Integrada Inglés y Espñol 4 

AOTI 4005 
Integración de Programas para el Procesamiento 
Electrónico de Información 

4 

AOTI 4007 
Procedimientos y Protocolo para el Desarrollo de 
Actividades Profesionales 

3 

 Electiva Libre 3 
 17 

 
 

TERCER AÑO – SEGUNDO SEMESTRE 
Curso Título Crs. 

CISO, HUMA O 
BIOL 

Seleccionar un curso en el área de CISO, HUMA o 
BIOL 

3 

AOTI 4038 Administración de Oficinas 3 
CONT 3005 Introducción Fundamentos de Contabilidad I 4 
 Electiva Libre 3 
 13 

 
 

CUARTO AÑO – PRIMER SEMESTRE 
Curso Título Crs. 

AOTI 3337 Introducción a la Creación de Páginas para el Web 4 
AOTI 4008 Oficina Simulada 3 
ESTA 3001 Estadística Comercial I 3 
AOTI 4505 Técnicas de Adiestramiento en Servicio 3 
 13 

 
 

CUARTO AÑO – SEGUNDO SEMESTRE 
Curso Título Crs. 

AOTI 4985 Internado, Práctica y Seminario 5 
ECON 3021 Principios de Economía I 3 
 Electiva Libre 3 
 Electiva Libre 3 
 14 

 
 
 
 

122 CRÉDITOS 


