Pontificia Universidad Catélica de Puerto Rico
Colegio de Administracion de Empresas
Departamento de Administracion de Oficinas

Tel: (787) 841-2000, Ext. 2510
Fax: (787) 841-2000, ext. 2703
| Email: abaez@pucpr.edu

Grado Asociado en Ciencias Aplicadas

en Técnicas de Oficinas

Nombre: # Est. Requisitos:
Educacién General: (G) 27 crs.
Fecha Req. de Colegio: (C) 19 crs.
Req. de Departamento: (D) 26 crs.
72 crs.
A ~ Cursos
Prlmer AnO Concentracién:
ADA 121 Manejo de Teclado Computadorizado
ADA 122 Procesamiento de Documentos |
PRIMER - SEGUNDO - - i .
SEMESTRE CREDITOS | NOTA SEMESTRE CREDITOS | NOTA ADA 201 gdmmlstracnon Manual y Computadorizada de
ocumentos
ADA 223 Procesamiento de Documentos I
ENGL 114 (G)V 3 ENGL115  (G) 3 ADA 224 Métodos Avanzados para el Disefio de Documentos
ADA 353-354 Administracién de la Oficina Automatizada | y Il
SPAN 131 (G)V 3 SPAN 132 (G) 3 ADA 355 Integracién de los Sistemas de Aplicacion
OFAD 202 Imagen Profesional y Relaciones Interpersonales
MATH 117 (G)V 3 MATH 118 (G) 3
Educacién General:
THEO 130 (G) 3 PHIL 207(G) 3 ENGL 114 Inglés: Lectura-Escritura
ENGL 115 Inglés: Comunicacién Oral
MGNT 111 © 3 OFAD 202 (D) 2 SPAN 131 Espafiol Com. |
SPAN 132 Esp. Com. Oral-Escrita |l
ADA 121 = (D) 3 ADA 122 1 (D) 3 MATH 117 Principios de Matematica |
MATH 118 Principios de Matemdtica Il
*
ORIE(G) ¥ ORIE(G) THEO 130 Revelacion Divina
THEO 131 Iglesia Cristo
PHIL 207 Légica Elemental
*
18 17 ORIE
Colegio:
ADA 105 Introduccién a la Economia
- ADA 392 Comunicacién Empresarial Escrita en Espafiol
Seg undo Ano ACCT 213 Fundamentos de la Contabilidad |
ACCT 214 Fundamentos de la Contabilidad Il
2 - COMP 247 Hoja Electrénica
PRIMER CREDITOS | NOTA SEGUNDO CREDITOS | NOTA MGNT 111 Fundamentos de Gerencia
COMP 247 o © 2 THEO 131 (G) 3
ACCT 213 © 4 ACCT 214 (C) 4
° * Estos cursos no tienen crédito (001-004 Est. regular, 005-Transfer,
ADA 223 @ (D) 3 ADA 224 o (D) 3 011-MBA, 017-018-Nocturno)
ADA 105 © 3 ADA 355 © 3 ° o Estos cursos incluyen laboratorio
o D Estos cursos deben aprobarse con C o mas
ADA 353 @ (D) 3 ADA 392 © 3
o La ubicacion de los estudiantes en las materias de Espariol, Inglés y
ADA 201 (D) S ADA 354 u (D) 3 Matematicas se hardn de acuerdo a los resultados obtenidos en las
pruebas de aprovechamiento del “College Entrance Examination
Board” y formula de ubicacién para matricula de la Pontificia
Universidad Catdlica de Puerto Rico.
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