
Pontificia Universidad Católica de Puerto Rico 
Colegio de Administración de Empresas 

Departamento de Administración de Oficinas 

Grado Asociado en Ciencias Aplicadas en Ciencias Secretariales 

Primer Año 

PRIMER  
SEMESTRE CRÉDITOS NOTA SEGUNDO 

SEMESTRE CRÉDITOS NOTA 

ENGL 114 (G)√ 3  ENGL 115     (G) 3  

SPAN 131 (G)√ 3  SPAN 132 (G) 3  

ADA 190 (D) 3  ADA  191 (D) 3  

THEO 130 (G) 3  THEO 131 (G) 3  

ADA 121 ¤ (D) 3  ADA122 ¤ (D) 3  

ADA 105 © 3  OFAD  202 (D) 2  

ORIE (G) *  ORIE (G) *  

 18   17  

Segundo Año 

PRIMER  CRÉDITOS NOTA SEGUNDO CRÉDITOS NOTA 

ADA 293 ¤ (D) 4  ADA 499 3  

ACCT 213 (C) 4  PHIL 207 (G) 3  

ADA  223 ¤ (D) 3  ADA 224 ¤ (D) 3  

ADA  201 (D) 3  ADA  392 © 3  

ADA  353 ¤ (D) 3  ADA  354 ¤  (D) 3  

 17   15  

Requisitos: 
 
Educación General:   (G) 21 crs. 
Req. de Colegio:  (C) 10 crs. 
Req. de Departamento: (D) 36 crs. 
                    67 crs. 

Requisitos: 
 
Educación General:   (G)
 21 crs. 

Nombre:  ________________________________# Est.___________ 
 
 
Fecha___________________________________________________ 

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

Rev. Sept/ 2006 

Cursos 
 

Concentración: 
 
ADA  121  Manejo de Teclado Computadorizado 
ADA 122  Procesamiento de Documentos I 
ADA 190  Técnicas de Escritura Abreviada en Español 
ADA 191  Técnicas de Escritura Abreviada en Inglés 
ADA201   Administración Manual y Computadorizada de Documentos 
ADA 223  Procesamiento de Documentos II 
ADA 224  Métodos Avanzados para el Diseño de Documentos 
ADA 293  Técnicas para la Transcripción Computadorizda 
ADA 353-354 Administración de la Oficina Automatizada I y II 
ADA499  Internado 
OFAD 202  Imagen Profesional y Relaciones Interpersonales 
 
Educación General: 
ENGL 114  Inglés: Lectura-Escritura 
ENGL 115  Inglés:  Comunicación Oral 
SPAN 131  Esp. Com. I 
SPAN 132  Esp. Com. Oral-Escrita II 
THEO 130  Revelación Divina 
THEO  131 Iglesia Cristo 
*ORIE  
PHIL 207  Lógica Elemental 
 
Colegio: 
ADA105  Introducción a la Economía 
ADA 392  Comunicación Empresarial  Escrita en Español 
ACCT  213  Fundamentos de la Contabilidad  
 
 

• *    Estos cursos no tienen crédito   (001-004 Est. regular, 005-Transfer,  
 011-MBA, 017-018-Nocturno) 

• ¤   Estos cursos incluyen laboratorio 

• D Estos cursos deben aprobarse con C o más 
 

• √ La ubicación de los estudiantes en las materias de Español, Inglés y Matemáticas 
 se harán de acuerdo a los resultados obtenidos en las pruebas de 
 aprovechamiento del “College Entrance Examination Board” y  f o r m u l a  d e 
 ubicación para matrícula de la Pontificia Universidad Católica de Puerto Rico. 

⇒ SPAN 001 

⇒ ENGL 001 y ENGL 110 

⇒ MATH 121 


