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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

BCTSO-Bachillerato en Ciencias de la Tecnologia y Sistemas de Oficina (Dept. 36)

Nombre: # Est.
Requisitos:
Educacién General: (G) 68 crs.
Fecha Req. de Colegio: (Q) 21 crs.
Req. de Departamento: (D) 44 crs.
Primer Ano Electiva Libre: (G,C,D) 3 crs.
136 crs.
PRIMER SEMESTRE CREDITOS | NOTA SEGUNDO SEMESTRE | CREDITOS NOTA
ENG 114 (G)V 3 ENG 115 (G)V 3
Cursos
HIST 103 (G) 3 HIST 104 (G) 3 . e
IADA 121 Manejo de Teclado Computadorizado
SPAN 131 (G)\/ 3 SPAN 132 (G) 3 ADA 122 Procesamiento de Documentos |
ADA 190 Técnicas de Escrituara Abreviada en Espafiol
SOCS 110 (G) 3 COMP 247 (C) 2 ADA 191 Técnicas de Escritura Abreviada en Inglés
ADA 201 Administracién Manual y Computadorizada de
ADA1211 (D) 3 ADA 122 & (D) 3 Documentos
ADA 223 Procesamiento de Documentos I
ADA 224 Métodos Avanzados para el Disefio de Documentos
THEO 130 (G) 3 THEO 131 (G) 3 ADA 353-354 Administracién de la Oficina Automatizada | y II
ADA 293 Técnicas para la Transcripcién Computadorizada
ORIE (G) * PHED 107 (G) 1 ADA 355 Integracién de Sistemas de Aplicacién
ADA 486 Seminario Integrador para el Profesional de Oficina
ORIE (G) & ADA 499 Internado
OFAD 202 Imagen Profesional y Relaciones Interpersonales
18 18 OFAD 306 Procesamientos en el Manejo de una Oficina Lega
Educacién General:
n GESC 117 Ciencias Generales: Fisica
Segundo Ano GESC 118 Ciencias Generales: Biologia
PRIMER SEMESTRE CREDITOS [ NOTA | SEGUNDO SEMESTRE | CREDITOS [ NOTA Posc 110 Introduccién Ciencias Sociales: Politica
SOCs 110 Introduccién Ciencias Sociales: Cultura
PHED 107 Aptitud Fisi
SPAN 205 (G) 3 MATH 118 (G) 3 PHED ELECTIVE priluc Tiskea
SPAN 131 Esparfiol Comunicacién |
ENG 383 (G) 3 THEO 132 (G) 3 SPAN 132 Esp Comunicacién Oral-Escrita Il
SPAN 205 Introduccién Est. Literatura
MATH 117 (G)\/ 3 ADA 220 © 3 ENGL 114 Inglés: Lectura-Escritura
ENGL 115 Inglés: Comunicacién Oral
ENGL 383 Inglés: Comunicacién Comercial
ADA 190 (D) 3 ADA 224 1 (D) 3 PHIL 207 Légica Elemental
PHIL 312 Filosofia del Hombre
ADA 223 © (D) 3 OFAD 202(D) 2 MGNT 416 Etica Comercial
HIST 103-104 Civilizacién Occidental I-11
MGNT 111 (C) 3 ADA 292 © 4 HISTORIA 253 Historia de PR-Compendio
ART 101 O MUSIC 102 Apreciacién del Arte o Musica
PHED ] MATH 117-118 Principios Matemdtica I-Il
e THEO 130 Revelacién Divina
THEO131 Iglesia Cristo
18 19 THEO132 Familia Cristiana
ORIE* -
Tercer Ao Colegio:
L A ADA 105 Introduccién a la Economia
PRIMER SEMESTRE CREDITOS | NOTA | SEGUNDO SEMESTRE | CREDITOS NOTA ADA 220 Aspectos Legales para el Asistente Administrativo
ADA 292 C bilidad para el Asistente Administrativo
ADA 191 © (D) 3 ADA 105 © 3 ADA 392 Comunicacién Empresarial Escrita en Espafiol
OFAD 487 Comunicacién Oral en Inglés para el Personal
ADA 353 (D) 3 POSC 110 (G) Empresarial
COMP 247 Hoja Electrénica
PHIL 312 (G) 3 ADA 392 © 3 MGNT 111 Fundamentos de Gerencia
Electiva Libre (D,C,G)
ADA 201 (D) 3 ADA 293 © (D) 4
L4 * Estos cursos no tienen crédito  (001-004 Est. regular, 005-Transfer,
ADA 355 1 (D) 3 ADA 354 1 (D) 3 011-MBA, 017-018- Nocturna)
GESC 117 (G) 3 GESC 118 (G) 3 L4 o Estos cursos incluyen laboratorio
18 19 o ok Este curso satisface parte de los requisitos en Filosofia del Curriculo
General
~ [ ] &
CUG”’O Ano D Estos cursos deben aprobarse con C o més
> > o La ubicacién de los estudiantes en las materias de Espafiol, Inglés y
PRIMER SEMESTRE CREDITOS | NOTA | SEGUNDO SEMESTRE | CREDITOS NOTA Matematicas se harén de acuerdo a los resultados obtenidos en las
pruebas de aprovechamiento del “College Entrance Examination
PHIL 207 (G) 3 ADA 4861 (D) 2 Board” y formula de ubicacién para matricula de la Pontificia
Universidad Catélica de Puerto Rico.
HIST PR 253 (G) 3 ADA 499 t (D) 8
—> ENGLO001 yENGL 110
ART 101 O MUSIC 102 3 OFAD 487 (C) 3 = SPAN 001
OFAD 306 @ (D) 3 ELECTIVE (G,C,D) 8 —> MATH 121
MGNT 416** (G) 3 E
12 14




