COLEGIO DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Universidad de Puerto Rico - Recinto Universitario de Mayaglez

OFICINA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

BACHILLERATO EN ADMINISTRACION DE OFICINAS (ADOF)

PRIMER SEMESTRE | CRS | SEGUNDO SEMESTRE | CRS
PRIMER ANO
* -
*ADOF 3016-EL TECLADO Y SUS APLICACIONES I 3 ADOF 3017-EL TECLADO Y SUS APLICACIONES 11 3
(ADOF 3016)
ELECTIVA CIENCIAS SOCIALES 3 | ELECTIVA CIENCIAS SOCIALES 3
ESPA 3101-ESPANOL BASICO 1 3 | ESPA 3102-ESPANOL BASICO II (ESPA 3101) 3
INGL ___-CURSO DE INGLES DE 1ER ANO 3 | INGL __-CURSO DE INGLES DE 1ER ANO 3
ELECTIVA EN CIENCIAS NATURALES 3 | ELECTIVA EN CIENCIAS NATURALES 3
*ADOF 3107-LA OFICINA: CONCEPTOS, SISTEMAS Y 3
TECNOLOGIA DE OFICINAS
TOTAL | 15 TOTAL | 18
SEGUNDO ANO
*ADOF 4020-ADIESTRAMIENTO EN EQUIPO ELECTRONICO
* A
ELECTIVA PROFESIONAL 3 (ADOF 3017 y ADOF 3107) 3
*ADOF 4005-LA PRODUCCION ELECTRONICA DE B R
DOCUMENTOS (ADOF 3017) 3 ELECTIVA PROFESIONAL 3
*ADOF 3009-MANEJO Y CONTROL DE DOCUMENTOS 3 gTDIl\éIA 3009-INTRODUCCION A LOS NEGOCIOS, GERENCIA Y 4
INGL ___-CURSO DE INGLES DE 200 ANO 3 | INGL __-CURSO DE INGLES DE 200 ANO 3
] . MATE 3086-RAZONAMIENTO MATEMATICO o
ESPA 3215-EXPRESION Y COMUNICACION (ESPA 3102) 3 | MATE 3171-PRECALCULO I 3
TOTAL | 15 TOTAL | 16
TERCER ANO
*ADOF 4065-INTRODUCCION AL PROCESAMIENTO DE 3 | *ADOF 4019-PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE 3
PALABRAS (ADOF 3016) OFICINA (ADOF 3017)
EDFI ___-EDUCACION FISICA 2 ELECTIVA EN INGLES 3
CONT 3011-PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD FINANCIERA | 3 | *ELECTIVA PROFESIONAL” 3
*ELECTIVA PROFESIONALA 3 | ~ELECTIVA RECOMENDADA 3
ELECTIVA LIBRE 3 | ELECTIVA LIBRE 3
TOTAL | 14 TOTAL | 15
CUARTO ANO
*ADOF 4025-PRACTICA EN ADMINISTRACION DE OFICINAS
*ADOF 4080-PLANIFICACION DE SEMINARIOS Y 3 (ADOF 3009, ADOF 3107, ADOF 4005, ADOF 4019, ADOF 4020, 4
ADIESTRAMIENTOS (ADOF 4019 y ADMI 3009) ADOF 4065, ADOF 4080 y 12 créditos en electivas profesionales o
DIR)
MERC 3115-PRINCIPIOS DE MERCADEO 3 | ECON 3021-PRINCIPIOS DE ECONOMIA: MICROECONOMIA 3
ELECTIVA HUMANIDADES 3 | ELECTIVA HUMANIDADES 3
ADMI 4001-INTRODUCCION AL DERECHO 3 | ~ELECTIVA RECOMENDADA 3
ELECTIVA LIBRE 3 | ELECTIVA LIBRE 3
TOTAL | 15 TOTAL | 16

TOTAL: 124 CREDITOS

*DEBERA SER APROBADO CON “C” O MAS. SE UTILIZARA EN EL COMPUTO DEL INDICE DE ESPECIALIDAD.
ALAS ELECTIVAS PROFESIONALES DEBERAN SER SELECCIONADAS DE UNA LISTA ESTABLECIDA.

LOS CURSOS DE ESPECIALIDAD SE OFRECEN EN EL SEMESTRE SENALADO EN ESTE CURRICULO.

~LAS ELECTIVAS RECOMENDADAS DEBERAN SER SELECCIONADAS DE UNA LISTA ESTABLECIDA.
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