UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO EN CAYEY
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Yo, Sylvia Tubéns Castillo, Secretaria Ejecutiva del Senado Académico de la
Universidad de Puerto Rico en Cayey, CERTIFICO:

Que el Senado Académico, en su reunién ordinaria del martes 31 de mayo de
2016, tuvo ante su consideraciéon la secuencia de cursos del Bachillerato en
Tecnologia y Administracion de Oficina (TAOF), Concentracién en
Administracion de Oficina, del Departamento de Administracién de Empresas,
atemperados a la Certificacion nimero 50 (2015-16), que estandariza en cuarenta y
dos (42) créditos el componente medular de la Educacién General.

Luego de la exposicién de rigor, el Senado aprobé por unanimidad la siguiente

CERTIFICACION:

El Senado Académico aprobé la secuencia de cursos del
Bachillerato en Tecnologia y Administracion de Oficina (TAOF),
Concentracion en Administracién de Oficina.

Los documentos aprobados se haran formar parte integrante de la
presente Certificacion.

Y, PARA QUE ASI CONSTE, expido la presente Certificacién en Cayey,
Puerto Rico, el dia primero de junio de dos mil dieciséis.

y; OB VRS
Sylvia Tubéns Castillo
Secretaria Ejecutiva

A

Mario

Meédina Cabin
Rector y Presidente
del Senado Académico

Patrono con Igualdad de Oportunidades en el Empleo M/M/V/I



UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO EN CAYEY

Departamento de Administracion de Empresas

Aprobado por el Senado Académico, Ao Académico: 20__ — 20 Propuesto Afio Académico: 2016 — 2017

Bachillerato en Tecnologia y Administracion de Oficina

Concentracién en Administracion de Oficina

Bachillerato en Tecnologia y Administracién de Oficina
Concentracion en Administracion de Oficina

Cursos Medulares de Educacién General (48 Créditos) Cursos Medulares de Educacién General (42 Créditos)

Cédigo Titulo Créditos Cédigo Titulo Créditos
HUMA 3101-3102 Cultura Occidental I-1I 6 HUMA 3101-3102 Cultura Occidental I-11 [
HUMA 3201-3202 Cultura Occidental III-1V 6
CIS0O 3121-3122 Introduccién a las Ciencias Sociales I-11 6 CISO 3121-3122 Introduccion a las Ciencias Sociales I-11 6
ESPA 3101-3102 Espafiol Basico I-11 6 ESPA 3101-3102 Espafiol Basico I-11 6
INGL 3101-3102 o Inglés Basico I-1I (450-539 puntos CEEB) 6 INGL 3101-3102 o Inglés Basico 1-1I (450-539 puntos CEEB) 6
INGL 3103-3104 o Inglés Intermedio I-1I (540-640 puntos CEEB) INGL 3103-3104 o Inglés Intermedio I-1I (540-640 puntos CEEB)

INGL (3XXX-4XXX) Inglés de Nivel Avanzado (641 o mas puntos CEEB) INGL (3XXX-4XXX) Inglés de Nivel Avanzado (641 o mas puntos CEEB)

MATE 3041-XXXX Introduccion a las Matematicas I - Electiva en Matematica 6 MATE 3041-XXXX Introduccion a las Matematicas I - Electiva en Matematica 6
CIBI 3001-3002 o Fundamentos de Biologia I-11 6 CIBI 3001-3002 0 Fundamentos de Biologia I-11 6
CIFI 3001-3002 Introduccién a las Ciencias Fisicas I-11 CIFI 3001-3002 Introduccién a las Ciencias Fisicas I-11

HIST 3245 Compendio Historia de Puerto Rico 3 HIST 3245 Compendio Historia de Puerto Rico 3
INTD 3027 Seminario Interdisciplinario de Primer Afio 3 INTD 3027 Seminario Interdisciplinario de Primer Afio 3
Cursos No Medulares (30 Créditos) Cursos No Medulares (31 Créditos)

Codigo Titulo Créditos Cédigo Titulo Créditos
ESTA 3026 Estadistica para el Profesional Administrativo 2 ESTA 3026 Estadistica para el Profesional Administrativo 2
ESCO 3001-3002 Psicologia de la Comunicacion I-11 & ESCO 3001-3002 Psicologia de la Comunicacién I-11 &
ECON 3021 Principios de Economia 1 3 ECON 3021 Principios de Economia 1 3
INCO 3005 Comunicacién Comercial 1 3 INCD 3005 Comunicacion Comercial 1-11 A
REHU 4409 Relaciones Humanas 3 REHU 4409 Relaciones Humanas 3
INCO 4005 Técnicas de Pronunciacion 3 INCO 4005 Técnicas de Pronunciacién 3
FINA 3045 Finanzas para el Profesional Administrativo 2 FINA 3045 Finanzas para el Profesional Administrativo 2
MERC 3115 Principios de Mercadeo 3 MERC 3115 Principios de Mercadeo 3
CONT 3016 Contabilidad para el Profesional Administrativo 3 CONT 3016 Contabilidad para el Profesional Administrativo 3
Cursos de Especialidad/Concentracion (45 Créditos) Cursos de Especialidad/Concentracién (49 Créditos)

Cédigo Titulo Créditos Cédigo Titulo Créditos
TAOF 3008 Conceptos de Sistemas de Oficina y Tecnologia 3 TAOF 3008 Conceptos de Sistemas de Oficina y Tecnologia 3
TAOF 3009 Administracion, Manejo y Conservacion de Documentos 3 TAOF 3009 Administracion, Manejo y Conservacion de Documentos 3
TAOF 3026 Pagina Web, Internet y Telecomunicaciones 4 TAOF 3026 Pagina Web, Internet y Telecomunicaciones 4
TAOF 3016 Aprendizaje del Teclado y sus Aplicaciones 4 TAOF 3016 Aprendizaje del Teclado y sus Aplicaciones 4
TAQF 3017 Formatos y Produccion de Documentos 4 TAOF 3017 Formatos y Produccion de Documentos 4
TAQOF 3018 Produccién de Documentos 4 TAOF 3018 Produccién de Documentos 4
TAOF 3019 Integracion de Programas para el Disefio y Procesamiento Electronico de 4 TAOF 3019 Integracion de Programas para el Disefio y Procesamiento Electrénico de 4

Informacion Informacion
TAOF 3027 Transcripcion en Espafiol por Medios Magnéticos 3 TAOF 3027 Transcripcion en Espafiol por Medios Magnéticos 3
TAOF 3028 English transcription by magnetic means 3 TAOF 3028 English transcription by magnetic means 3
TAOF 4015 Sistemas Administrativos y Procedimientos de Oficina 3 TAQF 4015 Sistemas Administrativos y Procedimientos de Oficina 3
TAOF 4016 Supervision y Administracion de Oficina 3 TAOF 4016 Supervision y Administracion de Oficina 3
TAOF 4024 Integracion de los Sistemas de Oficina 3 TAOF 4024 Integracidn de los Sistemas de Oficina 3
TAOF 4025 Seminario e Internado en Administracion de Oficina (Capstone) 5 TAOF 4025 Seminario e Internado en Administracion de Oficina (Capstone) 5
Electiva TAOF Electiva Dirigida en TACF 3 Electiva TAOF Electiva Dirigida en TAOF 3
Electivas Libres Electivas Libres
Cédigo N Titulo Créditos Cédigo | Titulo Créditos
| Electivas Libres 10 | Electivas Libres 13
Total de Créditos 135 Total de Créditos 135




Electivas dirigidas recomendadas:

TAQF 3015 - Desarrollo Personal

TAOF 3026 — Pagina Web, Internet y Telecomunicaciones
TAOF 4018 — Sistemas y Procedimiento en Oficina Legal
TAOF 4019 - Sistemas y Procedimiento en Oficina Médica
TAOF 3005 - Taquigrafia en Espafiol

ESPA 3205 — Diagndstico y Correccion de Errores Comunes
PSIC 3005 — Psicologia General

FILO 4021 — Principios de Etica

INGL 3191 - Introduccién a la Comunicacién Verbal

ADMI 4005 — Introduccidn a la Actividad Gerencial

2 créditos

3 créditos

3 créditos

3 créditos

5 créditos

3 créditos

3 créditos

3 créditos

3 créditos

3 créditos



