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2014-15
Certificaciéon namero 55

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 jueves 30 de abril de
2015, tuvo ante su consideracién la propuesta de cambios en la secuencia de
cursos del Bachillerato en Tecnologia y Administracién de Oficina,
concentraciéon en Administracién de Oficina, en atencién a las exigencias de la
agencia acreditadora ACBSP.

Luego de la exposicién de rigor, el Senado aprobé la siguiente
CERTIFICACION:

El Senado Académico aprobé la propuesta de cambios en la
secuencia de cursos del Bachillerato en Tecnologia vy
Administracién de Oficina, concentracién en Administraciéon de
Oficina, con las siguientes enmiendas:

1. El curso INCO 3006 se mueve a la lista de electivas dirigidas
recomendadas.

2. El curso INCO 4005 serd un curso requisito, en lugar de una
electiva dirigida recomendada.

La propuesta aprobada se hara formar parte integrante de la
presente certificacion.
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Y, PARA QUE ASI CONSTE, expido la presente Certificacién en Cayey,
Puerto Rico, el dia primero de mayo de dos mil quince.

Sylvia Tubéns Castillo
Secretaria Ejecutiva

Rector y Presidente
del Senado Académico




Departamento de Administracion de Empresas
Afio Académico: 2014 - 2015

Bachillerato en Tecnologia y Administracidn de Oficina

Concentracion en Administracion de Oficina
Cursos Medulares de Educactén General (48 Créditos)

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO EN CAYEY

Bachillerato en Tecnologia y Administracion de Oficina

Concentracion en Administracion de Oficina

Cursos Medulares de Educaclén General (48 Créditos)

Aprobado Afio Académico: 201

Cédigo Titulo Créditos Cédigo Titulo Créditos
HUMA 3101-3102 Cuitura Occidental I-11 6 HUMA 3101-3102 Cultura Occid 1-11 6
HUMA 3201-3202 Cuitura Occidental I11-1V 6 HUMA 3201-3202 Cultura Occ 111-Iv €
CISO 3121-3122 Introduccién a las Clenclas Soclales I-IT [: CISO 3121-3122 Introduccién a las Clenclas Saclales I-11
ESPA 3101-3102 Espaiiol Basico I-1I [: ESPA 3101-3102 Espafol Basico I-1I
INGL 3101-3102 0 Inglés Bdsico 1-11 (450-539 puntos CEEB) [ INGL 3101-3102 0 Ingtés Basico 1-11 (450-539 puntos CEEB) 6
INGL 3103-3104 0 inglés Intermedio I-II (540-640 puntos CEEB) INGL 3103-3104 o Ingtés Intermedio I-1I (540-640 puntos CEEB)

INGL (3XXX-4XXX) | Inglés de Nivel Avanzado (641 o més puntos CEEB) INGL (3XXX-4XXX) | Inglés de Nivel Avanzado (641 0 mds puntos CEEB)

MATE XXXX Electivas en Matematica 6 —>| MATE 3041-XXXX Introduccion a las Matematicas | - Electiva en Malematica 6
CIBI 3001-3002 0 Fundamentos de Biologia I-Il 6 CIBI 3001-3002 o Fundamentos de Biologia I-11 6
CIFI 3001-3002 Introduccién a las Ciencias Fisicas 1-11 CIF1 3001-3002 Introduccién a las Cienclas Fisicas 1-11

HIST 3245 Compendio Historia de Puerto Rico 3 HIST 3245 Compendio Historia de Puerto Rico 3
INTD 3027 Seminario Interdisciplinario de Primer Aflo 3 INTD 3027 Seminario Interdisciplinario de Primer Afio 3
Cursos No Medulares (30 Créditos) Cursos No Medulares (26 Créditos)

Cédigo Titulo Créditos Cédigo Titulo Créditos
ABMI-4065 3 —>| ESTA 3026 Estadistica para el Profesional Administrativo 2
ESCO 3001-3002 Psicologia de la Comunicacién 1-11 6 ESCO 3001-3002 Psicologia de |a Comunicacién 1-11 6
FIL0462% E —>[ Fcon 3021 Principivs oe Fconomia | 3
INCO 3005 Comunicacién Comerclal I NCO 3005 Cemunicaclon Comercial I 3
INEO-3066 Comunieacién-Comerelol it —> [(RENU 4109 Relaciones Humanas 3
INCO 4005 Técnicas de Pronunciacidn NCO 4005 Técnicas de Pronunciacién 3
INGL3191 2 —> FIHA 3045 Finanzas para ¢l Profesional Administrativo 2
PSIC 3005 Psicologia-Generat —2>[ HERC 3115 Principios de Mercades 3
CONT-3015 Contabilidad-EX +para-Seerctarias —>!"CONT 3016 Cantabilidad para el Profesional Administrativo 3
Cursos de Especialidad/Concentracién (45 Créditos) Cursos de Especialidad/Concentracién (49 Créditos)

Codigo Titulo Créditos Cédigo Titulo Créditos

TAOF 3008 Conceptos de Sistemas de Oficina y Tecnolagia 3 TAOF 30 Conceptos de Sistemas de Oficina y Tecnologia 3
FTAOF 3009 Administracién, Manejo y Conservacién de Documentos 3 TAOF 30 Adminlstracién, Manejo y Conservacién de Dacumentas 3

| TAGR-3615 Besarrelie-Persenal E —>[TA0F 30 Paaina \Web, Internet v Telecomunicaciones 4
TACF 3016 Aprendizaje del Teclado y sus Aplicaciones 4 TAOF Aprendizaje del Teclado y sus Aplicaciones 4
TAOF 3017 Formatos y Produccién de Documentos 4 TACF Formatos y Produccién de Documentos 4
TAOF 3018 Produccién de Documentos 4 TAOF 3018 Produccién de Documentos 4
TAOF 3019 Integracién de Programas para el Disefio y Procesamiento Electrénico de 4 TAOF 9 Integracion de Programas para el Disefio y Procesamiento Electrdnico de 4

Informactén Informacién

| FAGF-3025 anseripelon-en-Espaitel-e-ingiés-por-Medios-Magnéticos 4 ﬁ TAQF 3027 Transcripcion en Espancl por Medios Magneéticos 3
TAQF 4015 Sistemas Administrativos y Procedimientos de Oficina 3 AOF 3028 Enqlish transcription by magnetic means 3
TAOF 4016 Supervisién y Administracién de Oficina 3 TAOF 4015 Sistemas Administrativos y Procedimientos de Oficina 3
TAOF 4024 Integracién de los Sistemas de Oficina TAOF 4016 Supervisién y Administracién de Oficina
TAOF 4025 Seminario e Internado en Administracién de Oficina (Capstone) [ TAOF 4024 Integracién de los Sistemas de Oficina
Electiva TAOF Electiva Dirigida en TACF 3 | TAOF 4025 Seminario e Internado en Administracién de Oficina (Capstone)
Electivas Libres Electiva TAOF Electiva Dirigida en TAOF

Cédigo { Titulo Créditos Electivas Libres
Electivas-Hbres i2 Cédigo Titulo Créditos
Totalde Crédites | 135 | > a2 { Flectvas Libres 10
Total de Créditos 135




Electivas dirigidas recomendadas:

TAOF 3015 - Desarrollo Personal

TAOF 4018 — Sistemas y Procedimiento en Oficina Legal
TAOF 4019 - Sistemas y Procedimiento en Oficina Médica
TAOF 3005 — Taquigrafia en Espafiol

ESPA 3205 — Diagnéstico y Correccién de Errores Comunes
PSIC 3005 — Psicologla General

FILO'4021 - Principios de Etica

INCO 3006 - Inglés Comercial Il

INGL 3191 ~ Introduccidn a la Comunicacién Verbal

ADMI 4005 — Introduccién a la Actividad Gerencial

2 créditos
3 créditos
3 créditos
5 créditos
3 créditos
3 créditos
3 créditos
3 créditos
3 créditos

3 créditos



UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO EN CAYEY

Departamento de Administracion de Empresas
Programa de Tecnologia y Administracion de Oficina

Aprobado Afo Académico: 2015 - 2016
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Cursos Medulares de Educacion General (48 Créditos)

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

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

MATE 3041-XXXX Introduccion a las Matematicas I - [ 6
Electiva en Matematica

CIBI 3001-3002 o Fundamentos de Biologia I-II o 6

CIFI 3001-3002 Introduccion a las Ciencias Fisicas I-II

HIST 3245 Compendio Historia de Puerto Rico 3

INTD 3027 Seminario Interdisciplinario de Primer Afio 3

Cursos No Medulares (28 Créditos)

Codigo Titulo Créditos
CONT 3016 Contabilidad para el Profesional Administrativo 3
ECON 3021 Principios de Economia I 3
ESCO 3001-3002 Psicologia de la Comunicacion I-II 6
ESTA 3026 Estadistica para el Profesional Administrativo 2
FINA 3045 Finanzas para el Profesional Administrativo 2
INCO 3005 Comunicacion Comercial I 3
INCO 4005 Técnicas de Pronunciacion 3
MERC 3115 Principios de Mercadeo 3
REHU 4409 Relaciones Humanas 3
Cursos de Especialidad/Concentracién (49 Créditos)

Cadigo Titulo Créditos
TAOF 3008 Conceptos de Sistemas de Oficina y Tecnologia 3
TAOF 3009 Administracién, Manejo y Conservacion de 3

Documentos
TAOF 3016 Aprendizaje del Teclado y sus Aplicaciones 4
TAQF 3017 Formatos y Produccién de Documentos 4
TAOF 3018 Produccion de Documentos 4
TAOF 3019 Integracion de Programas para el Disefio vy 4
Procesamiento Electrénico de Informacion
TAOF 3026 Pagina Web, Internet y Telecomunicaciones 4
TAOF 3027 Transcripcion en Espafiol por Medios Magnéticos 3
TAOF 3028 English transcription by magnetic means | 3
TAOF 4015 Sistemas Administrativos y Procedimientos de | 3
Oficina
TAOF 4016 Supervision y Administracion de Oficina 3
TAOF 4024 Integracién de los Sistemas de Oficina 3
TAOF 4025 Seminario e Internado en Administracién de 5
Oficina (Capstone)
Electiva TAOF Electiva Dirigida en TAOF 3
Electivas Libres (10 créditos)
Cadigo Titulo Créditos
Electivas Libres 10
Total de Créditos 135




Electivas dirigidas recomendadas:

TAOF 3015 - Desarrollo Personal

TAOF 4018 ~ Sistemas y Procedimiento en Oficina Legal
TAOF 4019 - Sistemas y Procedimiento en Oficina Médica
TAOF 3005 - Taquigrafia en Espariol

ESPA 3205 - Diagnéstico y Correccion de Errores Comunes
PSIC 3005 - Psicologia General

FILO 4021 - Principios de Etica

INCO 3006 - Inglés Comercial II

ADMI 4005 - Introduccion a la Actividad Gerencial

2 créditos
3 créditos
3 créditos
5 créditos
3 créditos
3 créditos
3 créditos
3 créditos

3 créditos



