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Acreditados por la ACBSP    	                                BACHILLERATO EN GERENCIA DE OFICINA

	PRIMER AÑO

	Primer Semestre
	Segundo Semestre

	Crs
	Cursos Requeridos
	Prerrequisitos
	Crs
	Cursos Requeridos
	Prerrequisitos

	3
	ESPA1
	Español Básico I
	
	3
	ESPA1
	Español Básico II
	ESPA I

	3
	INGL2
	Inglés Básico I
	
	3
	INGL2 
	Inglés Básico
	INGL I

	3
	HUMA3 
	Humanidades I
	
	3
	CISO 3122  
	Introducción a las Ciencias Sociales II
	CISO 3121

	3
	CISO 3121
	Introducción a las Ciencias 
Sociales I
	
	4
	GEOF 3036  
	Nivel Avanzado de Teclado y sus Aplicaciones
	GEOF 3035 

	3
	GEOF 3030 
	Sistemas para la Administración de Documentos y Bases de Datos
	
	3
	GEOF 3055  
	Seminario de Integración de Tecnologías en las Organizaciones
	

	3
	GEOF 3035
	Aprendizaje del Teclado y sus Aplicaciones
	
	
	
	
	

	18
	
	
	16
	
	

	SEGUNDO  AÑO

	Primer Semestre
	Segundo Semestre

	Crs
	Cursos Requeridos
	Prerrequisitos
	Crs
	Cursos Requeridos
	Prerrequisitos

	3
	GEOF 4105 
	Integración de Programas de Procesamiento de Información
	GEOF 3036

	3
	CONT 3105
	Introducción a los Fundamentos de Contabilidad I
	

	3
	COEM 3001  
	Comunicación Empresarial en Español
	ESPA II
	3
	GEOF 4045  
	Sistemas Administrativos y Procedimientos para la Empresa
	GEOF 3030, GEOF 3036


	3
	ADMI 4005  
	Introducción a la Gerencia y a los Negocios
	
	3
	INCO 3010  
	Seminario en Técnicas de Redacción y Análisis de Documentos Comerciales
	INGL II

	3
	MATE o MECU5**
	Razonamiento Lógico-Matemático*
	
	3
	COEM 3006 
	Seminario de Redacción para Profesionales de Oficina
	COEM 3001

	3
	CIBI o CIFI4
	Ciencias Biológicas  o
Ciencias Físicas I
	
	3
	CIBI o CIFI4
	Ciencias Biológicas  o 
Ciencias Físicas II
	CIBI o CIFI I

	3
	HUMA3
	Humanidades II
	HUMA I
	
	
	
	

	18
	
	
	15
	
	

	TERCER AÑO

	Primer Semestre
	Segundo Semestre

	Crs
	Cursos Requeridos
	Prerrequisitos
	Crs
	Cursos Requeridos
	Prerrequisitos

	3
	PSIC 3005
	Psicología General
	CISO 3122
	3
	GEOF 4125 
	Planificación Estratégica de Adiestramientos
	ADMI 4005, GEOF 4045

	3
	GEOF 4049  
	Producción de Documentos Empresariales en Español
	GEOF 3036
COEM 3006
	3
	GEOF 4050 
	Producción de Documentos Empresariales en Inglés 
	GEOF 3036 
INCO 3010

	3
	REHU 4409 
	[bookmark: _GoBack]Relaciones Humanas
	ADMI 4005
	3
	MERC 3115  
	Principios de Mercadeo
	ECON 3021 o ECON 3005 (solo aplica para estudiantes de GEOF), ADMI 4005

	3
	CONT 3106*  
	Introducción a los Fundamentos de Contabilidad II
	CONT 3105
	3
	ECON 3005   
	Introducción a la Economía
	

	 3
	GEOF 4115  
	Seminario en Gerencia de Oficinas y Supervisión
	GEOF 4045 
ADMI 4005
	3
	Electiva
	

	3
	LITE6
	
	
	3
	LITE6
	

	18
	
	
	18
	
	

	CUARTO AÑO

	Primer Semestre
	Segundo Semestre

	Crs
	Cursos Requeridos
	Prerrequisitos
	Crs
	Cursos Requeridos
	Prerrequisitos

	3
	GEOF 4145	
	Tecnologías Emergentes en las Organizaciones
	GEOF 3055 
GEOF 4045 

	2
	INCO 4008  
	Comunicación Estratégica Empresarial
	COEM 3001

	3
	GEOF 4126 
	Seminario Multidisciplinario de Empresas
	GEOF 4105
CONT 3106
MATE o MECU
	4
	GEOF 4150  
	
Práctica Profesional Supervisada
	GEOF 3030, GEOF 4049, 
GEOF 4050, GEOF 4045, ADSO 4105

	3
	ADMI 4416 
	Ética Empresarial
	REHU 4409, MERC  3115,  CONT 3106
	3
	Arte7
	
	

	3
	LEGA 4005 
	Aspectos Legales de los Negocios
	ADMI 4005
	3
	Electiva
	

	3
	Electiva
	
	
	
	

	15
	
	
	12
	
	


                                                            Total: 130 créditos		
     *El estudiante será ubicado en estos cursos de acuerdo a la puntuación de aprovechamiento en el College Board en ESPA, INGL y MATE.  El estudiante con exámenes de nivel avanzado aprobados en ESPA tomará COEM 3001; por los aprobados en INGL tomará cualquier curso adicional; por los aprobados en MATE I será equivalente MATE 3001 y por los aprobados en MATE II será equivalente MATE 3018 o MECU 3031.
   **Laboratorio de 1 hora.       
 ***Laboratorio de 2 horas.
_________________
1El estudiante será ubicado de acuerdo a la puntuación de aprovechamiento en el College Board. Las alternativas son ESPA 3001, 3002, 3003, 3004, 3101, 3102, 3111, 3112.  
2El estudiante será ubicado de acuerdo a la puntuación de aprovechamiento en el College Board.  Las alternativas son INGL 3003, 3004, 3011, 3012, 3101, 3102, 3103, 3104, 3123, 3124, 3161 (con laboratorio 3163), 3162 (con laboratorio 3164).
3El estudiante podrá elegir entre los siguiente cursos:  HUMA 3013, 3014, 3033, 3034, 3101, 3102, 3106, 3113, 3114, 3136, 3211, 3212.
4El estudiante podrá elegir entre los siguientes cursos:  CIBI 3005, 3006, 3007, 3015, 3016, 3017, 3018, 3025, 3026, 3027, 3028, 3035 ó CIFI 3003, 3004, 3005, 3006, 3007, 3010, 3013, 3014, 3016, 3021, 3022, 3026, 3036, 3037, 3055,  3065.
5El estudiante será ubicado de acuerdo a la puntuación de aprovechamiento en el College Board. Las alternativas son MECU 3031, MATE 3001, 3041, 3042, 3105, 3131, 3132, 3151, ESGE 3008.
6El estudiante podrá elegir entre los siguientes cursos:  LITE 3011, 3012, 3051, 3052, 3061, 3062; HUMA 3121, 3122; ESPA 3017, 3018, 3035, 3036, 3136, 3201, 3202, 3211, 3212, 3213, 3306, 4009, 4016, 4017, 4018, 4026, 4027, 4029, 4115, 4221, 4222, 4225, 4231, 4232, 4997;   INGL 3001, 3002, 3017, 3036, 3037, 3045, 3128, 3135, 3151, 3152, 3156, 3165, 3211, 3212, 3215, 3217, 3226, 3229, 3251, 3252, 3259, 3285, 3375, 4005, 4009, 4019, 4035, 4039, 4046, 4048, 4049, 4055, 4056, 4065, 4069, 4127, 4215, 4216, 4217, 4218, 4225, 4256, 4265, 5035. (INGL 3285, 4049 y 4256 son dirigidos a estudiantes de la FAE.)
7El estudiante podrá elegir entre los siguientes cursos: ARQU 3121; HUMA 3017, 3018, 3025, 3041, 3042; ARTE 3118, 3191, 3192, 3199, 3205, 3209, 3227, 3236, 3716, 3901; MUSI 3145; TEAT 3025.							                              Rev. 4 de mayo 2018

                                                                                                                            	                                  		
image1.jpeg
DEPARTAMENTO DE
8 -

Q¥ GERENCIA DE OFICINA

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO  RI0 PIEDRAS




image2.gif




