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OFICINA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES 
 

BACHILLERATO EN ADMINISTRACIÓN DE OFICINAS (ADOF) 

PRIMER SEMESTRE CRS SEGUNDO SEMESTRE CRS 
PRIMER AÑO 

*^ADOF 3016-EL TECLADO Y SUS APLICACIONES I  3 
*^ADOF 3017-EL TECLADO Y SUS APLICACIONES II 
(ADOF 3016) 

3 

ELECTIVA CIENCIAS SOCIALES 3 ELECTIVA CIENCIAS SOCIALES 3 

ESPA 3101-ESPAÑOL BÁSICO I 3 ESPA 3102-ESPAÑOL BÁSICO II (ESPA 3101) 3 

INGL ____-CURSO DE INGLÉS DE 1ER AÑO 3 INGL ____-CURSO DE INGLÉS DE 1ER AÑO 3 

ELECTIVA EN CIENCIAS NATURALES 3 ELECTIVA EN CIENCIAS NATURALES 3 

  
*ADOF 3107-LA OFICINA: CONCEPTOS, SISTEMAS Y 
TECNOLOGÍA DE OFICINAS 

3 

TOTAL 15 TOTAL 18 

SEGUNDO AÑO 

*^ELECTIVA PROFESIONAL 3 
*^ADOF 4020-ADIESTRAMIENTO EN EQUIPO ELECTRÓNICO 
(ADOF 3017 y ADOF 3107) 

3 

*^ADOF 4005-LA PRODUCCIÓN ELECTRÓNICA DE 
DOCUMENTOS (ADOF 3017) 

3 *^ELECTIVA PROFESIONAL 3 

*^ADOF 3009-MANEJO Y CONTROL DE DOCUMENTOS  3 
ADMI 3009-INTRODUCCIÓN A LOS NEGOCIOS,  GERENCIA Y 
ÉTICA 

4 

INGL ____-CURSO DE INGLÉS DE 2DO AÑO 3 INGL ____-CURSO DE INGLÉS DE 2DO AÑO 3 

ESPA 3215-EXPRESIÓN Y COMUNICACIÓN (ESPA 3102) 3 
MATE 3086-RAZONAMIENTO MATEMÁTICO o  
MATE 3171-PRECÁLCULO I 

3 

TOTAL  15 TOTAL  16 

TERCER AÑO 
*^ADOF 4065-INTRODUCCION AL PROCESAMIENTO DE 
PALABRAS (ADOF 3016) 

3 
*^ADOF 4019-PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE 
OFICINA (ADOF 3017) 

3 

EDFI ____-EDUCACIÓN FÍSICA 2 ELECTIVA EN INGLÉS 3 

CONT 3011-PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD FINANCIERA I 3 *^ELECTIVA PROFESIONAL 3 

*^ELECTIVA PROFESIONAL 3 **ELECTIVA RECOMENDADA 3 

ELECTIVA LIBRE 3 ELECTIVA LIBRE 3 

TOTAL 14 TOTAL 15 

CUARTO AÑO 

*^ADOF 4080-PLANIFICACIÓN DE SEMINARIOS Y 
ADIESTRAMIENTOS (ADOF 4019 y ADMI 3009) 

3 

*ADOF 4025-PRACTICA EN ADMINISTRACIÓN DE OFICINAS 
(ADOF 3009, ADOF 3107, ADOF 4005, ADOF 4019, ADOF 4020, 
ADOF 4065, ADOF 4080 y 12 créditos en electivas profesionales o 
DIR)  

4 

MERC 3115-PRINCIPIOS DE MERCADEO  3 ECON 3021-PRINCIPIOS DE ECONOMÍA: MICROECONOMÍA 3 

ELECTIVA HUMANIDADES 3 ELECTIVA HUMANIDADES 3 

ADMI 4001-INTRODUCCIÓN AL DERECHO 3 **ELECTIVA RECOMENDADA 3 

ELECTIVA LIBRE 3 ELECTIVA LIBRE 3 

TOTAL 15 TOTAL 16 

TOTAL CRÉDITOS = 124 
*ESTE CURSO Y LAS ELECTIVAS PROFESIONALES DEBERÁN SER APROBADAS CON "C" O MÁS Y SE UTILIZARÁN EN EL CÓMPUTO DEL ÍNDICE DE 
ESPECIALIDAD. 
**LAS ELECTIVAS RECOMENDADAS DEBERÁN SER APROBADAS CON "C" O MÁS.     
^Este curso se ofrece en el semestre en el que está asignado.   
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