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   C u r r í c u l o  B a c h i l l e r a t o  
Revisión Curricular con efectividad en Enero  2014 

PRIMER AÑO  

Primer Cuatrimestre  Crs Segundo Cuatrimestre  Crs Tercer Cuatrimestre  Crs 

INGL 3101 Inglés Básico I 3 INGL 3102 Inglés Básico II 3 INCO 3005 Comunicación Comercial I 3 

ESPA 3101 Español Básico I 3 ESPA 3102 Español Básico II 3 ESCO 3005 
Comunicación Comercial   

Oral y Escrita I 
3 

SOFI  3008 
Teclado Básico e Introducción a la 

Producción de Documentos 
3 SOFI 3215 Escritura Rápida Español 5 SOFI 3327 Transcripción en Español 4 

SOFI 3017 Relaciones Interpersonales de Oficina 3 SOFI 3105 Producción de Documentos I 2 SOFI 3218 Producción de Documentos II 2 

HUMA 3111 Compendio Cultura Occidental I y II 3 SOFI 3106 Lab. Producción de Documentos I 0 SOFI 3219 Lab. Producción de Documentos II 0 

   HUMA 3112 Compendio Cultura Occidental III y IV 3 HIST 3245 Compendio Historia de Puerto Rico 3 

         

 TOTAL  15  TOTAL  16  TOTAL  15 

 

SEGUNDO AÑO 

Primer Cuatrimestre  Crs Segundo Cuatrimestre  Crs Tercer Cuatrimestre  Crs 

INCO 3006 Comunicación Comercial  II 3 CISO 3121 Introducción Ciencias Sociales I 3 CISO 3122 Introducción Ciencias Sociales II 3 

INCO 3025 Inglés Conversacional Secretarial 1 SOFI 4005 
Integración Programas para 

Procesamiento Electrónico Información 
4 SOFI 4038 Administración de Oficina 3 

ESCO 3006 Comunicación Comercial Español II 3 
CIBI 3001 ó 
CIFI 3001 

Ciencias biológicas o ciencias físicas  3 SOFI 4030 Diseño de Publicaciones 3 

SOFI 3355 
Procedimientos Administrativos de 

Oficina 
3 SOFI 3210 Administración de Documentos 3 

CIBI 3002  

CIFI 3002 
Ciencias biológicas o  

Ciencias físicas  
3 

SOFI 3305 Procesamiento de Información 2 ADEM 3676 
Fundamentos Básicos de Finanzas, 

Economía y Mercadeo. 
3 ___ XXXX Electiva Libre I 3 

SOFI 3306 Lab. Procesamiento de Información 0       

 SOFI 3357 
Procedimientos Elementales de             

Contabilidad  
3       

         

      

 TOTAL  15  TOTAL  16  TOTAL  15 

 

TERCER  AÑO 

Primer Cuatrimestre  Crs Segundo Cuatrimestre  Crs Tercer Cuatrimestre Crs 

ADMI 4005 
Introd. a la Actividad Gerencial 

(Electiva dirigida ADEM) 
3 INCO 4055 Inglés Conversacional Avanzado 1 ____XXXX   Electiva Libre IV 3 

SOFI   XXXX Electiva Dirigida SOFI I 3 _____ XXXX Electiva Libre III 3 SOFI 4985 Internado de Práctica y Seminario 5 

SOFI 3505 Ética y Desarrollo Profesional  3 SOFI   XXXX Electiva Dirigida SOFI II 3    

MATE 3001 Matemática Introductoria I 3 SOFI   XXXX Electiva Dirigida SOFI III 3    

______ XXXX Electiva Libre II 3 SOFI 4505 Técnicas de Adiestramiento en Servicio 3    

   EDFI 3675 Vida, Salud y Bienestar 3    

         

         

         

                                                                                  TOTAL 15                                                       TOTAL 16                                                              TOTAL 8  

 

 

 

ELECTIVAS DIRIGIDAS SOFI Crs 

  

 
SOFI 4036 

 
Procedimientos Oficina Legal 

4       

SOFI 3315 Escritura Rápida en Inglés 5       

SOFI 3328 Transcripción en Inglés 4       

SOFI 3415 
Principios de Terminología 

Médica 
3       

SOFI 3416 
Codificación de Diagnósticos y 
Procedimientos 

3       

SOFI 3417 
Facturación Médica con 

Procedimientos de Auditoría 
3      

SOFI 3418 Facturación Electrónica 3      

SOFI 3419 
Procedimientos Administrativos 

en la Oficina Médica 
3      

SOFI 4305 
Evaluación y Selección de 
Programas y Equipo 

3       

        

TOTAL DE CRÉDITOS 131 


