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Espiritualidad. Excelencia. Servicio.

UNIVERSIDAD
i ADVENTISTA
/\

Integrar los valores cristianos a las préacticas y los principios de la
administracién de oficina.

Desarrollar conocimientos, destrezas y técnicas bésicas que los
capaciten para llevar a cabo de forma efectiva las tareas de un
profesional administrativo, tanto en el sector privado como guberna-
mental, incluidas instituciones auspiciadas por la Iglesia Adventista
del Séptimo Dia.

Lograr la sensibilidad adecuada para apreciar y responder a los efec-
tos de cambios continuos en éreas tales como conducta individual y
social, y tecnologia en el funcionamiento organizacional.

Desarrollar hdbitos de trabajo y actitudes deseables que lo capac-
iten para desempenfarse exitosamente en el ambiente de trabajo.
Estimular la participacion en actividades socio-culturales que lo
enriquezcan tanto personal como profesionalmente.

Proveer practica intensiva en el manejo de equipos de oficina y los

diversos programas y equipos tecnoldgicos utilizados en la oficina
moderna.

» B.S. en Administracion de Oficina
» A.S. en Administracion de Oficina

Utilizar correctamente las reglas de lenguaje: puntuacion y ortografia
en la produccién de documentos comerciales.

Desarrollar aquellas destrezas basicas y habilidades que los capac-
iten para continuar estudios avanzados en el campo de la adminis-
tracién de oficina.

Excelente colecciéon de obras de consulta en las areas de referencia y
circulacién de la Biblioteca Dennis Soto.

Facultad con excelentes credenciales académicas
Salones tecnoldgicos con programas a la vanguardia
Salones con servicios de tutoria

Laboratorio de Destrezas

Clases a distancia (Online)

Acceso y uso de la Internet

Cafeteria

Piscina

Cancha de baloncesto
Gimnasio
Hospedaje para seforitas

Hospedaje para varones

Reconoce a Dios como creador y sustentador de su vida personal y
profesional.

Demuestra dominio de sus deberes y responsabilidades como asis-
tente administrativo.

Utiliza eficazmente el procedimiento a seguir en la administracion de
documentos en la oficina tecnoldgica.

Demuestra habilidad para comunicarse oral y escrito tanto en espariol
como en inglés de forma aceptable.

Elabora eficientemente diversos documentos que se generan en la
oficina por medio de la computadora.

M Asistente Administrativo(a)
M Asistente en Instituciones de Salud
M Asistente en oficinas contables y de publlCldayl

M Asistente en empresas comerciales y de servmos

M Servicios secretariales

M Entidades religiosas

M Agencias gubernamentales
Empresas privadas

M Agencias de servicios de la salud

Agencias de servicios legales




