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Mision del Departamento de Sistemas de Oficina

La mision del Departamento de Sistemas de Oficina de la Universidad de Puerto Rico en
Aguadilla es ofrecer a la region del noroeste un programa de administracion de oficinas dirigido
a desarrollar profesionales competentes; enmarcado en una educacion de calidad, cénsona con
los avances tecnoldgicos que habran de servir de instrumento para enfrentar los retos del futuro.
Este Programa estara enmarcado en un mercado global y capacitara al educando en las destrezas
de comunicacion oral y escrita, pensamiento critico, trabajo en equipo, aspectos €eticos y la
integracion de la tecnologia.

Vision del Departamento de Sistemas de Oficina

Aspira ser modelo de excelencia entre programas similares de administracion de oficina,
actuando como agente de transformacion personal y técnica de sus egresados para que puedan
responder con agilidad, flexibilidad y efectividad, a las cambiantes demandas de la sociedad, en
el contexto de su profesion.

Definicion Destreza de Educacion General de Pensamiento Critico
Capacidad para el pensamiento reflexivo y critico que promueva la responsabilidad social,
cultural, ambiental y civica; y para encauzar el proceso de aprendizaje a lo largo de su vida.
Definicion Destreza de Educacidén General de Comunicacién Oral y Escrita

Capacidad de comunicarse efectivamente aplicando las reglas gramaticales y ortograficas; que
pueda redactar con propiedad, claridad y concisién en el idioma espafiol e inglés como segundo
idioma, asi como la utilizacién efectiva de las técnicas de argumentacion y la oratoria al exponer

sus resultados en una forma precisa y amena que logre mantener el interés de la audiencia.
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Definicion Destreza de Educacion General de Manejo y Aplicacion de la Tecnologia
Competencias necesarias para la utilizacion de la tecnologia como herramienta para crear,
manejar y aplicar el conocimiento.

Definicion Destreza de Educacion General de Trabajo en Equipo
Competencias para el trabajo en equipo, la toma de decisiones, solucién de problemas y el
desarrollo de la creatividad e imaginacion.

Definicion Destreza de Educacion General de Acceso, Manejo y Uso de la Informacion
Competencias necesarias para la busqueda, el manejo efectivo y el uso ético de la informacion.

Obijetivos de la Disciplina alineados a las Destreza de Educacion General y las del Programa
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Mision de la UPRAg

Destrezas de Educacion
General de la UPRAg

Mision y Visién del
Programa

Metas del Programa

En este contexto procuramos que
nuestros programas:

Contribuyan a la formacion
integral de los estudiantes,
balanceando su preparacién
técnica y profesional con
experiencias en educacion general
que enriguezcan sus vidas
personales y los conviertan en
personas cultas, socialmente
sensibles y responsables.

Preparen a los estudiantes tanto en
las &reas propias de su especialidad
como en destrezas generales de
manipulacién e interpretacién
cuantitativa; comunicacién oral y
escrita, tanto en el idioma inglés
como en espafiol; utilizacion de la
calculadora, computadora y otros
instrumentos tecnolégicos como
herramientas de trabajo; habilidad
en las destrezas de investigacion,
capacidad de pensamiento critico y
trabajo efectivo en grupos.

Comunicacion oral y escrita:
Capacidad de comunicarse
efectivamente, de forma oral y
escrita, tanto en espafiol y en inglés
como segundo idioma.
Pensamiento critico: Capacidad
para el pensamiento critico reflexivo
y critico que promueva la
responsabilidad social, cultural,
ambiental y civica; y para encauzar
el proceso de aprendizaje a lo largo
de su vida.

Manejo y aplicacion de la
tecnologia: Competencias necesarias
para la utilizacion de la tecnologia
como herramienta para crear,
manejar y aplicar el conocimiento.
Acceso, manejo y uso de la
informacién: Competencias
necesaria para la busqueda, el
manejo efectivo y el uso ético de la
informacion

Trabajo en equipo: Competencias
para el trabajo en equipo, la toma de
decisiones, solucion de problemas y
el desarrollo de la creatividad e
imaginacion.

La mision: Ofrecer a la region
del noroeste un programa de
administracion de oficinas
dirigido a desarrollar
profesionales competentes;
enmarcado en una educacion de
calidad, cénsona con los avances
tecnoldgicos que habran de
servir de instrumento para
enfrentar los retos del futuro.
Este programa estara enmarcado
en un mercado global y
capacitara al educando en las
destrezas de comunicacion oral y
escrita, pensamiento critico,
trabajo en equipo, aspectos
éticos y la integracion de la
tecnologia.

La vision: Aspira a ser modelo
de excelencia entre programas
similares de administracién de
oficinas, actuando como agente
de transformacién personal y
técnica de sus egresados para
gue puedan responder con
agilidad, flexibilidad y
efectividad, a las cambiantes
demandas de la sociedad, en el
contexto de su profesion.

Las metas de aprendizaje del Programa de
Sistemas de Oficina son las siguientes:

1.

Aplicar las destrezas de
comunicacion oral y escrita en la
redaccion y edicion de documentos
en inglés y espafiol.

Utilizar destrezas de pensamiento
critico para resolver problemas y
tomar decisiones.

Demostrar conocimientos, destrezas
y habilidades para el manejo de
medios tecnoldgicos.

Decidir como actuar en una forma
ética y profesional.

Demostrar conciencia de su
responsabilidad hacia la sociedad.

Aplicar destrezas de trabajo en
equipo.
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Perfil del egresado

Los(as) egresados(as) del Bachillerato en Sistemas de Oficina podran:

e Aplicar las destrezas de comunicacion oral y escrita en espafiol e inglés.

e Redactar y editar documentos.

e Manejar diferentes programados de aplicacion, tales como: procesadores de textos, hoja
electronica de datos, registro de transacciones comerciales, base de datos, presentaciones
gréaficas, correo electrénico, programas para el manejo de informacion, disefio de paginas

electronicas, disefio de publicaciones y otros.

e Manejar eficientemente el equipo de oficina.

e Preparar documentos en inglés y espafiol integrando informacion de diferentes

programados.

e Evaluar y recomendar equipos, programados y procedimientos utilizados en la oficina.

e Adiestrar personal en los diferentes programados de aplicacion.

e Administrar los sistemas de archivar, retencion y disposicion de documentos usando el

sistema manual y electrénico.

e Establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con los grupos, supervisores,

comparieros de trabajo y los clientes.
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Actividades de avalto
Cada semestre el Departamento de Sistemas de Oficina realiza proyectos de avallo en
diferentes cursos de acuerdo con los Componentes de Profesion Comun (CPS) establecidos por
la Agencia Acreditadora ACBSP. Estos son los siguientes: ética, ambiente global, sistemas de
informacidn, administracion, ambientes legales, mercadeo, tecnologia, entre otras areas.
Ademas, los estudiantes de Sistemas de Oficina reciben una o dos veces al afio talleres en
materias de estudios generales, tales como: inglés, matematicas y espariol. Se ha establecido
alianzas con estos departamentos para que ofrezcan refuerzos en areas determinadas por los
profesores del Departamento.
Cursos
Los cursos en los que se propicid el desarrollo de la destreza de Educacion General y los
conocimientos, las destrezas y las actitudes del Programa seleccionadas por el Departamento
durante el primer semestre (enero a mayo 2018) fueron los siguientes:
e SOFI 3017 — Relaciones Interpersonales en la Oficina
e SOFI 4985 — Internado de Préctica
e SOFI 3026 — Disefio de Publicaciones
e SOFI 4005 — Integracion de Programados
e SOFI 4008 — Oficina Simulada
e SOFI 3215 - Escritura Rapida en Espariol

e Estudiantes SOFI — Taller de Matematicas a estudiantes del Departamento
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Plan de Avaluo del Aprendizaje Departamento de Sistemas de Oficina - semestre enero a mayo 2018

Técnicas o o .
. Criterio o
Curso instrumentos para

Afio Académico e

Profesor

indicador

recopilar la
informacion

de logro

SOFI 3017

Ao académico
2017-2018

agosto —dic 2017

Educacion General: Capacidad para el pensamiento
reflexivo y critico que promueva la responsabilidad social,
cultural, ambiental y civica; y para encauzar el proceso de
aprendizaje a lo largo de su vida

Programa: Utilizar destrezas de pensamiento critico para
resolver problemas y tomar decisiones

Proyecto: Aprendizaje y discusion de conceptos en
gerencia

Instrumento: Pre

prueba, pos prueba

Nivel de ejecucidn
esperado: 5.0

Nivel de ejecucion
obtenido: 9.0

Dra. A. Ocasio

SOFI 3026

Afo académico
2017-2018

agosto —dic 2017

Educacion General: Capacidad para el pensamiento
reflexivo y critico que promueva la responsabilidad social,
cultural, ambiental y civica; y para encauzar el proceso de
aprendizaje a lo largo de su vida

Programa: Utilizar destrezas de pensamiento critico para
resolver problemas y tomar decisiones

Proyecto: Aprendizaje y discusion de conceptos en
globalizacion.

Instrumento: Pre

prueba, pos prueba

Nivel de ejecucion
esperado: 5.0

Nivel de ejecucion
obtenido: 5.94

Dra. J. Roméan

SOFI 3026

Afo académico
2017-2018

agosto —dic 2017

Educacion General: Capacidad para el pensamiento
reflexivo y critico que promueva la responsabilidad social,
cultural, ambiental y civica; y para encauzar el proceso de
aprendizaje a lo largo de su vida

Programa: Utilizar destrezas de pensamiento critico para
resolver problemas y tomar decisiones

Instrumento: Pre
prueba, taller,
pos prueba

Nivel de ejecucion
esperado: 8.0

Nivel de ejecucion
obtenido: 9.88

Dra. J. Romén




Curso

Afio Académico
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Meta Medida

Proyecto: Aprendizaje y discusion de conceptos en
mercadeo.

Técnicas o

instrumentos para

recopilar la
informacion

Criterio o

indicador
de logro

Profesor

SOFI 4005

Afo académico
2017-2018

agosto —dic 2017

Educacion General: Competencias necesarias para la
busqueda, el manejo efectivo y el uso ético de la
informacion

Programa: Decidir como actuar en una forma ética y
profesional

Proyecto: Taller: Uso ético de la informacion

Instrumento: Pre
prueba, taller,

pos prueba

Nivel de ejecucidn
esperado: 7.0

Nivel de ejecucion
obtenido: 8.46%

Dra. J. Roméan

SOFI 3017

Afo académico
2017-2018

agosto —dic 2017

Educacion General: Capacidad para el pensamiento
reflexivo y critico que promueva la responsabilidad social,
cultural, ambiental y civica; y para encauzar el proceso de
aprendizaje a lo largo de su vida

Programa: Utilizar destrezas de pensamiento critico para
resolver problemas y tomar decisiones

Proyecto: Aprendizaje y discusion de conceptos en
gerencia

Instrumento: Pre

prueba, pos prueba

Nivel de ejecucion
esperado: 5.0

Nivel de ejecucion
obtenido: 9.0

Dra. A. Ocasio




Curso

Afio Académico

Estudiantes
SOFI

Afo académico
2017-2018

enero —mayo 2018

SOFI 3215

Afo académico
2017-2018

enero —mayo 2018

SOFI 4008

Afio académico
2017-2018

enero —mayo 2018
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Meta Medida

Educacion General: Capacidad para el pensamiento
reflexivo y critico que promueva la responsabilidad social,
cultural, ambiental y civica; y para encauzar el proceso de
aprendizaje a lo largo de su vida

Programa: Utilizar destrezas de pensamiento critico para
resolver problemas y tomar decisiones

Proyecto: Taller, aprendizaje y discusién de conceptos de
Matematicas, por la Prof. Milena Salcedo, Matematicas.
Educacion General: Capacidad de comunicarse
efectivamente, de forma oral y escrita, tanto en espariol y
en inglés como segundo idioma

Programa: Aplicar las destrezas de comunicacion oral y
escrita en la redaccién y edicion de documentos en inglés y
espariol

Proyecto: Repaso y discusion de conceptos de gramatica y
ortografia.

Educacion General: Capacidad para el pensamiento
reflexivo y critico que promueva la responsabilidad social,
cultural, ambiental y civica; y para encauzar el proceso de
aprendizaje a lo largo de su vida

Programa: Utilizar destrezas de pensamiento critico para
resolver problemas y tomar decisiones

Proyecto: Examen Sistémico

Técnicas o
instrumentos para
recopilar la
informacion

Instrumento: Pre

prueba, pos prueba en

Instrumento: Pre

prueba, pos prueba

Instrumento: Examen
Sistémico en
plataforma educativa
MOODLE

Criterio o
indicador
de logro

Nivel de ejecucidn
esperado: 70%

Nivel de ejecucidn
obtenido: Se
espera por los
resultados.

Nivel de ejecucion
esperado: 20.0

Nivel de ejecucion
obtenido: 23.0

Nivel de ejecucion
esperado: 5.0

Nivel de ejecucion
obtenido: 5.0

Profesor

Ofrecido por la
Prof. M. Salcedo
Coordinado por
Dra. V. Orama

Dra. V. Orama

Dra. J. Roméan



Curso
Afio Académico

SOFI 4985

Afio académico
2017-2018

enero —mayo 2018
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Meta Medida

Educacion General: Capacidad para el pensamiento
reflexivo y critico que promueva la responsabilidad social,
cultural, ambiental y civica; y para encauzar el proceso de
aprendizaje a lo largo de su vida

Programa: Utilizar destrezas de pensamiento critico para
resolver problemas y tomar decisiones

Proyecto: Examen Sistémico

Técnicas o
instrumentos para
recopilar la
informacion

Instrumento: Examen
Sistémico en
plataforma educativa
MOODLE

Criterio o
indicador
de logro

Nivel de ejecucion
esperado: 5.0

Nivel de ejecucidn
obtenido: 5.0

Profesor

Dra. K. Morales

SOFI 4985

Ao académico
2017-2018

enero —mayo 2018

Educacion General: Capacidad para el pensamiento
reflexivo y critico que promueva la responsabilidad social,
cultural, ambiental y civica; y para encauzar el proceso de
aprendizaje a lo largo de su vida

Programa: Utilizar destrezas de pensamiento critico para
resolver problemas y tomar decisiones

Proyecto: Examen Sistémico

Instrumento: Examen
Sistémico en
plataforma educativa
MOODLE

Nivel de ejecucion
esperado: 5.0

Nivel de ejecucion
obtenido: 6.0

Dra. M. Ortiz




INFORME PLAN DE AVALUO SISTEMAS DE OFICINA-PAGINA | 11

Persona responsable, uso y Comunicacién de los hallazgos:

La Coordinadora de Avaluo (Dra. V. Orama) junto a la Coordinadora de Acreditacion
(Dra. B. Guerrero) con la aprobacion de la Directora del Departamento (Dra. M. Ortiz) se reunen
para determinar los cursos y areas en que se realizaran los diferentes proyectos de avalto durante
el afio académico. Estas se seleccionan de acuerdo a los diferentes Componentes de Profesion
Comun (CPS’s) establecidos por la Agencia Acreditadora del Departamento de Sistemas de
Oficina, ACBSP. Ademas, la doctora Guerrero establecié en UPRAG Virtual la seccion de
Avaluo Departamental donde se colocan todas las presentaciones, talleres, material didactico e
instrumentos de avalto en la Plataforma de Moodle. De esta manera, el estudiante tiene mayor
acceso a este material y cada profesor tiene informacién, resultados estadisticos exactos por
estudiante, fechas, entre otras ventajas, que se incluiran en los informes de Avaluo
Departamental y en el Informe Semestral de AvalGo. Cada semestre, el profesor realiza de uno
a varios proyectos de avallo en sus cursos. Luego, este procesa y analiza los resultados. Estos
incluyen una narrativa de los procedimientos, informacion, graficas y recomendaciones acerca
del Proyecto en cuestion. Ademas, se incluye una planilla de avalto. Todos estos documentos
son enviados a la Coordinadora de Avaluo.
Uso de los hallazgos

Los hallazgos se publican a través de la pagina electronica externa que posee el
Departamento de Sistemas de Oficina. Las acciones y decisiones que se toman en el
Departamento se determinan de acuerdo a los resultados de los proyectos. Este semestre los
profesores tomaron un taller ofrecido por las coordinadoras de Avalto y Acreditacion. En el
mismo se les recomendd presentaran los resultados de los informes de avalto de los cursos a

base de puntuacion, ya que el contenido de las pruebas es de 20 criterios 0 menos. Ademas,
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incluir los resultados en Excel que le provee la Plataforma. La Dra. B. Guerrero colocara los
resultados en la pagina de la Agencia Acreditadora ACBS. En el mes de octubre se reunird a la
Facultad para discutir los resultados de los ultimos cinco afios para poder cerrar el ciclo y tomar

las decisiones correspondientes.
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A. Descripcion del Programa Académico

Ano académico 2017-18 Primer Segundo
Departamento Sistemas de Oficina
Nombre del Programa Académico Bachillerato en Sistemas de Oficina
Directora Prof. Maria de los A. Ortiz
Profesores

Cinco profesoras a tiempo completo
Cuatro profesoras a tiempo parcial
Para un total de nueve profesoras

Los nombres se presentan a continuacion:

. Dra. Maria de los A. Ortiz (Directora de Departamento)

. Dra. Vivian Orama Lopez (Coordinadora de Avaluo)

. Dra. Aida R. Ocasio Pérez

. Prof. Beatriz Guerrero Caban (Coordinadora ACBSP-SOFI)
. Prof. Janet Roman Ruiz

. Prof. Karen Morales Soto (parcial)

. Dra. Mariely Galarza (parcial)

. Prof. Erica Cruz Rodriguez Jiménez (parcial)

. Prof. Giselle N. Mejias Castro

OO NOUlLPh~ WN =

Estudiantes 2017-18 Total: 271

enero a mayo 2018

Personal no docente e Una secretaria de Departamento
e Una técnica de laboratorio
Para un total de dos (2) personal no docente
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