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Introduccion

El proposito de este modelo a seguir es proporcionar a los coordinadores
departamentales del Avalto del Aprendizaje Estudiantil un documento que le facilite la
redaccion de los informes que le son requeridos por el Decanato de Asuntos Academicos.
Es importante reconocer que el avallo del aprendizaje estudiantil nos provee poder
evidenciar la necesidad de revision y mejoramiento de la oferta académica, revisiones
curriculares, revisar las metodologias de la ensefianza utilizadas. De igual manera, la
recopilacion de los resultados de las iniciativas del avalto del aprendizaje desarrollada
por la facultad contribuyen significativamente a cumplir con los estandares de la
MSCHE, las exigencias del Consejo de Educacién de Puerto Rico, Diez para la Década,
el Plan Estratégico de UPRAg 2012-2017 y las Agencias Acreditadoras de los

Programas.

Los criterios para redactar el informe estan contenidos en el Manual del Plan de
Avaluo de Aprendizaje Estudiantil (PAAE, 2007)), el cual es el documento vigente a ser
utilizado para estos propésitos. EI mismo contiene el formato a seguir para brindar
uniformidad y facilitar la redaccion del informe, por lo cual se provee la paginacion

correspondiente a ser utilizada.



Mision del Departamento

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, cdnsona 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.

Vision del Departamento

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.

Plan de Avallo

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 Educacién General de Comunicacion Oral y Escrita

Capacidad de comunicarse efectivamente aplicando las reglas gramaticales y

ortograficas; que pueda redactar con propiedad, claridad y concision en el idioma espariol



e inglés como segundo idioma, asi como la utilizacion 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.

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
Informacién

Competencias necesarias para la busqueda, el manejo efectivo y el uso ético de la

informacion.

Objetivos de la Disciplina alineados a las Destreza de Educacion General y las del
Programa

Objetivos de la Disciplina o Destreza de Educacion
Meta del Programa
Programa General

Aumentar su herencia cultural, | Capacidad para el | Decidir cdmo actuar de

fortalecer el comportamignto ético pensamiento _ critico | manera ética y profesional.
y desarrollar sentido de liderazgo. | 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.

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 ingleés.



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 electronico, 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, retencién y disposicion de documentos
usando el sistema manual y electrénico.

e Establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas con los grupos,
supervisores, compafieros de trabajo y los clientes.

Las actividades de avaluo

Cursos:
La Meta 2 del Programa:

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

La Meta 4 del Programa

Decidir como actuar en una forma ética y profesional.

La Meta 5 del Programa

Demostrar conciencia de su responsabilidad hacia la sociedad.

La meta 2, Utilizar destrezas de pensamiento critico para resolver problemas y tomar
decisiones, se medira en los siguientes cursos:

e Relaciones Interpersonales en la Oficina SOFI 3017
e Administracion de Oficina, SOFI 4038



Momento:

El curso de SOFI 3017, es uno dirigido a alumnos de primer afio y el curso SOFI 4038 es

uno dirigido a estudiantes de tercer afio de estudio. Esta meta se midio en el semestre que
comprendié el semestre de agosto a diciembre de 2014.

Técnicas e instrumentos:

Se utilizaron los siguientes instrumentos para evaluar la destreza de pensamiento critico

para resolver problemas y tomar decisiones:

e examen (pre pruebay pos prueba) disefiado por la Facultad de Sistemas de Oficina.

Personas responsable:
Profesor que esta dictando el curso y el Coordinador de avaltio departamental.

La meta 4, Decidir cbmo actuar en una forma ética y profesional, se medira en el
siguiente curso:

e Manejo del Teclado Electronico, SOFI 3005

Momento:

El curso de SOFI 3005, es uno dirigido a alumnos de primer afio. Esta meta se midio en
el semestre que comprendio el semestre de agosto a diciembre de 2014.

Técnicas e instrumentos:

Se utilizaron los siguientes instrumentos para evaluar la destreza de decidir como

actuar en una forma ética y profesional:

e Taller disefiado por la Facultad de Sistemas de Oficina.
e examen (pre pruebay pos prueba) disefiado por la Facultad de Sistemas de Oficina.

Personas responsable:
Profesor que esta dictando el curso y el Coordinador de avaltio departamental.

La meta 5, Demostrar conciencia de su responsabilidad hacia la sociedad, en los
siguientes cursos:



e Administracion de Oficina, SOFI 4038
e Técnicas de Adiestramiento en Servicio, SOFI 4505

Momento:

El curso de SOFI 4038, es uno dirigido a alumnos de tercer afio y el curso de SOFI 4505
es uno dirigido a estudiantes de cuarto afio. Esta meta se midio en el semestre que

comprendio el semestre de agosto a diciembre de 2014.

Técnicas e instrumentos:

Se utilizaron los siguientes instrumentos para evaluar la destreza de demostrar conciencia

de su responsabilidad hacia la sociedad:

e Rdbricas disefiadas por la Facultad de Sistemas de Oficina.

Personas responsable:
Profesor que esta dictando el curso y el Coordinador de avaltio departamental.
Otros Proyectos:

A continuacion otros proyectos realizados por la Facultad de Sistemas de Oficina y las

metas medidas:

e Escritura Répida en Espafiol, SOFI 3215 (Aplicar las destrezas de comunicacion
oral y escrita en la redaccion y edicion de documentos en inglés y espafiol —
meta 1)

e Transcripcion Integrada en Inglés y Espafiol, SOFI 3020 (Aplicar las destrezas de
comunicacion oral y escrita en la redaccion y edicion de documentos en inglés
y espafiol — meta 1)

e Administracion de Documentos, SOFI 3210 (Aplicar las destrezas de decidir como
actuar en forma ética y profesional — meta 4)

e Taller sobre porcentaje, equivalencias y aplicaciones en alianza con el
Departamento de Matematicas. Coordinado por la Dra. Vivian Orama Lopez y
ofrecido por la Profa. Milena Salcedo. Meta 2 — Utilizar destrezas de pensamiento

critico para resolver problemas y tomar decisiones.



Uso de los hallazgos:

Se realizaron informes, con el proposito de proponer mejoras en el proceso de ensefianza
y aprendizaje de nuestros estudiantes, al igual que del Programa en general. Los
hallazgos serén informados tanto a la facultad del Departamento como a los estudiantes.
Los resultados estaran disponibles y accesibles en forma impresa en la oficina del
Departamento. Los hallazgos se discutiran al comienzo del semestre enero a mayo 2015

con la Facultad para tomar las acciones correspondientes.



Ao académico

2014-15

Departamento

Sistemas de Oficina

Nombre del Programa Académico

Bachillerato en Sistemas de Oficina

Directora

Prof. Maria de los A. Ortiz

Profesores

Seis profesoras a tiempo completo
Una profesora a tiempo parcial
Para un total de 7 profesoras

Los nombres se presentan a continuacion:

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

Dra. Vivian Orama Lépez (Coordinadora de Avalto, Senadora)
Dra. Aida R. Ocasio Pérez

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

Prof. Karen Morales Soto

Dra. Maria G. Rosa Rosario (Parcial)

NogokrwnpE

Estudiantes

B.A.= Total:

Personal no docente

Una secretaria de Departamento
Una técnico de laboratorio
Para un total de dos (2) personal no docente




Misién de la UPRAg

Destrezas de Educacion General de la
UPRAg

Misién y Vision del Programa

Metas del Programa

En este contexto procuramos que
nuestros programas:

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

e Preparen a los estudiantes tanto en
las reas propias de su
especialidad como en destrezas
generales de manipulacion e
interpretacion cuantitativa;
comunicacion 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 aplicacién 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 misién: Ofrecer a la region del
noroeste un programa de
administracion de oficinas dirigido a
desarrollar profesionales
competentes; enmarcado en una
educacion de calidad, consona con
los avances tecnoldgicos que habran
de servir de instrumento para
enfrentar los retos del futuro. Este
programa estar4 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 administracion de
oficinas, 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.

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

1.

Aplicar las destrezas de comunicacién
oral y escrita en la redaccion y edicién
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.




Proceso de Avaluo:

Destreza de Cursos donde | Momento y Técnicas 0 Criterio 0 Responsable
Educacion se recopila la | fechaen que instrumentos | indicador de
General, informacion se recopila la | pararecopilar | logro
conocimientos, informacion la
destrezas y informacion
actitudes del
Programa
académico
Educacion SOFI1 3017: Se suministrd Pre prueba y Nivel de Dra. Vivian
General: Relaciones pre prueba al pos prueba ejecucion en Orama Lopez
Pensamiento Interpersonales | comienzo del en Conceptos estudiantes: 70
Critico en la Oficina curso (18 de de Gerencia
Pr_o_grama. agosto) y pos Nivel de
Utilizar prueba al X -
A ejecucion

destrezas de finalizar el .

. . obtenido:
pensamiento mismo (1ro de

o o 62.31

critico para diciembre)
resolver
problemas y
tomar
decisiones.
Educacion SOFI 3005: 20 de Taller sobre Nivel de Dra. Vivian
General: Manejo del noviembre de ética gjecucion en Orama Lopez
Pensamiento Teclado 2014 profesional, estudiantes: 75
Critico Electrénico pre pruebay
Programa: pos prueba Nivel de Profa. Beatriz
Decidir cémo ejecucion Guerrero
actuar en una obtenido: 84.96 | Caban
forma ética 'y
profesional.
Educacion Taller en 28 de octubre Taller sobre Nivel de Coordinado
General: alianza con el de 2014 porcentaje, gjecucion pre por Dra.
Pensamiento Departamento equivalenciay | prueba: 48.3 Vivian Orama
Critico de aplicaciones; Lopez
Programa: Matematicas pre prueba y Nivel de
Utilizar dirigido a pos prueba ejecucion pos Ofrecio el
destrezas de estudiantes de prueba: 69.64 | taller: Prof.
pensamiento Sistemas de Milena
critico para Oficina. Salcedo
resolver
problemas y
tomar

decisiones.




Destreza de Cursos donde | Momento y Técnicas o Criterio o
Educacion se recopilala | fechaen que instrumentos | indicador de | Responsable
General, informacion se recopila la | pararecopilar | logro
conocimientos, informacién la
destrezas y informacion
actitudes del
Programa
académico
Educacion SOFI 3005: 28 de octubre Taller sobre Nivel de Dra. Aida
General: Manejo del de 2014 éticaen las ejecucion en Ocasio Pérez
Pensamiento Teclado tecnologias de | estudiantes: 75
Critico Electrénico la
Programa: comunicacion; | Nivel de
Decidir cémo pre pruebay ejecucion
actuar en una pos prueba obtenido: 84
forma ética 'y
profesional.
Educacion SOFI1 3017: 21 de agosto Pre prueba y Nivel de Dra. Aida
General: Relaciones 2014 (pre pos prueba gjecucion en Ocasio Pérez
Pensamiento Interpersonales | prueba) en Conceptos estudiantes: 70
Critico en la Oficina 16 de octubre de Gerencia
Pr_o_grama. de 2014 (pos Nivel de
Utilizar prueba) . S
destrezas de €jecucion
. obtenido: 83
pensamiento
critico para
resolver
problemas y
tomar
Educacion SOFI 3210: 14 de Taller: Plagio | Nivel de Profa. Karen
General: Administracién | noviembre de y como ejecucion en Morales Soto
Pensamiento de Documentos | 2014 evitarlo; pre estudiantes: 75
Critico pruebay pos
Programa: prueba Nivel de
Decidir cémo ejecucion
actuar en una obtenido: 93

forma éticay
profesional.




Destreza de Cursos donde | Momento y Técnicas o Criterio o Responsable
Educacion se recopilala | fechaen que instrumentos | indicador de
General, informacion se recopila la | pararecopilar | logro
conocimientos, informacién la
destrezas y informacion
actitudes del
Programa
académico
Educacion SOFI 4038: 10 horas de rubrica, Nivel de Profa. Janet
General: Administracién | labor informe ejecucion en Roman Ruiz
Pensamiento de Oficina comunitaria a escrito, estudiantes: 70
Critico través del informe de
Programa: semestre. horas_ Nivel de
Demostrar trabajadas X i
conciencia sobre €jecucion
su obtenido: 96.4
responsabilidad
hacia la
sociedad.
Educacion SOFI 3215: Se suministré pre pruebay Nivel de Profa. Maria
General: Escritura pre prueba al pos prueba ejecucion en de los A. Ortiz
Comunicacion Rapida en comienzo de estudiantes: 75 | Barrios
oral y escrita. Espafiol semestre y pos
Programa: prueba la dltima Nivel de
Aplicar las semana de X -
destrezas de clases. €jecucion
T obtenido: 72.5
comunicacion
oral y escrita en
la redacciény
edicion de
documentos en
inglés y espafiol.
Educacion SOFI 3020: Se suministrd pre pruebay Nivel de Profa. Beatriz
General: Transcripcion pre prueba a pos prueba ejecucion en Guerrero
Comunicacion Integrada en mediados de estudiantes: 75 | Caban

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

Inglés 'y
Espariol

agosto y la pos
prueba a finales
de noviembre

Nivel de
ejecucion
obtenido:
66.07




Destreza de Cursos donde | Momento y Técnicas o Criterio o Responsable
Educacion se recopilala | fechaen que instrumentos | indicador de
General, informacion se recopila la | pararecopilar | logro
conocimientos, informacién la
destrezas y informacion
actitudes del
Programa
académico
Educacion SOFI 3020: Se suministrd pre prueba y Nivel de Profa. Beatriz
General: Transcripcion pre prueba a pos prueba ejecucion en Guerrero
Comunicacion Integrada en mediados de estudiantes: 75 | Caban
oral y escrita. Inglés y agosto y la pos
Programa. Espafiol prueba_a finales Nivel de
Aplicar las de noviembre X S
destrezas de EJECU(.:IOI?
comunicacion obtenido:
. 59.58
oral y escrita en
la redaccion y
edicion de
documentos en
inglés y espafiol.
Educacion SOFI 4505: Proyecto Labor | rubricas Nivel de Profa. Janet
General: Técnicas de Comunitaria ejecucion en Roman Ruiz
Pensamiento Adiestramiento | (responsabilidad estudiantes: 70
Critico en Servicio social);
Programa: portafolio Nivel de
Demostrar . -
conciencia sobre €jecucion
s obtenido: 93
responsabilidad
hacia la
sociedad.
Educacion SOFI 4038: Se suministréd Pre prueba y Nivel de Profa. Janet
General: Administracién | pre prueba a pos prueba ejecucion en Roman Ruiz
Pensamiento de Oficina mediados de en Conceptos estudiantes: 70
Critico agosto y lapos | de Finanzas
Pr_ograma. prueba_a finales Nivel de
Utilizar de noviembre . -
destrezas de €jecucion
obtenido: 76

pensamiento
critico para
resolver
problemas y
tomar
decisiones.




Destreza de
Educacion
General,
conocimientos,
destrezas y
actitudes del
Programa
académico

Cursos donde
se recopila la
informacion

Momento y
fecha en que
se recopila la
informacion

Técnicas 0
instrumentos
para recopilar
la
informacion

Criterio o
indicador de
logro

Responsable

Educacién
General:
Pensamiento
Critico
Programa:
Utilizar
destrezas de
pensamiento
critico para
resolver
problemas y
tomar
decisiones.
Decidir cémo
actuar en una
forma éticay
profesional.

SOFI 4038:
Administracion
de Oficina

Se suministrd
pre prueba a
mediados de
agosto y la pos
prueba a finales
de noviembre

Pre prueba y
pos prueba
en Aspectos
Legales

Nivel de
ejecucion en
estudiantes: 70

Nivel de
ejecucion
obtenido: 91

Profa. Janet
Roman Ruiz

¢Como se divulgo el Plan?

El plan de avalto fue redactado en conjunto con la Directora del Departamento de Sistemas de Oficina, la
Coordinadora de Avalto y la Coordinadora de ACBSP. La Coordinadora de Avalto recopil6 la data de
los diferentes proyectos de avaluo realizados durante los afios 2013-2014. Una vez se recogieron todos
los datos, los resultados fueron presentados y discutidos en la primera reunion del Comité de AvalGo
departamental con la facultad. En adicion, se establecieron nuevos proyectos de aval(io para medir areas
de concentracién sin avaluar, tales como: gerencia, finanzas, aspectos legales y énfasis en ética. La
Facultad asignada a estos proyectos trabajo en la elaboracién de instrumentos y técnicas de avaldo.
Asimismo se determinaron los niveles de ejecucion esperados por los estudiantes de acuerdo a lo
establecido en los parametros de la acreditacion.  Se les proveera copia de los resultados
correspondientes al primer semestre del afio académico 2014-2015 a los miembros de la facultad para su

conocimiento, discusion y archivos.



¢Como se comunicaron los hallazgos?

El informe de avallo se enviara en forma digital al Coordinador de Avallo Institucional para su analisis y
procedimientos, incluyendo los hallazgos de cada uno de los cursos evaluados. Asimismo, se enviard a la
Directora del Departamento. Ademas, se distribuira informe sobre los resultados a miembros de la

facultad del Departamento para ser discutido en la primera reunién del semestre enero a mayo de 2015.
¢Como se usaran los hallazgos?

Los hallazgos se usaran para evaluar el desempefio del Programa, identificar las limitaciones o areas por
mejorar en el proceso de ensefianza y aprendizaje y como evidencia del avalto que se esté realizando a
dicho Programa, con el propo6sito de mantener una educacion de calidad y lograr las metas del Programa.
Por otro lado los hallazgos nos permitiran:

Hacer juicios informados en términos de la calidad del aprendizaje logrado.

Tomar decisiones encaminadas a mejorar 0 mantener la calidad de sus practicas educativas.
Establecer cambios en los niveles de ejecucién de las destrezas a avaluar.

Identificar y promover los ambientes que fomenten el aprendizaje.

Responder a las necesidades de sus estudiantes.

¢ Qué acciones y decisiones se tomaron en el Departamento Académico?

Las acciones y decisiones a tomar por el Departamento de Sistemas de Oficina se estableceran al finalizar
el afio académico 2014-2015, de modo que se pueda evaluar los resultados de las areas avaluadas en todas

sus instancias.

¢ QUE recursos son necesarios y cOmo se proveeran?

Se le dara seguimiento a los resultados en el proximo informe semestral.
¢ Qué ajustes se hicieron en el plan, si fueron necesarios?

Los ajustes se establecieron al comienzo del afio académico 2014-2015 al establecer nuevos proyectos de
avallo para medir areas de concentracion sin avaluar, tales como: gerencia, finanzas, aspectos legales y
énfasis en ética. La Facultad asignada a estos proyectos trabajo en la elaboracion de instrumentos y
técnicas de avalto. Asimismo, se determinaron los niveles de ejecucion esperados por los estudiantes de
acuerdo a lo establecido en los parametros de la acreditacion






