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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO EN PONCE
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Ponce, PR 00732

A- Carta de Presentacion

4 de agosto de 2017

Estimado lector:

El Departamento de Sistemas de Oficina forma parte de la Universidad de Puerto Rico en Ponce hace 45 afios. Un
equipo de trabajo comprometido con el cumplimiento de la misién de nuestro Departamento y del Programa, asi
como la planificacion estratégica desarrollada, han sido determinantes en la transformacién que hemos
experimentado durante estos afios. Comenzamos como Grado Asociado en Ciencias Secretariales, luego se
aprobé el Bachillerato en Ciencias Secretariales y en el 1998 se comenz6 a ofrecer el Programa de Bachillerato en
Sistemas de Oficina.

La agencia acreditadora Accreditation Council for Business Schools and Programs otorgd la acreditacién profesional
al Programa en abril de 2010. Luego de obtener la acreditacion, la Facultad y el Personal Administrativo han
continuado con la cultura de mejoramiento continuo en el proceso educativo y en los servicios de apoyo disponibles
para los estudiantes. La planificacion y el avaltio del aprendizaje y de los servicios son elementos fundamentales en
ese proceso de mejoramiento continuo. Como resultado del proceso de avaluo del Programa, la secuencia
curricular vigente desde el 1998 se revis6. La revision fue aprobada por la Vicepresidencia de Asuntos Académicos
de la UPR y en agosto de 2012 se implantd. Un afio mas tarde la misma fue avaluada en términos del orden en que
se ofrecen los cursos y los cambios aprobados se implantaron en agosto de 2014.

El Informe Anual 2016-2017 del Departamento de Sistemas de Oficina documenta el esfuerzo colaborativo del
personal docente, del personal administrativo, de los estudiantes, de los egresados, de la Junta Directiva y la
Consejera de la Asociacion de Sistemas de Oficina y de los miembros de la Junta Asesora de nuestro Departamento
en el logro de los objetivos propuestos. Luego de evaluar la implantacion del Plan Operacional 2016-2017, se
concluye que las actividades realizadas a través de los comités departamentales, los cursos del Programa, la
Asociacion de Sistemas de Oficina y la labor administrativa permitieron el logro de los objetivos y actividades
incluidas en el Plan.

El Departamento de Sistemas de Oficina ha tenido varios logros durante el afio académico 2016-2017 y en este
Informe Anual se incluyen los logros mas sobresalientes. Un reconocimiento especial a la Sra. Paola Gerena
Méarquez, Secretaria Administrativa, por su gran colaboracién en la preparacion de este informe. Ademas,
reconozco la colaboracién de la Facultad de SOFI, la Sra. Marisel Santos Olan, Técnico de Laboratorio, y la Junta
Directiva de ASOFI, quienes proveyeron parte de la informacién que se utilizé para documentar el cumplimiento del
Plan Operacional 2016-2017.
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Dra. Yannira Rodriguez Rodnguez, Directora Interina
Departamento de Sistemas de Oficina

PATRONO CON IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN EL EMPLEO M/M/V/I



Introduccion

El Bachillerato en Sistemas de Oficina (SOFI), aprobado en el 1994 por la Junta de Sindicos de la
Universidad de Puerto Rico (Certificacién 107-1994-95 de la Junta de Sindicos), se enfoca en desarrollar las
destrezas necesarias para el desempefio de las funciones como asistente administrativo y en suministrar al
educando los conocimientos necesarios para la vida personal y comunitaria. Es un Programa que se
mantiene a la vanguardia y que tiene como proposito satisfacer las necesidades de sus constituyentes:
estudiantes y patronos del area sur de Puerto Rico. En abril de 2010, el Accreditation Council for Business
Schools and Programs reconoce la calidad del Programa al otorgarle la acreditacion profesional. En febrero
de 2012, en septiembre de 2014 y en septiembre 2016, la ACBSP ratifica nuevamente la calidad del
Programa mediante la aceptacién de los informes de seguimiento que sometié el Comité de Acreditacion,

segun requerido por la agencia, para evidenciar el continuo cumplimiento de los estandares de calidad.

Uno de los elementos que aporta al éxito del Programa es la Facultad del Departamento quien posee
experiencia académica y profesional relacionada con su area de especialidad. Ademas, participa
continuamente en actividades de mejoramiento profesional con el propésito de actualizar sus conocimientos
y experiencias para enriquecer los procesos de ensefianza y aprendizaje. El compromiso de la Facultad se
observa en su participacion activa en los cuerpos deliberativos de la institucion y su apoyo a organizaciones
externas sin fines de lucro. Ademas, estd altamente comprometida con el avaluo del aprendizaje y el
mejoramiento continuo del Programa a través del desarrollo, la implantacion y la evaluacion de los siguientes
planes: Plan Estratégico 2016-2021, Plan Operacional 2016-2017, Plan de Avaluo del Aprendizaje
Estudiantil 2016-2017, Plan de Reclutamiento 2014-2016, Plan de Retencidn Estudiantil 2014-2016 y Plan
de Recursos Humanos 2014-2016. Los coordinadores de los comités departamentales también desarrollan
sus planes de trabajo anuales alineados al plan operacional y otros planes a largo plazo aprobados por la

Facultad.



El Informe Anual 2016-2017 refleja el trabajo colaborativo del personal docente, del personal
administrativo, de la Asociacion de Sistemas de Oficina y de los estudiantes del Programa en el logro de las
actividades propuestas a través del Plan Operacional 2016-2017. Las actividades realizadas permitieron
involucrar a los diferentes constituyentes de nuestro Programa: estudiantes, egresados, facultad, personal
administrativo, Junta Asesora de SOFI y comunidad universitaria. Los servicios que provee el Personal
Administrativo del Departamento son fundamentales para complementar efectivamente la fase académica.
Asimismo, los servicios de apoyo que se proveen a los estudiantes son importantes en el logro de la vision,

mision y metas educativas tanto de la institucion como del Programa.

Es importante reconocer el trabajo realizado por la Facultad, el Personal Administrativo, los
estudiantes y la Asociacién de Sistemas de Oficina (ASOFI) en el cumplimiento de sus funciones. El
contenido de este documento refleja el compromiso del equipo de trabajo del Departamento de Sistemas de
Oficina con la formacion de profesionales integrales mediante experiencias de aprendizaje variadas, asi
como de la disponibilidad de la Facultad, el personal de apoyo, la infraestructura tecnoldgica y los recursos

fisicos necesarios.



Vision, Mision y Metas del Departamento y del Programa de Bachillerato en Sistemas de Oficina

El proceso de planificacion estratégica para los procesos administrativos, experiencias educativas
y servicios de apoyo al estudiante se fundamenta en la vision, misién y metas del Departamento de
Sistemas de Oficina, las cuales se incluyen en esta seccién. Esimportante destacar que estas estan

alineadas a la vision, mision y metas de la Universidad de Puerto Rico en Ponce.

Vision del Departamento

El Departamento de Sistemas de Oficina prepara profesionales de oficina que satisfagan las
necesidades y la demanda de la comunidad. La vision del Departamento es preparar el personal de

oficina més capacitado de la region Sur de Puerto Rico.

Visién del Programa de Bachillerato en Sistemas de Oficina

Preparar el personal de oficina mas capacitado de la regién Sur de Puerto Rico.

Mision del Departamento

El Departamento de Sistemas de Oficina ofrece educacion subgraduada a nivel de bachillerato.
Integra los conceptos teoricos, los avances tecnoldgicos y la practica profesional para proveer una
educacién de excelencia al profesional de oficina. El Departamento estd comprometido con el servicio al
estudiante. Fomenta el desarrollo integral de los educandos con un significado especial en el aprecio de
los valores éticos universales. Mantiene una comunicacion estrecha con la comunidad para conocer las

necesidades del mercado laboral.



Misién del Programa de Bachillerato en Sistemas de Oficina

El Bachillerato en Sistemas de Oficina es el unico programa de educacion superior del sistema

publico en la region sur que prepara personal de apoyo administrativo. Este sirve principalmente a los

estudiantes que provienen de las escuelas superiores publicas y privadas de esta region y que cumplen con

los requisitos de admision a la Universidad y al Programa.

El Programa facilita y promueve la formacion integral de los estudiantes a través de una educacion

general y de la adquisicion y desarrollo de las competencias profesionales y personales que se le requieren

al profesional de oficina. Contribuye, ademas, a su formacidn ética, civica, cultural y social.

El Programa fue creado para capacitar profesionales de oficina altamente competentes que

satisfagan la demanda del mercado laboral y contribuyan al desarrollo socio-econémico del pais.

Metas del Departamento

En el Departamento de Sistemas de Oficina se establecieron las siguientes metas:

1.

Coordinar el ofrecimiento del Bachillerato en Sistemas de Oficina para facilitarle a los
estudiantes la obtenciébn de un grado académico que les permita desempefiarse
exitosamente en el campo laboral.

Ofrecer al estudiante un servicio apropiado que le permita mantenerse en el Programa.
Promover el reclutamiento y la retencién de una facultad competente y dedicada que
fomente en el estudiante el desarrollo pleno de sus capacidades y destrezas.

Proveer alternativas de ofrecimientos académicos y horarios que satisfagan las
necesidades del estudiante y faciliten el logro de su meta académica.

Ofrecer consejeria académica adecuada para que los estudiantes puedan matricularse en

los cursos apropiados y completar su grado en el tiempo méaximo establecido.



6. Ofrecer a los estudiantes el equipo y los materiales adecuados para lograr los objetivos de
los cursos.

7. Promover la comunicacion entre todos los sectores del Departamento y su participacion en
los asuntos medulares.

8. Dirigir la revision y evaluacion del Programa para atemperarlo a las necesidades actuales.

9. Fomentar la coordinacion de actividades de servicio a la comunidad para desarrollar un
espiritu comunitario en los estudiantes y estimular la participacion de los ciudadanos de la

comunidad a la que sirve en actividades de mejoramiento profesional.

Metas del Programa de Bachillerato en Sistemas de Oficina

Para lograr la Misién del Programa, se establecieron las siguientes metas:

1. Proveer a los estudiantes las herramientas para el desarrollo de las destrezas de pensar
l6gica y criticamente.

2. Proveer a los estudiantes las herramientas para el desarrollo de la capacidad de
comunicarse.

3. Proveer a los estudiantes una educacion holistica para desempefiarse competentemente
como profesionales de oficina.

4. Concienciar a los estudiantes sobre la importancia de la tecnologia en un ambiente de
oficina cambiante dentro de una economia globalizada.

5. Contribuir a la formacién de profesionales de oficina con valores éticos, civicos y estéticos.

6. Contribuir al desarrollo de las competencias necesarias para el profesional de oficina.



Perfil del Egresado del Programa de Bachillerato en Sistemas de Oficina y Declaracion de Valores

La Facultad del Departamento de Sistemas de Oficina ha identificado las competencias y los
valores requeridos para el asistente administrativo segun la literatura, los estudios de egresados, los
estudios de patronos y las recomendaciones de supervisores de practica, de la comunidad profesional y de
la comunidad académica. Las competencias y los valores se incluyen en el Perfil del Egresado del

Programa de Bachillerato en Sistemas de Oficina y la Declaracion de Valores.

Perfil del Egresado del Programa de Bachillerato en Sistemas de Oficina

Los egresados del Programa de Bachillerato en Sistemas de Oficina demostraran efectivamente

las siguientes competencias:

—_

Habilidad para comunicarse.

2. Capacidad para el trabajo en grupo.

3. Destrezas para la solucién de problemas y toma de decisiones.
4. Destrezas en el uso de las tecnologias de informacion.

5. Relaciones interpersonales efectivas.

6. Conocimiento y destrezas en procedimientos de oficina.

7. Valores éticos y civicos.

8. Habilidad para pensar logica y criticamente.

9. Conocimiento de los principios basicos del comercio en un ambiente globalizado.



Declaracién de valores

El Programa de Bachillerato en Sistemas de Oficina afirma su compromiso con los siguientes valores:

Respeto
C \

L Responsabilidad

\

t Honestidad

/ Espiritu de
Superacion

L Confiabilidad

DECLARACION
VALORES
SOH
L Confidencialidad L Justicia
L Lealtad t Sinceridad
L Dedicacion



Descripcion breve del Departamento de Sistemas de Oficina

El Departamento de Sistemas de Oficina ofrece un Bachillerato en Sistemas de Oficina, el cual es
el unico programa de educacion superior del sistema publico en la regidn sur que prepara personal de
apoyo administrativo. El Programa promueve la adquisicion del conocimiento, asi como el desarrollo de
las actitudes y destrezas necesarias para desempefiarse efectivamente como profesionales de oficina.

Los cursos de especialidad y de educacion general del curriculo incluyen las siguientes areas de
contenido: sistemas de informacion; procedimientos de oficina; administracién de oficinas; contabilidad;
relaciones interpersonales; comunicacion oral y escrita; valores éticos y civicos; trabajo en equipo;
pensamiento critico; toma de decisiones; solucion de problemas y principios basicos del comercio en un
ambiente globalizado. Se promueve la responsabilidad social en el estudiante a través de la participacion
en proyectos de servicio comunitario. Ademas, el curriculo provee para que los estudiantes de cuarto afio
participen de una experiencia de empleo en un ambiente laboral.

El Programa facilita y promueve la formacion integral de los estudiantes a través de una educacion
general y de la adquisicion y el desarrollo de las competencias profesionales y personales que se le
requieren al profesional de oficina.

La siguiente figura muestra la estructura organizacional del Departamento de Sistemas de Oficina
durante el afio académico 2016-2017. La Facultad del Departamento estuvo constituida por siete
profesoras a tiempo completo y cuatro profesoras a tiempo parcial. El personal administrativo consto de

una secretaria administrativa y una técnico de laboratorio.



Organigrama Departamento de Sistemas de Oficina
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Estadisticas Significativas Relacionadas con el Departamento

La Tabla 1 presenta una distribucion de los estudiantes que solicitaron admision al Programa de
Bachillerato en Sistemas de Oficina, asi como los admitidos y matriculados desde el 2012-2013 hasta el
2016-2017. Se observa que en el afio académico 2016-2017 el total de estudiantes matriculados fue 228,
de los cuales 69 estudiantes eran de nuevo ingreso. Ademas, se incluyen los grados conferidos por afio

académico.

Tabla 1: Estudiantes Solicitantes, Admitidos, Matriculados y Grados Conferidos

Areas 2012- 2013- 2014- 2015- 2016- Promedio
2013 2014 2015 2016 2017
Estudiantes Solicitantes 136 142 97 121 200 139
Estudiantes Admitidos 71 71 75 81 69 74
Estudiantes Matriculados 239 932 219 226 298 297
(Regulares)
Grados Conferidos 27 39 34 25 21 29

Datos provistos por OPEI, agosto 2017
La Tabla 2 muestra una distribucién de los indices de ingreso, los cupos establecidos y los

estudiantes matriculados desde el 2012-2013 hasta el 2016-2017.

Tabla 2: indice de Ingreso, Cupo y Estudiantes de Nuevo Ingreso Matriculados

Afo indice de Cupo Real Cupo Estudiantes de Nuevo Ingreso
Ingreso Ajustado* Matriculados Procedentes de
Escuela Superior

2012-2013 240 65 75 64
2013-2014 240 65 71 65
2014-2015 240 65 75 72
2015-2016 240 65 75 76
2016-2017 240 59 75 63
Promedio 68

Datos provistos por OPEI, agosto 2017
*El cupo establecido es 65 y se puede ajustar a 75.



La Tabla 3 muestra las tasas de graduacion del Programa de Bachillerato en Sistemas de Oficina
durante los pasados cinco afos.

Tabla 3: Tasas de Graduacion

Afio Académico Tasa de Graduacion
2012-2013 (Cohorte 2006) 38%
2013-2014 (Cohorte 2007) 24%
2014-2015 (Cohorte 2008) 25%
2015-2016 (Cohorte 2009) 28%
2016-2017 (Cohorte 2010) 25%

Promedio 28%

Datos provistos por OPEI, agosto 2017

En el 2013-2014 se observd una disminucion de un 14% en la tasa de graduacién en comparacion
con el afo 2012-2012. En el 2014-2015 hubo un aumento de un 1% respecto al 2013-2014. En el 2015-2016
se reflejo un aumento de 3% con relacién al 2014-2015. En el 2016-2017 se observé una disminucion de
3% en comparacién con el 2015-2016. El Departamento tiene el reto de aumentar la tasa de graduacion.
Se continuara utilizando las siguientes estrategias para lograr ese reto: enfatizar el proceso de consejeria
académica como un mecanismo muy importante de orientacion para que los estudiantes posean un plan de
estudio dirigido a completar el grado en seis afios 0 menos, coordinar con el Centro de Apoyo Académico a
Estudiantes y Facultad los servicios de tutorias sobre cursos de SOFI, promover la participacion de los
estudiantes en las tutorias sobre cursos de educacion general y de SOFI, referir a los estudiantes que
ameriten los servicios del Departamento de Consejeria y Servicios Profesionales, ofrecer talleres sobre
temas que ayuden a los estudiantes a lograr el éxito académico, orientar a los estudiantes sobre el uso de
otros servicios de apoyo, fomentar en la Facultad y el Personal Administrativo el cumplimiento con los
acomodos razonables para los estudiantes que asi lo requieren y brindarle el apoyo necesario a estos

estudiantes y continuar aumentando la tasa de retencion estudiantil.



La Tabla 4 muestra las tasas de retencién del Programa de Bachillerato en Sistemas de Oficina
desde el 2012-2013 hasta el 2016-2017.

Tabla 4: Tasas de Retencion

Ano Académico Tasa de Retencion
2012-2013 (Cohorte 2011-2012) 66%
2013-2014 (Cohorte 2012-2013) 73%
2014-2015 (Cohorte 2013-2014) 62%
2015-2016 (Cohorte 2014-2015) 78%
2016-2017 (Cohorte 2015-2016) 72%

Promedio 70%

Datos provistos por OPEI, agosto 2017

La Tabla 4 refleja que hubo una disminucion de 6% en la tasa de retencidn durante el afio académico
2016-2017 en comparacion con el 2015-2016. En el 2016-2017 se observd un aumento de un 10% con
relacion al 2014-2015. Aumentar la tasa de retencion es otro de los grandes retos que enfrenta el
Departamento de Sistemas de Oficina para el préximo afio. ElI Comité de Retencién Estudiantil del
Departamento de Sistemas de Oficina desarrollo el Plan de Retencién Estudiantil 2014-2016 en el cual se
consideraron estrategias variadas para promover el aumento de la tasa de retencion. Las estrategias
implantadas por el Comité, con la colaboraciéon de la Directora del Departamento, incluyeron: proveer
atencion especial a los estudiantes en riesgo y en especial a los que estan en probatoria, realizar reuniones
individuales con los estudiantes que estan en probatoria para identificar factores de riesgo y orientarlos sobre
los servicios de apoyo disponibles en la institucion, fortalecer la oferta de actividades extracurriculares para
los estudiantes, apoyar a los estudiantes que tienen acomodo razonable, coordinar tutorias sobre cursos de
SOFI con el Centro de Apoyo Académico a Estudiantes y Facultad y el ofrecimiento del taller Estrategias
para aprobar exitosamente un examen para los estudiantes de primer afio matriculados en el curso

SOFI 3008 - Produccion de Documentos — Nivel Intermedio, entre otros.

La Tabla 5 presenta el Perfil de la Facultad y el Personal Administrativo del Departamento de

Sistemas de Oficina. Segun la Tabla 5, el personal esta constituido por once profesoras, una secretaria

3



administrativa y una técnica de laboratorio. En cuanto a la Facultad, tres de las profesoras a tiempo completo

poseen un Doctorado en Educacion; las especialidades son: una en Curriculo e Instruccion, una en Gerencia

Educativa y otra profesora en Tecnologia Instruccional y Educacion a Distancia. Una de las profesoras a

tiempo parcial posee Doctorado en Educacion; la especialidad es en Curriculo e Instruccion. Las once

profesoras poseen Maestria en Educacion Comercial, disciplina que ensefian. Al presente, la secretaria

administrativa posee Maestria en Recursos Humanos y cursa estudios doctorales en Tecnologia

Instruccional y Educacion a Distancia.

Ciencias Secretariales.

La técnica de laboratorio ostenta un grado de Bachillerato en

Tabla 5: Perfil de la Facultad y Personal Administrativo

Nombre

Grados Obtenidos

Rango

1 Yannira Rodriguez Rodriguez

Maestria en Educacién Comercial
Universidad Interamericana de Puerto Rico
Doctorado en Tecnologia Instruccional y
Educacion a Distancia

Nova Southeastern University, Florida

Catedratica Asociada

2 Carmen A. Bracero Lugo

Maestria en Educacion Superior — Educacion
Comercial, New York University

Catedratica

3 Aida Rodriguez Droz

Maestria en Educacion Superior — Educacion
Comercial, New York University

Catedratica

4 Lourdes Torres de Hayes

Maestria en Educacion Comercial

Universidad Interamericana de Puerto Rico
Doctorado en Educacion — Curriculo e Instruccion
Universidad Interamericana de Puerto Rico

Catedratica

5 Angelita Guzman Pérez

Maestria en Administracion Comercial,
Especialidad en Recursos Humanos, Universidad
Interamericana de Puerto Rico

Maestria en Artes, Especialidad Educacién
Comercial, New York University

Catedratica

6 Rosa Mercado Rivera

Maestria en Educacion Superior — Educacion
Comercial, New York University

Catedratica Asociada

7 Marilyn Roméan Ortiz

Maestria en Educacion Comercial
Universidad Interamericana de Puerto Rico

Catedratica Auxiliar




Nombre

Grados Obtenidos

Rango

Sandra Arroyo Ayala

Maestria en Educacién Comercial

Pontificia Universidad Catdlica de Puerto Rico
Doctorado en Educacion — Gerencia Educativa
Pontificia Universidad Catdlica de Puerto Rico

Catedratica Auxiliar

Joahana Ramos Virola

Maestria en Educacion con especialidad en
Educacion Comercial y Sistemas de Oficina
Pontificia Universidad Catdlica de Puerto Rico
Doctorado en Educacion — Curriculo e Instruccion,
Pontificia Universidad Catdlica de Puerto Rico

Catedratica Auxiliar

10

Mirelix Garcia Rivera

Maestria en Educacion Comercial y Sistemas de
Oficina

Pontificia Universidad Catdlica de Puerto Rico
Cursos Doctorales en Tecnologia Instruccional y
Educacion a Distancia

Nova Southeastern University, Florida

Instructora

11

Anayari Batista Rodriguez

Maestria en Educacion Comercial, Universidad
Interamericana de Puerto Rico

Instructora

12

Paola M. Gerena Marquez

Maestria en Recursos Humanos

Caribbean University

Cursos Doctorales en Tecnologia Instruccional y
Educacion a Distancia

Nova Southeastern University, Florida

Secretaria Administrativa Il

13

Marisel Santos Olan

Bachillerato en Ciencias Secretariales

Técnico de Laboratorio Il




Logros mas sobresalientes durante este afio académico 2016-2017

El Departamento de Sistemas de Oficina ha tenido varios logros durante el afio académico
2016-2017. Se continué con la implantacién del Plan de Avaltio del Aprendizaje Estudiantil a Largo Plazo
del 2015-2016 al 2019-2020 (Certificacion SOFI-019-2014-2015). Como parte del proceso de avalto del
aprendizaje estudiantil, se revisaron varias rubricas y otros instrumentos que se utilizan como medidas
directas para avaluar las competencias que forman parte del Perfil del Egresado de SOFI. Este Plan
permite el avallio de las nueve competencias del Perfil del Egresado en cursos del Programa de SOFI.

Este afio se desarrollé el Plan Operacional 2016-2017 enmarcado en el Plan Estratégico
2016-2021 del Departamento de Sistemas de Oficina. La Facultad participd activamente en el desarrollo
del mismo y su implantacion a través del trabajo realizado por los comités departamentales.

Se coordind con el Centro de Apoyo Académico a Estudiantes y Facultad (CAAEF) la designacién
de una tutora para los cursos SOFI 3016 — Conceptos Basicos de Contabilidad para Profesionales de
Oficina y SOFI 4005 — Integracion de Programas para el Procesamiento Electrénico de Informacion. La
tutora contratada es estudiante de SOFI y mantuvo comunicacion con las profesoras de los cursos para
tener conocimiento de los temas que se discutian en clase y proveer ayuda individualizada a los
estudiantes.

Durante el afio académico de agosto a mayo 2017, 12 estudiantes del Departamento tuvieron la
oportunidad de trabajar entre 180 y 300 horas en compafiias privadas realizando tareas relacionadas con
su area de estudio como parte del curso INTD 4995 — Programa de Internado UPR: Primera Experiencia
Laboral. Los estudiantes recibieron remuneracion econdmica por el trabajo realizado y acumularon tres
créditos como electiva libre.

En agosto de 2016, se inicié el semestre académico con el Laboratorio 221 actualizado, pues se
sustituyeron las 26 computadoras por unas de mayor capacidad de procesamiento y el proyector

electronico por un TV Plasma de 70”. Durante este afio académico, se aprobo la adquisicién de un TV
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Plasma de 70" para sustituir el proyector electronico del Laboratorio 217 y se adquirié una impresora HP
LaserJet Enterprise para el mismo laboratorio. En mayo de 2017, se aprob6, ademas, la compra de 20
computadoras de mayor capacidad para sustituir las del Laboratorio 216.

La agencia acreditadora ACBSP celebra su Convencién Anual en Anaheim, California, en junio de
2017 y se autoriz6 la participacion de la Dra. Yannira Rodriguez, Coordinadora de Acreditacion de SOFI,

en representacion del Departamento.

El Decanato de Asuntos Académicos recibi6 notificacion de que la Vicepresidencia de Asuntos
Académicos avald la propuesta de cambio de nombre del programa de Bachillerato en Sistemas de

Oficina.



Analisis de fortalezas, limitaciones, oportunidades y retos para el préximo afio

FORTALEZAS
Curriculo

El Curriculo del Departamento de Sistemas de Oficina promueve la formacién integral del
estudiante mediante el desarrollo de las competencias profesionales y personales requeridas para el
asistente administrativo. El curriculo se mantiene a la vanguardia respondiendo a las necesidades del
mercado laboral y de los estudiantes. Los resultados del avaluo del Programa se utilizan para el
mejoramiento continuo del contenido curricular, las estrategias de ensefianza, el proceso de evaluacion-
avaluo y los servicios de apoyo. El Programa de Bachillerato en Sistemas de Oficina considera las
necesidades de los estudiantes y los patronos, las experiencias de los egresados y las recomendaciones
de la agencia acreditadora ACBSP y las organizaciones profesionales relacionadas con la disciplina.

La mision del Programa es preparar personal de apoyo administrativo mediante una preparacion
académica de excelencia. Esto se logra mediante el desarrollo de las competencias del perfil del
egresado: comunicacion oral y escrita; relaciones interpersonales efectivas; solucion de problemas y toma
de decisiones; trabajo en equipo; conocimiento de los procedimientos de oficina; valores éticos y civicos;
pensamiento logico y critico; destrezas tecnologias de informacién; y conocimiento de los principios
basicos del comercio en un ambiente global. El logro de la mision del Programa de Bachillerato en
Sistemas de Oficina en términos de la preparacion de sus egresados se evidencia con la opinion de los
estudiantes y los supervisores de préactica. El 90% de los estudiantes practicantes durante el 2016-2017
evalué como excelente la preparacién académica recibida en el Programa de Sistemas de Oficina; el 10%
la evalu6 como buena. En ese mismo periodo académico, el 95% de los supervisores de practica evalué

como excelente la preparacién académica recibida por los estudiantes practicantes del Departamento de



Sistemas de Oficina y su desempefio con relacion al trabajo que realizaron durante el periodo de practica y
el 5% lo evalué como bueno.
Facultad

La Facultad del Departamento de Sistemas de Oficina esta altamente cualificada en cuanto a su
preparacion académica y experiencia laboral, tanto en el area de la ensefianza como la experiencia
profesional en el ambiente de la oficina. Es una Facultad comprometida con la excelencia en la
ensefanza, lo cual le motiva a participar en actividades de mejoramiento profesional y estudios
continuados. Durante el afio académico 2016-2017, la Facultad estuvo constituida por once profesoras,
siete a tiempo completo y cuatro a tiempo parcial, de las cuales cuatro tienen grado doctoral.

La Facultad apoya a los estudiantes en las actividades de servicio comunitario que se realizan en
los cursos o que son coordinadas por ASOFI. Anualmente, una de las profesoras asume el rol de
Consejera de la Asociacion de Sistemas de Oficina (ASOFI). Su funcién es proveer consejo y apoyo a la
Junta Directiva de ASOFI en el desarrollo e implantacién de su plan de trabajo.

La Facultad también participa activamente en los comités de trabajo en el nivel departamental, en
organizaciones de la comunidad y en comités en el nivel institucional. La Dra. Lourdes Torres forma parte
de comités de disertacion doctoral en la Pontificia Universidad Catdlica de Puerto Rico, Recinto de Ponce.
Ademas, es la Representante del Departamento en el Senado Académico de la UPR en Ponce y
Representante Claustral de la Junta Administrativa de la UPR en Ponce. La Prof. Aida Rodriguez Droz es
la Presidenta de la Sociedad Pro-nifios Sordos de Puerto Rico durante los pasados cuatro afios. Durante
este afo fue la Representante del Departamento en el Comité de Personal de la Facultad de la UPR en
Ponce y es la Representante ante el Comité de Dialogo Institucional para las Condiciones de Trabajo del
Personal Docente (CODI). La Dra. Yannira Rodriguez forma parte del Comité Sistémico de Educacién a

Distancia como Representante de la UPR en Ponce.



Consejeria Académica

La Facultad del Departamento de Sistemas de Oficina, luego de recibir el adiestramiento
necesario, lleva a cabo el proceso de consejeria académica. El estudiante es atendido por profesores
quienes les ayudan en la seleccion de los cursos, segun la secuencia curricular. Durante el afio académico
2016-2017, el proceso de consejeria se realizé utilizando un sistema combinado: (1) de forma automatica y
(2) por cita previa para evaluar los cursos sugeridos en la consejeria automatica y hacer la recomendacion
final. Las ocho profesoras de SOFI proveyeron consejeria académica a los estudiantes que solicitaron cita.
Durante el primer semestre se atendieron 203 estudiantes y durante el segundo semestre 154 estudiantes.
Los estudiantes, ademas de seleccionar los cursos, tienen la oportunidad de dialogar con los profesores
sobre dudas relacionadas a los cursos, la secuencia curricular o asuntos personales. El profesor tiene la
oportunidad de identificar la necesidad del estudiante en términos de servicios de apoyo y hacer los
referidos correspondientes: tutorias, consejeria, servicios sicoldgicos, asistencia economica, entre otros.
La consejeria académica, ademas, permite la preparacion del plan de estudios de los alumnos para
fomentar que se complete en un periodo de tiempo menor o igual a seis afios.

Tecnologia

El Departamento de Sistemas de Oficina tiene cuatro laboratorios equipados con tecnologia y
acceso a la Internet, la cual es utilizada para complementar el proceso de ensefianza-aprendizaje. Las
computadoras tienen instalados los programas de aplicacion Office 2016 y Windows 10. Ademas, los
estudiantes tienen disponible un Salon de Estudios equipado con computadoras, programas de aplicacion
y acceso a la Internet. El equipo y los programas de aplicacion utilizados en los laboratorios son evaluados
periédicamente con el proposito de proveer a los estudiantes y a la Facultad acceso a la tecnologia mas
moderna.

Durante el afio académico 2016-2017, se realizaron dos peticiones de equipo para actualizar los

laboratorios cuyo equipo esta obsoleto o dafiado. En una de las peticiones se autoriz6 la compra de un
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plasma de 70" para sustituir el proyector digital del Laboratorio 217. La segunda peticion fue para la
sustitucion de 20 computadoras en el Laboratorio 216. Estas computadoras tienen siete afios de uso y su
capacidad de procesamiento es muy limitada en comparacion con la requerida para los cursos que se
ensefan. La solicitud fue aprobada, lo cual permitira la disponibilidad del equipo actualizado para el

proximo afio académico.
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Oportunidades y retos para el proximo aho

El Departamento de Sistemas de Oficina ha identificado oportunidades para el mejoramiento

continuo del Programa que representan grandes retos y que son importantes para seguir ofreciendo un

Programa de calidad y que satisfaga las necesidades de sus constituyentes. Estas son:

1.

Completar y someter el Quality Assurance Report a la agencia acreditadora Accreditation Council
for Business Schools and Programs (ACBSP) en septiembre de 2018 y cumplir con los
requerimientos de la Agencia.

Continuar disefiando e implantando estrategias innovadoras que permitan el aumento de las tasas
de graduacion y de retencion.

Continuar promoviendo el desarrollo profesional tanto del personal docente como del personal
administrativo, asi como la participacion de la Facultad en investigaciones y publicacion de articulos
en revistas profesionales.

Continuar desarrollando estrategias efectivas para el reclutamiento de estudiantes.

Utilizar los resultados de avaluio para la revision de los ofrecimientos académicos, el fortalecimiento
de los servicios de apoyo a la docencia y la planificacion estratégica.

Fortalecer el vinculo con nuestros egresados, patronos, supervisores y miembros de la Junta
Asesora de SOFI.

Continuar promoviendo la participacién del personal docente, personal administrativo y estudiantes
en el proceso de planificacién departamental.

Continuar promoviendo la participacion de los estudiantes y la Facultad en los cuerpos deliberativos.
Continuar fortaleciendo la infraestructura tecnoldgica necesaria para un proceso de ensefianza y
aprendizaje que responda a las expectativas de los estudiantes y los patronos, asi como a las

tendencias en el mercado de empleo.

10. Incluir en la oferta académica del primer semestre 2017-2018 cinco cursos hibridos.
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Proyecciones o planes

Entre las proyecciones del Departamento de Sistemas de Oficina, estan:

1.

Desarrollar el Plan de Mejoramiento del Programa de SOFI con estrategias y recomendaciones
para aportar al aumento de las tasas de retencion y graduacion.

Realizar la revision curricular para continuar atemperando nuestros ofrecimientos a las
necesidades del mercado laboral.

Desarrollar un proyecto piloto mediante el cual se designe un Coordinador de Retencion que dé
seguimiento y provea el apoyo necesario a los estudiantes del Programa que estén en probatoria
0 con bajo aprovechamiento académico.

Desarrollar y ofrecer otras concentraciones menores como alternativas de estudio para nuestros
estudiantes.

Adquirir el equipo necesario para el salén que se utilizara para el curso de Oficina Simulada, el
cual forma parte de la nueva secuencia curricular.

Disefiar mas cursos hibridos y completamente en linea para ampliar la oferta académica.
Solicitar la activacion de los cursos SOFI 3415 — Principios de Terminologia Médica y SOF| 3416 —
Codificacion de Diagndsticos y Procedimientos, ambos cursos activos en otras unidades, para
ampliar la oferta académica en el area de facturacién médica en UPR Ponce.

Implantar el cambio de nombre del programa de Bachillerato luego de haber sido aprobado.
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Apéndice 1:

Plantillas: Logros Departamentales Relacionados al Plan Estratégico Institucional
Aio Académico 2016-2017
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Apéndice 1

Meta 1 Calidad de la Enseilanza

Objetivo 1.1

Departamento/Oficina Sistemas de Oficina

Obtener y mantener acreditaciones profesionales en todos los programas susceptibles a acreditacion

Decanato_Asuntos Académicos

MEeTA UPR- PoNcE: 1-08J. 1.1

META PLAN ESTRATEGICO UPR: 1

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS

la Junta Asesora de SOF| para recibir sus
recomendaciones sobre los procesos
curriculares y de acreditacion

Asesora de SOFI

Programa
Comité de
Acreditacion

Titulo de la Actividad Fecha Persona o Comité
dia/mes/afio Responsable OBTENIDOS
1. Mantener la acreditacién profesional del Solicitar fondos agosto/2016 | Rector Membresia vigente
Programa de Sistemas de Oficina por el institucionales para el Directora del
Accreditation Council for Business pago de la cuota de Programa
Schools and Programs (ACBSP) membresia requerida por Comité de
la agencia Acreditacion
Someter el informe de 15/sept/2016 | Directora del El Quality Assurance Report se someti6 ala ACBSP el
seguimiento a la ACBSP Programa 15 de septiembre de 2016 utilizando la plataforma en
Comité de linea desarrollada por la agencia.
Acreditacion
Solicitar fondos junio/2017 | Rector Asignacién de fondos solicitados para la asistencia a la
institucionales para la Directora del Convencion en Anaheim, California de la Dra. Yannira
participacion de la Programa Rodriguez, Coordinadora del Comité de Acreditacion.
Facultad enla Comité de
Convencion Anual de Acreditacion
ACBSP
2. Realizar reuniones con los miembros de Reunién con la Junta 7/marzo/2017 | Directora del Se realiz6 una reunién con los miembros de la Junta

Asesora y miembros de la Facultad de SOFI en el
Salén 217C de la UPR en Ponce. Se recopild
informacion, recomendaciones y sugerencias de los
miembros de la Junta relacionado con los procesos,
orientacién y promocion del programa y retencion.
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Apéndice 1

Meta 1 Calidad de la Enseilanza

Objetivo 1.2

Garantizar la educacion integral de los estudiantes

Departamento/Oficina Sistemas de Oficina

Decanato_Asuntos Académicos

META UPR- PONCE: 1-0OBJ. 1.2

META PLAN ESTRATEGICO UPR: 1

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS

Titulo de la Actividad Fecha Persona o Comité
dia/mes/afio Responsable OBTENIDOS
1. Integrar actividades de servicio Servicio comunitario: 22/octf2016 y | Directora del Las profesoras y estudiantes del curso SOF1 4985 y de

comunitario en los cursos de SOFI

Reserva Natural Punta
Cucharas en Ponce

1/abrill2017

Servicio comunitario:
Hogar Brisas del Rocio en
Yauco y Hogar de
Ancianos Nuevo Amor en
Guayanilla

4/nov/2016

Programa
Facultad
Profesores y
estudiantes de
SOFI 3017 -
Relaciones
Interpersonales
en la Oficina 'y
SOFI 4985—
Internado de
Practicay
Seminario
ASOFI

ASOF| participaron del proyecto Limpieza, Reciclaje y
Monitoreo de Agua I y Il con el propésito de limpiar
todo desperdicio s6lido, los entornos fisicos y la zona
costera de la Reserva Natural Punta cucharas en
Ponce.

Los estudiantes que participaron en la actividad y la
institucion que recibio el servicio indicaron estar 100%
muy satisfechos con la actividad de servicio
comunitario.

Los estudiantes del curso SOF| 4985 proveyeron
articulos de primera necesidad y alimentos para 27
ancianos y pacientes de Alzheimer entre ambos
hogares. Realizaron actividades variadas y
compartieron con todos los residentes jugando,
dibujando, cantando y conversando con ellos.

Se conciencié a los estudiantes sobre la importancia de
ayudar a las personas desventajadas que forman parte
de nuestra sociedad.
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1. Integrar actividades de servicio
comunitario en los cursos de SOFI

Servicio comunitario:
Hogar La Divina
Misericordia en Juana
Diaz

31/marzo/2017

Directora del
Programa
Facultad
Profesores y
estudiantes de
SOFI 3017 -
Relaciones
Interpersonales
en la Oficina'y
SOFI 4985—
Internado de
Practicay
Seminario

Los estudiantes que participaron en la actividad y la
institucion que recibié el servicio indicaron estar 100%
muy satisfechos con la actividad de servicio
comunitario.

Los estudiantes del curso SOFI 4985 proveyeron
articulos de primera necesidad y alimentos para

13 pacientes a esta entidad sin fines de lucro dedicada
al cuidado y bienestar de la poblacion envejeciente de
Puerto Rico. Realizaron actividades variadas y
compartieron con todos los pacientes jugando bingo y
domind, compartiendo dindmicas, haciendo
manualidades, cantando y conversando con ellos.

Se conciencié a los estudiantes sobre la importancia de
tener empatia y ayudar a las personas desventajadas
que forman parte de nuestra sociedad.

Los estudiantes que participaron en la actividad y la
institucion que recibié el servicio indicaron estar 100%
muy satisfechos con la actividad de servicio
comunitario.

Servicio comunitario:
Hogar Albergue de Nifios
Portal de Amor en San
German

2/abrill2017

Directora del
Programa
Facultad
Profesores y
estudiantes de
SOFI 3017 -
Relaciones
Interpersonales
en la Oficina y
SOFI 4985—
Internado de
Practica y
Seminario

Durante la visita, los estudiantes del curso SOFI 4985
interactuaron con 16 nifios, entre las edades de 2 a 10
afos, del Hogar realizando juegos y compartiendo con
ellos. Ademas de obsequiar una compra de articulos
para el uso de los nifios y el personal del Hogar.

Los estudiantes que participaron en la actividad y la
institucion que recibié el servicio indicaron estar 100%
muy satisfechos con la actividad de servicio
comunitario.
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Servicio comunitario:
Asociacion Benéfica
Ponce Playa y

Centro Geriatrico Diurno
Perla del Sur, Ponce

4/nov/2016 'y
18/nov/2016

Los estudiantes de las secciones: L03, L06 y MOG6 del
curso Relaciones Interpersonales asistieron a dos
hogares geriatricos: uno donde los envejecientes viven
y otro diurno. Fueron un total de 51 estudiantes: 23 al
primer Centro y 28 al segundo Centro.

El propésito de esta actividad es brindar alegria a
poblacién de la tercera edad y suplir algunos articulos
de primera necesidad creando en el estudiante un
espiritu de solidaridad y responsabilidad social. Los
estudiantes ademas de llevar articulos de necesidad,
llevaron obsequios para sortear en los juegos y bolsitos
de duces y jugaron démino, bingo, pintaron las ufias,
entre otros.

Las dos comunidades mostraron estar 100%
satisfechos del servicio y desean que los estudiantes
los vuelvan a visitar. Los estudiantes se mostraron
muy satisfechos con la actividad y se identificaron
mucho con la poblacién visitada.

Servicio comunitario:
Centro de Cuidado Diurno
de Envejecientes,
Avenida Hostos, Ponce

13/nov/2016

Directora del
Programa
Facultad
Profesores y
estudiantes de
SOFI1 3017 -
Relaciones
Interpersonales
en la Oficina 'y
SOFI 4985—
Internado de
Practicay
Seminario

Los estudiantes demuestran su sentido de
responsabilidad social llevando donaciones de articulos
de primera necesidad tanto como alegria con sus
canticos de Navidad en un compartir con actividades
diversas como: karaoke, manualidades, manicure,
arreglo de cabello, juegos de mesa y la mas
significativa, conversacion.
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Apéndice 1

Meta 1 Calidad de la Enseilanza

Objetivo 1.3  Fomentar el desarrollo profesional de la facultad

Departamento/Oficina Sistemas de Oficina

META UPR- PONCE: 1-08J. 1.3

Decanato_Asuntos Académicos

META PLAN ESTRATEGICO UPR: 1

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS

Titulo de la Actividad Fecha Persona o Comité
dia/mes/afio Responsable OBTENIDOS
1. Promover el mejoramiento de la Facultad | Taller: Solucion de 9/dic/2016 | Comité de La Dra. Elba Irizarry Ramirez ofreci6 el taller. Hubo
Problemas en el Ambiente Desarrollo asistencia de 20 profesores y personal no docente. El
Laboral Profesional 93% indic6 estar muy satisfecho o satisfecho con la
Departamental actividad.
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Apéndice 1

Meta 1 Calidad de la Enseilanza

Objetivo 1.4 Mantener de forma continua, sistematica y efectiva un proceso de avaltio del aprendizaje que propicie una ensefianza de

calidad y excelencia

Departamento/Oficina Sistemas de Oficina

Decanato_Asuntos Académicos

META UPR- PONCE: 1-08BJ. 1.4

META PLAN ESTRATEGICO UPR: N/A

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS

Titulo de la Actividad Fecha Persona o Comité
dia/mes/afio Responsable OBTENIDOS
1. Evaluar la satisfaccién de los Cuestionarios de dic/2016 - | Directora del El 100% de los estudiantes activos de la Practica
constituyentes con el Programa de Satisfaccién a Estudiantes | mayo/2017 | Programa indicaron estar muy satisfecho o satisfecho con el
Bachillerato en Sistemas de Oficina y Supervisores de Facultad Programa de Sistemas de Oficina.

Practica

El 100% de los supervisores de practica evalué como
excelente o buena la preparacion académica recibida
por los estudiantes practicantes del Departamento de
Sistemas de Oficina y su desempefio con relacion al

trabajo que realizaron durante el periodo de practica.
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Apéndice 1

Meta 1
Objetivo 1.5

Calidad de la Enseilanza

Utilizar recursos tecnoldgicos de avanzada en los procesos de ensefanza-aprendizaje

Departamento/Oficina Sistemas de Oficina

Decanato_Asuntos Académicos

META UPR- PONCE: 1-08J. 1.5

META PLAN ESTRATEGICO UPR: N/A

PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Titulo de la Actividad

Fecha
dia/mes/afio

Persona o Comité
Responsable

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS
OBTENIDOS

. Ofrecer talleres a los estudiantes sobre el
desarrollo de destrezas de informacion

Talleres de Destrezas de
Informacion; bases de
datos y estilo APA

agosto —
septiembre
2016

Facultad SOFI
Personal de la
Biblioteca

Se ofrecieron talleres de bases de datos y estilo APA
por el personal de la Biblioteca a los estudiantes de los
cursos SOFI 3017 — Relaciones Interpersonales en la
Oficina y SOFI 4005 — Integracion de Programas.

. Participar en talleres de capacitacion
tecnoldgica dirigidos a la facultad

Taller: “Crear e importar
preguntas en Moodle”

28/julio/2017

Departamento de
Administracion de

Una (1) profesora participé de ambos talleres en el
MTC1, UPR Ponce. Los mismos fueron coordinados

Taller: “Uso de Office Mix Empresas por el Departamento de Administracion de Empresas.
para la creacion de videos Facultad SOFI
en linea”
. Solicitar televisores plasma para los Solicitud de equipo agosto/2016 y | Rector Equipo audiovisual adquirido e instalado
laboratorios 221 y 217. Ademas de enero/2017 | Directora del
solicitar 20 computadoras para el Programa
laboratorio 216. Personal No
Docente
. Instalar Office 2016 y Windows 10 enlos | Instalacién de programas | agosto/2016 | Rector En los salones 216, 217, 217A, 219y 221 se instalo el
laboratorios y salones de clase de sistemas y de —mayo/2017 | Directora del programa Office 2016. Se actualizaron los salones y
aplicacion Programa laboratorios 216 y 221 con Windows 10.
Personal No
Docente
. Mantener el acuerdo colaborativo con Solicitar fondos para enero 2017 | Rector Licencia vigente
Inmediata para el acceso al programa adquirir la licencia Directora del
SecureClaim que se utiliza en el curso Programa
SOFI 4036 — Facturacién a Planes Personal No
Médicos Docente
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Apéndice 1

Meta 1 Calidad de la Ensefianza
Objetivo 1.6  Fortalecer el proceso de ensefianza-aprendizaje

Departamento/Oficina Sistemas de Oficina

Decanato_Asuntos Académicos

META UPR- PONCE: 1-OBJ. 1.6

META PLAN ESTRATEGICO UPR: N/A

PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Titulo de la Actividad

Fecha
dia/mes/afio

Persona o Comité
Responsable

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS
OBTENIDOS

. Coordinar con el Centro de Apoyo
Académico a los Estudiantes y a la
Facultad (CAAEF) los servicios de tutoria
para atender deficiencias académicas de
los estudiantes de Sistemas de Oficina

Solicitud de servicios de
tutorias para los
estudiantes

agosto/2016 y
enero/2017

Directora del
Programa
Facultad

Comité de
Retencién de
Estudiantes
Departamental
Directora del
Proyecto CAAEF
Oficina de OPEI

Se aprobé una estudiante para ofrecer tutorias a los
jovenes de los cursos de SOFI 4005 — Integracion de
Programas y SOFI 3016 — Conceptos Basicos de
Contabilidad para el Profesional de Oficina. La joven
atendio a los estudiantes interesados en recibir ayuda
en el Salén 217A.
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Apéndice 1

Meta 2
Objetivo 2.1

Departamento/Oficina _Sistemas de Oficina

Diversificacion y Pertinencia de la Oferta Académica
Diversificar la modalidad de los métodos de enseiianza ofreciendo cursos hibridos y en linea

Decanato_Asuntos Académicos

META UPR- PONCE: 2-OBJ. 2.1

META PLAN ESTRATEGICO UPR: 1

PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS

Titulo de la Actividad Fecha Persona o Comité
dia/mes/afio Responsable OBTENIDOS
. Adiestrar a la facultad en la creacion de Taller Basico de Moodle mayo- Directora del Cuatro (3) profesoras participaron en el Taller Basico
cursos utilizando la modalidad hibrida y junio/2017 | Programa de Moodle para la Creacidn de Cursos en Linea.
en linea Facultad SOFI
Taller Avanzado de julio/2017 Tres (3) profesoras participaron en el Taller Avanzado
Moodle de Moodle para la Creacién de Cursos en Linea;
ambos ofrecidos por el Dr. Edwin Gonzalez Carril de la
UPR en Aguadilla.
. Ofrecer cursos hibridos y en linea Participar en el Proyecto enero- Rector La Dra. Sandra Arroyo particip6 del Proyecto Piloto
Piloto para el mayo/2017 | Decano de ofreciendo el curso SOFI 4036 - Facturacion a Planes
Ofrecimiento de Cursos Asuntos Médicos con la modalidad de ensefianza hibrida.
Hibridos Académicos
Directora del
Programa
Facultad SOFI
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Apéndice 1

Meta 2 Diversificacion y Pertinencia de la Oferta Académica
Objetivo 2.2  Atender las necesidades de estudiantes no tradicionales ofreciendo cursos nocturnos y sabatinos

Departamento/Oficina Sistemas de Oficina Decanato_Asuntos Académicos

META UPR- PONCE: 2-0BJ. 2.2 META PLAN ESTRATEGICO UPR: 1

) DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD | Titulo de fa Actividad

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS
Fecha Persona o Comité
dia/mes/afio Responsable OBTENIDOS

2




Apéndice 1

Meta 2 Diversificacion y Pertinencia de la Oferta Académica
Objetivo 2.3  Ofrecer cursos de vanguardia que promuevan la educacion integral de los estudiantes

Departamento/Oficina Sistemas de Oficina

Decanato_Asuntos Académicos

META UPR- PONCE: 2-0BJ. 2.3

META PLAN ESTRATEGICO UPR: 1

PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Titulo de la Actividad

Fecha
dia/mes/afio

Persona o Comité
Responsable

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS
OBTENIDOS

. Realizar reuniones con los miembros de

Reunidn con la Junta

7/marzo/2017

Directora del

Se realizé una reunion con los miembros de la Junta

la Junta Asesora del Programa de SOFI Asesora de SOFI Programa Asesora y miembros de la Facultad de SOFI en el
con el propdsito de obtener Facultad SOFI Salén 217C de la UPR en Ponce. Se recopild
recomendaciones para mejorar el Comité de informacién, recomendaciones y sugerencias de los
curriculo Acreditacion miembros de la Junta relacionado con los procesos,
Departamental orientacion y promocién del programa y retencion.
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Apéndice 1

Meta 2 Diversificacion y Pertinencia de la Oferta Académica
Objetivo 2.4  Ofrecer programas graduados que satisfagan las necesidades de nuestra region

Departamento/Oficina Sistemas de Oficina Decanato_Asuntos Académicos

META UPR- PONCE: 2- 0BJ. 2.4 META PLAN ESTRATEGICO UPR: 1

) DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD | Titulo de fa Actividad

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS
Fecha Persona o Comité
dia/mes/afio Responsable OBTENIDOS
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Apéndice 1

Meta 2 Diversificacion y Pertinencia de la Oferta Académica

Objetivo 2.5  Ofrecer secuencias curriculares que permitan la obtencion de dobles bachilleratos, segundas concentraciones,
concentraciones menores y certificaciones profesionales

Departamento/Oficina Sistemas de Oficina Decanato_Asuntos Académicos

META UPR- PONCE: 2-0BJ. 2.5 META PLAN ESTRATEGICO UPR: 1

] DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
PROPOSHO DE LA AC"V'DAD Titulo de la Actividad Fecha Persona o Comité

dia/mes/afio Responsable

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS
OBTENIDOS
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Apéndice 1

Meta 2 Diversificacion y Pertinencia de la Oferta Académica
Objetivo 2.6  Diversificar la oferta de cursos de la DECEP

Departamento/Oficina Sistemas de Oficina Decanato_Asuntos Académicos
META UPR- PONCE: 2-0OBIJ. 2.6 META PLAN ESTRATEGICO UPR: N[A

) DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD | Titulo de fa Actividad

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS
Fecha Persona o Comité
dia/mes/afio Responsable OBTENIDOS
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Apéndice 1

Meta 2
Objetivo 2.7

Departamento/Oficina Sistemas de Oficina

Diversificacion y Pertinencia de la Oferta Académica
Ampliar y fortalecer la oferta de experiencias, practicas, internados e intercambios estudiantiles

Decanato_Asuntos Académicos

META UPR- PONCE: 2- OBJ. 2.7

META PLAN ESTRATEGICO UPR: 3

PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS

. Establecer acuerdos con patronos de
agencias publicas y privadas que puedan
ser utilizadas como centros de practica
para los estudiantes.

Titulo de la Actividad Fecha Persona o Comité
dia/mes/afio Responsable OBTENIDOS
Actualizar los Centros de agosto/2016 | Directora del El 86% de los estudiantes de practica indicaron estar
Practica - mayo/2017 | Programa muy satisfechos con la calidad de la experiencia
Facultad recibida en el centro de practica, la cual describieron
Estudiantes SOFI | como Excelente. Se utilizaron 21 centros de practica
4985 para ubicar a los estudiantes.
Participar en el proyecto agosto/2016 | Directora del A través del curso INTD 3995, 12 estudiantes
Programa de Internado - mayo/2017 | Programa participaron de su primera incursién en el mundo
UPR: Primera Facultad laboral en la disciplina de su programa académico. El

Experiencia Laboral

Estudiantes INTD
4995

curso proveyo a los estudiantes una experiencia de
trabajo que les permiti6 desarrollar destrezas y
aptitudes para su eventual incorporacion en
instituciones publicas o privadas.
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Apéndice 1

Meta 3 Propiciar la Investigacion y Creacion Académica
Objetivo 3.1 Aumentar la participacion de estudiantes en congresos universitarios de investigacion, foros y competencias académicas en
sus respectivas disciplinas en y fuera de la Isla

Departamento/Oficina Sistemas de Oficina Decanato_Asuntos Académicos
META UPR- PONCE: 3-0BJ. 3.1 META PLAN ESTRATEGICO UPR: 1
. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS
PROPOS"C DE LA AC"VlDAD Titulo de la Actividad Fecha Persona o Comité OBTENIDOS
dia/mes/afio Responsable
1. Fomentar la participacién de los Competencias marzo/2017 | Facultad SOFI Se ofrecieron 4 competencias de 9 relacionadas a
estudiantes en las competencias Estudiantiles ASOFI Consejera ASOFI | cursos del Programa de SOFI. Hubo excelente
estudiantiles auspiciadas por ASOFI participacion de los estudiantes miembros de ASOFI.
Varios de ellos obtuvieron premios, los cuales se
entregaron en la actividad del Dia de Logros.
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Apéndice 1

Meta 3 Propiciar la Investigacion y Creacion Académica
Objetivo 3.2  Aumentar la participacion de la facultad en internados, congresos y talleres dirigidos a desarrollar habilidades investigativas

Departamento/Oficina Sistemas de Oficina Decanato_Asuntos Académicos

META UPR- PONCE: 3-0sJ. 3.2 META PLAN ESTRATEGICO UPR: 1

) DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD | Titulo de fa Actividad

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS
Fecha Persona o Comité
dia/mes/afio Responsable OBTENIDOS
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Apéndice 1

Meta 3 Propiciar la Investigacion y Creacion Académica
Objetivo 3.3  Destacar la UPR Ponce como un centro de investigacién y creacion académicas

Departamento/Oficina Sistemas de Oficina Decanato_Asuntos Académicos

META UPR- PONCE: 3-0sJ. 3.3 META PLAN ESTRATEGICO UPR: 1

) DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD | Titulo de fa Actividad

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS
Fecha Persona o Comité
dia/mes/afio Responsable OBTENIDOS
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Apéndice 1

Meta 3 Propiciar la Investigacion y Creacion Académica

Objetivo 3.4 Fomentar la divulgacion de investigaciones y creaciones académicas en revistas y conferencias arbitradas locales e
internacionales

Departamento/Oficina Sistemas de Oficina Decanato_Asuntos Académicos
META UPR- PONCE: 3-08J. 3.4 META PLAN ESTRATEGICO UPR: 1
. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS
PROPOS"C DE LA AC"VlDAD Titulo de la Actividad Fecha Persona o Comité OBTENIDOS
dia/mes/afio Responsable
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Apéndice 1

Meta 3 Propiciar la Investigacion y Creacion Académica
Objetivo 3.5 Desarrollar propuestas de investigacion que generen fondos externos

Departamento/Oficina Sistemas de Oficina Decanato_Asuntos Académicos

META UPR- PONCE: 3-0BJ. 3.5 META PLAN ESTRATEGICO UPR: 1

) DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD | Titulo de fa Actividad

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS
Fecha Persona o Comité
dia/mes/afio Responsable OBTENIDOS
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Apéndice 1

Meta 3 Propiciar la Investigacion y Creacion Académica

Objetivo 3.6  Integrar la investigacion como elemento indispensable en los procesos de aprendizaje y en el desarrollo profesional de la

facultad

Departamento/Oficina Sistemas de Oficina

Decanato_Asuntos Académicos

META UPR- PONCE: 3-0OBIJ. 3.6

META PLAN ESTRATEGICO UPR: 1

PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Titulo de la Actividad

Fecha
dia/mes/afio

Persona o Comité
Responsable

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS
OBTENIDOS

. Incorporar proyectos de investigacion en
el proceso de ensefianza-aprendizaje en
cursos medulares del Programa de
Sistemas de Oficina

Integracion de proyectos
de investigacion en
cursos de SOF|

agosto/2016
- mayo/2017

Directora del
Programa
Facultad SOFI

Se integro la realizacion de proyectos de investigacion
en los cursos SOFI 4005 — Integracion de Programas,
SOFI1 4038 — Administracién de Oficinas y SOFI 4040 —
Planificacion e Implantacion de Sistemas de Oficina.
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Apéndice 1

Meta 4
Objetivo 4.1

Departamento/Oficina Sistemas de Oficina

Fortalecimiento de la Imagen e Identidad Institucional
Aportar en el desarrollo de obras comunitarias.

Decanato_Asuntos Académicos

META UPR- PONCE: 4-0BJ. 4.1

META PLAN ESTRATEGICO UPR: 3

PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS

Titulo de la Actividad Fecha Persona o Comité
dia/mes/afio Responsable OBTENIDOS
. Ofrecer a personal en servicio Adiestramiento: Disefio 2/dic/2016 | Directora del Los estudiantes del curso SOFI 4505 - Técnicas de

adiestramientos desarrollados por los de Promociones en Programa Adiestramiento para el Personal en Servicio, Secciones
estudiantes de SOFI 4505 - Técnicas de | Microsoft Word y Facultad L03 y M03 ofrecieron el viernes, 2 de diciembre de
Adiestramiento para el Personal en PowerPoint 2013 Profesor y 2016, un adiestramiento sobre Disefio de Promociones
Servicio estudiantes del en Microsoft Word y PowerPoint 2013 a 17 Asistentes

curso SOFI 4505 | Administrativos de la Universidad de Puerto Rico en

— Técnicas de Ponce. La duracién del adiestramiento fue de seis

Adiestramiento horas. En el mismo se prepard un certificado, una

para el Personal invitacién y una promocion.

en Servicio

. Integrar actividades de servicio Servicio comunitario: 22/oct/2016 y | Directora del Las profesoras y estudiantes del curso SOFI 4985

comunitario en los curso SOFI 3017 — Reserva Natural Punta 1/abril/2017 | Programa participaron del proyecto Limpieza, Reciclaje y
Relaciones Interpersonales en la Oficinay | Cucharas en Ponce Facultad Monitoreo de Agua I y Il con el propdsito de limpiar
SOFI1 4985 - Internado de Practica y Profesores y todo desperdicio s6lido, los entornos fisicos y la zona
Seminario estudiantes de costera de la Reserva Natural Punta cucharas en

SOFI 3017 - Ponce.

Relaciones

Interpersonales Los estudiantes que participaron en la actividad y la

en la Oficina'y institucion que recibio el servicio indicaron estar 100%

SOFI 4985— muy satisfechos con la actividad de servicio

Internado de comunitario.

Practica y

Seminario
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2. Integrar actividades de servicio
comunitario en los curso SOFI 3017 —
Relaciones Interpersonales en la Oficina y
SOFI1 4985 - Internado de Practica y
Seminario

Servicio comunitario:
Hogar La Divina
Misericordia en Juana
Diaz

31/marzo/2017

Directora del
Programa
Facultad
Profesores y
estudiantes de
SOFI 3017 -
Relaciones
Interpersonales
en la Oficina'y
SOFI 4985—
Internado de
Practicay
Seminario

Los estudiantes del curso SOFI 4985 proveyeron
articulos de primera necesidad y alimentos para

13 pacientes a esta entidad sin fines de lucro dedicada
al cuidado y bienestar de la poblacion envejeciente de
Puerto Rico. Realizaron actividades variadas y
compartieron con todos los pacientes jugando bingo y
domino, compartiendo dindmicas, haciendo
manualidades, cantando y conversando con ellos.

Se conciencié a los estudiantes sobre la importancia de
tener empatia y ayudar a las personas desventajadas
que forman parte de nuestra sociedad.

Los estudiantes que participaron en la actividad y la
institucion que recibié el servicio indicaron estar 100%
muy satisfechos con la actividad de servicio
comunitario.

Servicio comunitario:
Hogar Brisas del Rocio en
Yauco y Hogar de
Ancianos Nuevo Amor en
Guayanilla

4/nov/2016

Servicio comunitario:
Hogar Albergue de Nifios
Portal de Amor en San
German

2/abril2017

Directora del
Programa
Facultad
Profesores y
estudiantes de
SOFI1 3017 -
Relaciones
Interpersonales
en la Oficina 'y
SOFI1 4985—
Internado de
Practicay
Seminario

Los estudiantes del curso SOFI 4985 proveyeron
articulos de primera necesidad y alimentos para 27
ancianos y pacientes de Alzheimer entre ambos
hogares. Realizaron actividades variadas y
compartieron con todos los residentes jugando,
dibujando, cantando y conversando con ellos.

Se conciencio a los estudiantes sobre la importancia de
ayudar a las personas desventajadas que forman parte
de nuestra sociedad.

Durante la visita, los estudiantes del curso SOFI 4985
interactuaron con 16 nifios, entre las edades de 2 a 10
afos, del Hogar realizando juegos y compartiendo con
ellos. Ademés de obsequiar una compra de articulos
para el uso de los nifios y el personal del Hogar.

Los estudiantes que participaron en la actividad y la
institucion que recibié el servicio indicaron estar 100%
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Servicio comunitario:
Asociacion Benéfica
Ponce Playay

Centro Geriatrico Diurno
Perla del Sur, Ponce

4/nov/2016 'y
18/nov/2016

Directora del
Programa
Facultad
Profesores y
estudiantes de
SOF1 3017 -
Relaciones
Interpersonales
en la Oficina y
SOFI 4985—
Internado de
Practicay
Seminario

muy satisfechos con la actividad de servicio
comunitario.

Servicio comunitario:
Centro de Cuidado Diurno
de Envejecientes Avenida
Hostos Ponce

13/nov/2016

Directora del
Programa
Facultad
Profesores y
estudiantes de
SOFI1 3017 -
Relaciones
Interpersonales
en la Oficina'y
SOFI 4985—
Internado de
Practica y
Seminario

Los estudiantes de las secciones: L03, L06 y MOG6 del
curso Relaciones Interpersonales asistieron a dos
hogares geriatricos: uno donde los envejecientes viven
y otro diurno. Fueron un total de 51 estudiantes: 23 al
primer Centro y 28 al segundo Centro.

El propésito de esta actividad es brindar alegria a
poblacién de la tercera edad y suplir algunos articulos
de primera necesidad creando en el estudiante un
espiritu de solidaridad y responsabilidad social. Los
estudiantes ademas de llevar articulos de necesidad,
llevaron obsequios para sortear en los juegos y bolsitos
de duces y jugaron démino, bingo, pintaron las ufias,
entre otros.

Las dos comunidades mostraron estar 100%
satisfechos del servicio y desean que los estudiantes
los vuelvan a visitar. Los estudiantes se mostraron
muy satisfechos con la actividad y se identificaron
mucho con la poblacién visitada.

Los estudiantes demuestran su sentido de
responsabilidad social llevando donaciones de articulos
de primera necesidad tanto como alegria con sus
canticos de Navidad en un compartir con actividades
diversas como: karaoke, manualidades, manicure,
arreglo de cabello, juegos de mesa y la més
significativa, conversacion.
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3. Integrar actividades de servicio
comunitario en el plan de trabajo de la
Asociacion de Sistemas de Oficina
(ASOFI)

Servicio comunitario:
Reserva Natural Punta
Cucharas en Ponce

22/oct/2016 'y
1/abrill2017

Consejera ASOFI
Directiva ASOF|

La Asociacion de Sistemas de Oficina (ASOFI)
particip6 del proyecto Limpieza, Reciclaje y Monitoreo
de Agua Il con el proposito de limpiar todo desperdicio
s6lido, los entornos fisicos y la zona costera de la
Reserva Natural Punta cucharas en Ponce.
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Apéndice 1

Meta 4 Fortalecimiento de la Imagen e Identidad Institucional
Objetivo 4.2  Renovar la estética de la entrada y el campus universitario.

Departamento/Oficina Sistemas de Oficina Decanato_Asuntos Académicos
META UPR- PONCE: 4-0BJ. 4.2 META PLAN ESTRATEGICO UPR: N[A

) DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD | Titulo de fa Actividad

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS
Fecha Persona o Comité
dia/mes/afio Responsable OBTENIDOS
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Apéndice 1

Meta 4
Objetivo 4.3

Departamento/Oficina _Sistemas de Oficina

Fortalecimiento de la Imagen e Identidad Institucional
Vincular a los exalumnos de manera efectiva con la comunidad universitaria.

Decanato_Asuntos Académicos

META UPR- PONCE: 4-08BJ. 4.3

META PLAN ESTRATEGICO UPR: N/A

PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS

Titulo de la Actividad Fecha Persona o Comité
dia/mes/afio Responsable OBTENIDOS
. Nombrar a egresados como miembros de | Reclutar miembros a la enero/2017 | Directora del Se reclutaron dos nuevos miembros a la Junta
la Junta Asesora del Departamento de Junta Asesora Programa Asesora: una estudiante egresada, la Sra. Madeline
Sistemas de Oficina Facultad Rios y una estudiante activa, la Sra. Ginataise Ramos.
Comité de
Acreditacion
Departamental
. Invitar a exalumnos/egresados como Panel de Exalumnos o 3/nov/2016 | Directora del El Comité de Retencidn coordiné el Panel de
recursos en conferencias, talleres y Foro de Egresados Programa Exalumnos para motivar a nuevos estudiantes a
paneles que se ofrecen para los Facultad SOFI mantenerse en el Programa. Se les proveyeron
estudiantes del Departamento de Comité de testimonios de éxito y la oportunidad de compartir con
Sistemas de Oficina Retencién nuestros egresados. Los panelistas invitados fueron:
Estudiantil Srta. Jomary Ginorio, Sr. Lisandro Ortiz y Sr. José
Departamental Febles.

Asistieron aproximadamente 70 estudiantes y en sus
hojas de evaluacion expresaron su satisfaccion con la
actividad.
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Apéndice 1

Meta 4 Fortalecimiento de la Imagen e Identidad Institucional
Objetivo 4.5 Fortalecer el reconocimiento de UPR Ponce, por la calidad de su ensefianza, como la mejor institucion universitaria de la

region

Departamento/Oficina Sistemas de Oficina

Decanato_Asuntos Académicos

META UPR- PONCE: 4- 0BJ. 4.5

META PLAN ESTRATEGICO UPR: 3

PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Titulo de la Actividad

Fecha
dia/mes/afio

Persona o Comité
Responsable

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS
OBTENIDOS

1.

Divulgar los logros académicos de los
estudiantes y de la Facultad en los
medios de comunicacion

Publicacion de
informacién y datos
estadisticos en la pagina
electronica del
Departamento a través de
la Institucion

agosto/2016
- mayo/2017

Directora del
Programa
Personal No
Docente

Se mantiene actualizada la pagina electronica del
Departamento en el Portal de la UPR-Ponce con los
informes y datos estadisticos de SOFI.
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Apéndice 1

Meta 4
Objetivo 4.6

Fortalecimiento de la Imagen e Identidad Institucional
Lograr un fuerte sentido de pertenencia en toda la comunidad universitaria

Departamento/Oficina _Sistemas de Oficina

Decanato_Asuntos Académicos

META UPR- PONCE: 4- OBJ. 4.6

META PLAN ESTRATEGICO UPR: N/A

PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS

Ponce y por el Comité de
Organizaciones Estudiantiles (COE)

Titulo de la Actividad Fecha Persona o Comité
dia/mes/afio Responsable OBTENIDOS
1. Desarrollar actividades para motivar a Orientacion a Estudiantes | 30/agosto/2016 | Directora del Se orientaron aproximadamente 60 estudiantes de
los estudiantes a formar parte de la de Nuevo Ingreso Programa nuevo ingreso respecto a la importancia y beneficios de
Asociacion de Sistemas de Oficina Consejera ASOF| | ser miembro de la Asociacién de Sistemas de Oficina;
(ASOFI) Miembros Junta nos acompafiaron el presidente de la UPR y el rector
Directiva ASOFI de la UPR en Ponce.
Estudiantes y
Facultad del
Departamento
Bienvenida ASOFI al 8/sept/2016 | Consejera ASOFI | Durante la actividad, los estudiantes participaron de
Nuevo Afio Académico Miembros Junta una dinamica de integracion y recibieron informacion
2016-2017 Directiva ASOFI relacionada a la Asociacion. También se llevo a cabo el
Estudiantes y sorteo de una rifa de $100, libros y materiales
Facultad del educativos. Asistieron aproximadamente 99 personas.
Departamento
2. Integrar a los miembros de ASOFI enlas | Semana de la 17/nov/2016 | Miembros Junta La Asociacion tuvo a su cargo una mesa, junto con las
actividades auspiciadas por la UPR- Puertorriquefidad Directiva ASOFI demés organizaciones estudiantiles, ofreciendo

guanimos con bacalao a todos los participantes. Esta
actividad fue organizada para dar a reconocer nuestras
raices y compartir con toda la comunidad universitaria.
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Apéndice 1

Meta 5
Objetivo 5.1

Reclutamiento y Retencién
Aumentar las admisiones en un 10% durante los préximos 5 afios conforme a la certificacion 2014-2045 50 JG

Departamento/Oficina _Sistemas de Oficina

Decanato_Asuntos Académicos

META UPR- PONCE: 5-08BJ. 5.1

META PLAN ESTRATEGICO UPR: 2

PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS

Titulo de la Actividad Fecha Persona o Comité
dia/mes/afio Responsable OBTENIDOS
1. Proveer orientaciones a estudiantes de Visita a la Escuela 15/0ct/2016 | Directora del Se ofrecid orientacion a ocho estudiantes de tercer y
escuelas publicas y privadas e institutos Vocacional de Ponce Programa cuarto afio de la escuela superior, interesados en el
tecnoldgicos del area sur de Puerto Rico Facultad Programa de SOFI.
sobre la oferta académica del Programa Comité de
de Sistemas de Oficina y de los servicios Orientacion y
estudiantiles disponibles. Promocién
Departamental
Visita a la Escuela 17/nov/2016 Se ofrecid orientacion a 93 estudiantes de tercer y
Asuncion Rodriguez de cuarto afio de la escuela superior sobre el Programa de
Guayanilla SOFI.
Orientacion a Estudiantes | 15/marzo/2017 Se orient6 a 22 estudiantes sobre el Programa de
del Instituto Tecnoldgico SOFI. EI'91% de los estudiantes indicaron estar muy
de Ponce satisfechos o satisfechos con la orientacion recibida
sobre el programa.
2. Coordinar la participacion del UPR Expo en el Centro 27/oct/2016 | Directora del El Departamento de SOFI participd junto con otros

Departamento en las casas abiertas en el
nivel institucional

de Convenciones de PR

Programa
Estudiantes
ASOFI

departamentos y oficinas de la UPR-Ponce y otros
recintos en la URP Expo a nivel sistémico para orientar
a estudiantes de escuelas publicas y privadas de todo
Puerto Rico.
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Casa Abierta Institucional 10/feb/2017 | Directora del Se atendieron 50 estudiantes. Se ofrecié orientacion

UPR-Ponce Programa sobre el Programa a estudiantes de escuela publicas y
Facultad SOFI privadas del area sur de laisla. EI 100% de los
Estudiantes estudiantes indico estar muy satisfecho o satisfecho
ASOFI con la orientacion recibida.
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Apéndice 1

Meta 5
Objetivo 5.2

Reclutamiento y Retencién
Mantener la tasa de retencion estudiantil de segundo afo sobre 80%

Departamento/Oficina _Sistemas de Oficina

Decanato_Asuntos Académicos

META UPR- PONCE: 5- OBJ. 5.2

META PLAN ESTRATEGICO UPR: 2

PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS

Titulo de la Actividad Fecha Persona o Comité
dia/mes/afio Responsable OBTENIDOS

. ldentificar estudiantes en probatoria y Dialogo con estudiantes octubre/2016 | Directora del Se citaron a dos estudiantes para sostener un dialogo
orientarlos sobre los servicios y ayudas en probatoria Programa sobre su aprovechamiento academic. Las profesoras
disponibles Comité de del Comité les orientaron sobre servicios para su

Retencion beneficio y se les comprometié moralmente a superar
Estudiantil sus limitaciones y lograr tener éxito en el semestre.
Departamental
Los estudiantes acudieron a la cita y verbalizaron su
interés en mejorar su promedio académico.

. Referir al Departamento de Consejeriay | Referido de estudiantes al | agosto/2016 | Directora del Se refirieron siete estudiantes al Departamento de
Servicios Psicoldgicos los estudiantes que | Departamento de - mayo/2017 | Programa Consejeria y Servicios Sicologicos para que recibieran
necesitan ayuda Consejeria y Servicios Facultad SOFI los servicios necesarios de ayuda.

Psicoldgicos Comité de
Retencion
Estudiantil
Departamental

. Ofrecer a los estudiantes de nuevo Panel de Exalumnos o 3/nov/2016 | Directora del El Comité de Retencion coordiné el Panel de
ingreso conferencias o talleres sobre Foro de Egresados Programa Exalumnos para motivar a nuevos estudiantes a
diversos temas: ajuste a la vida Facultad SOFI mantenerse en el Programa. Se les proveyeron
universitaria, manejo del tiempo, toma de Comité de testimonios de éxito y la oportunidad de compartir con
decisiones, habitos de estudio y manejo Retencion nuestros egresados. Panelistas invitados fueron: Srta.
del coraje, entre otros. Estudiantil Jomary Ginorio, Sr. Lisandro Ortiz y Sr. José Febles.

Departamental
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Asistieron aproximadamente 70 estudiantes y en sus
hojas de evaluacion expresaron su satisfaccion con la
actividad.

Talleres de Motivacién 13,14y Directora del Los conferenciantes invitados visitaron a cada grupo en
23/marzo/2017 | Programa su correspondiente seccion y horario del curso SOFI

Facultad SOFI 3008 - Produccion de Documentos — Nivel Intermedio.

Comité de En su totalidad se atendieron 62 estudiantes de nuevo

Retencion ingreso.

Estudiantil

Departamental El Comité escogié el tema “Estrategias para aprobar
exitosamente un examen” como la mejor herramienta
en esta ocasion para estimular a los estudiantes a
superarse académicamente. La Dra. Marisel Ramirez y
el Prof. Manuel Luciano orientaron a los estudiantes de
nuevo ingreso sobre este tema.
El 100% de los estudiantes expresaron su satisfaccion
total con la actividad.

. Mantener actualizados los recursos Recomendacién de libros 5/oct/2016 | Directora del El Comité preparé una comunicacion a la Biblioteca
bibliotecarios del Programa de Sistemas Programa con las recomendaciones. Se recomendaron nueve
de Oficina Comité de libros y se adquirieron cuatro.

Retencion
Estudiantil
Departamental

. Promover la participacién de los Consejeria Académica octubre/2016 | Directora del El nimero de estudiantes atendidos en este proceso
estudiantes en la consejeria académica y marzo/2017 | Programa fue de 203 durante el primer semestre académico y de
en el tiempo establecido para determinar Facultad SOFI 154 en el segundo semestre académico.
el nimero de secciones que se van a Personal No
programar por Curso Docente
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Apéndice 1

Meta 5 Reclutamiento y Retencién
Objetivo 5.3  Mantener la tasa de graduacién sobre 40%

Departamento/Oficina _Sistemas de Oficina

Decanato_Asuntos Académicos

META UPR- PONCE: 5-0BJ.5.3

META PLAN ESTRATEGICO UPR: 2

PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Titulo de la Actividad

Fecha
dia/mes/afio

Persona o Comité
Responsable

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS
OBTENIDOS

. Preparar un plan de estudios con los
estudiantes de segundo afio en adelante
que asisten a la consejeria para que
completen el grado en seis afios 0 menos

Planes de estudio
preparados

octubre/2016
y marzo/2017

Directora del
Programa
Facultad SOFI
Personal No
Docente

Los estudiantes que participaron en el proceso de
consejeria académica fueron orientados de acuerdo a
la secuencia curricular para preparar su plan de
estudios.

El 98% de los estudiantes indicaron estar muy
satisfechos o satisfechos con el proceso de consejeria
académica del Departamento de SOFI.
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Apéndice 1

Meta 5 Reclutamiento y Retencién
Objetivo 5.4  Aumentar el nivel de satisfaccion de la experiencia universitaria

Departamento/Oficina Sistemas de Oficina Decanato_Asuntos Académicos
META UPR- PONCE: 5-0BJ. 5.4 META PLAN ESTRATEGICO UPR: N[A

) DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD | Titulo de fa Actividad

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS
Fecha Persona o Comité
dia/mes/afio Responsable OBTENIDOS
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Apéndice 1

Meta 5 Reclutamiento y Retencién

Objetivo 5.5  Fortalecer los servicios de apoyo a los estudiantes (consejeria, biblioteca, registro, servicios médicos, admisiones, asistencia

econdmica, asuntos académicos, asuntos estudiantiles, recaudaciones, actividades extracurriculares, asistencia tecnoldgica, calidad de vida,
etc.)

Departamento/Oficina Sistemas de Oficina Decanato_Asuntos Académicos

META UPR- PONCE: 5-0BJ. 5.5 META PLAN ESTRATEGICO UPR: 2

) DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
PROPOSlTO DE LA AC“V'DAD Titulo de la Actividad Fecha Persona o Comité

dia/mes/afio Responsable

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS
OBTENIDOS
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Apéndice 1

Meta 6
Objetivo 6.1

Fomentar una Cultura Organizacional de Excelencia
Maximizar el proceso de reclutamiento de recursos humanos asegurando que cuenten con las competencias académicas,

capacidad administrativa y/o destrezas técnicas necesarias que fomenten las normas y valores de excelencia en la institucion

Departamento/Oficina _Sistemas de Oficina

META UPR- PONCE: 6-0OBJ. 6.1

Decanato_Asuntos Académicos

META PLAN ESTRATEGICO UPR: 3

PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS

Titulo de la Actividad Fecha Persona o Comité
dia/mes/afio Responsable OBTENIDOS
1. Actualizar el acervo de candidatos Cualificar candidatos agosto/2016 | Directora del El Comité analizé y recomendd la cualificacion de una
cualificados para el Programa de Programa candidata para incluirla en el acervo del Programa.
Sistemas de Oficina Comité de
Personal
Departamental
2. Estimular la participacién de la Facultad Participacion de la agosto/2016 | Directora del El 100% de la Facultad participé activamente en varios

en cuerpos deliberativos y comités
departamentales e institucionales

Facultad en comités
departamentales e
institucionales

—-mayo/2017 | Programa

Facultad SOFI

de los comités departamentales: Comité de
Acreditacion; Comité de Avallo del Aprendizaje
Estudiantil Departamental; Comité de Curriculo; Comité
de Desarrollo Profesional; Comité de Orientacion y
Promocion; Comité de Retencion Estudiantil; Comité de
Readmision, Reclasificacion y Transferencias; Comité
de Personal Departamental y Comité de Recursos
Bibliotecarios.

Durante el afio académico 2016-2017, las profesoras
del Departamento formaron parte de los siguientes
comités en el nivel institucional o en el nivel sistémico:
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Prof. Aida Rodriguez-Droz
= Comité de Personal de la Facultad,
Miembro
= Comité de Dialogo Institucional para las
condiciones de Trabajo del Personal
Docente (CODI), Miembro

Dra. Lourdes Torres de Hayes
= Senado Académico, Miembro
= Junta Administrativa, Miembro
representante claustral

Dra. Yannira Rodriguez Rodriguez
= Comité Sistémico de Educacion a
Distancia, Representante de UPR-Ponce
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Apéndice 1

Meta 6 Fomentar una Cultura Organizacional de Excelencia
Objetivo 6.2  Propiciar el mejoramiento continuo del recurso humano institucional en todos los niveles de la organizaciéon

Departamento/Oficina _Sistemas de Oficina

Decanato_Asuntos Académicos

META UPR- PONCE: 6- OBJ. 6.2

META PLAN ESTRATEGICO UPR: N/A

PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS

Titulo de la Actividad Fecha Persona o Comité
dia/mes/afio Responsable OBTENIDOS
1. Hacer un estudio de necesidades de la Administrar un sept/2016 Directora del Se determinaron los temas para los talleres y
Facultad y Personal No Docente cuestionario para Programa conferencia tomando en consideracion las necesidades
determinar las Comité de de la Facultad y el Personal No Docente. Se
necesidades de la Desarrollo recopilaron los resultados para seleccionar los temas
Facultad y el Personal No Profesional de mayor necesidad e interés del personal del
Docente Departamental Departamento.
2. Ofrecer talleres, conferencias u otras Taller: Solucién de 9/dic/2016 | Comité de La Dra. Elba Irizarry Ramirez ofreci6 el taller. Hubo
actividades de mejoramiento profesional Problemas en el Ambiente Desarrollo asistencia de 20 profesores y personal no docente. El
Laboral Profesional 93% indic6 estar muy satisfecho o satisfecho con la
Departamental actividad.
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Apéndice 1

Meta 6 Fomentar una Cultura Organizacional de Excelencia
Objetivo 6.3  Valorar los logros y aportaciones de todos los constituyentes de la comunidad universitaria

Departamento/Oficina Sistemas de Oficina Decanato_Asuntos Académicos
META UPR- PONCE: 6-0OBJ. 6.3 META PLAN ESTRATEGICO UPR: N[A

) DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD | Titulo de fa Actividad

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS
Fecha Persona o Comité
dia/mes/afio Responsable OBTENIDOS
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Apéndice 1

Meta 6 Fomentar una Cultura Organizacional de Excelencia
Objetivo 6.4  Fortalecer los procesos de didlogo y participacién de todos los sectores de la comunidad universitaria

Departamento/Oficina _Sistemas de Oficina

Decanato_Asuntos Académicos

META UPR- PONCE: 6- OBJ. 6.4

META PLAN ESTRATEGICO UPR: N/A

PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS

Titulo de la Actividad Fecha Persona o Comité
dia/mes/afio Responsable OBTENIDOS
1. Estimular la participacion de los Divulgar informacién agosto/2016 | Directora del Se celebro una Asamblea de Estudiantes
estudiantes en las estructuras de gobierno | sobre las elecciones - mayo/2017 | Programa Departamental para la nominacién de estudiantes para
estudiantil de la institucién estudiantiles para los Facultad los siguientes cuerpos deliberativos: Junta

cuerpos deliberativos

Universitaria, Junta Administrativa, Senado Académico
y Representante Departamental.

Se completo el cuérum requerido para efectuar el
proceso de nominaciones para los cuerpos
deliberativos en los cuales hay representacion
estudiantil. Varios estudiantes fueron nominados en la
asamblea para los puestos disponibles. El Decanato
de Asuntos Estudiantiles esta en el proceso de
completar las votaciones en el nivel institucional para la
seleccion de los estudiantes que ocuparan los
diferentes puestos.

En el Consejo de Estudiantes de la UPR-Ponce
pertenecen dos estudiantes del Departamento.

95




Apéndice 1

Meta 6 Fomentar una Cultura Organizacional de Excelencia

Objetivo 6.5 Mantener estandares de excelencia orientados al cumplimento de objetivos, metas y resultados en todo ambito académico y
administrativo en la institucion

Departamento/Oficina Sistemas de Oficina Decanato_Asuntos Académicos
META UPR- PONCE: 6- OBJ. 6.5 META PLAN ESTRATEGICO UPR: N[A

) DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD | Titulo de fa Actividad

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS
Fecha Persona o Comité
dia/mes/afio Responsable OBTENIDOS
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Apéndice 1

Meta 7 Reingenieria de Procesos Administrativos y Tecnoldgicos
Objetivo 7.2  Maximizar el uso del internet y las tecnologias de informacion

Departamento/Oficina Sistemas de Oficina Decanato_Asuntos Académicos

META UPR- PONCE: 7-OBJ. 7.2 IMETAS PLAN ESTRATEGICO UPR: 2Y 3

) DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD | Titulo de fa Actividad

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS
Fecha Persona o Comité
dia/mes/afio Responsable OBTENIDOS
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Apéndice 1

Meta 7 Reingenieria de Procesos Administrativos y Tecnoldgicos
Objetivo 7.6 Mejorar la presencia de la institucion en el internet

Departamento/Oficina _Sistemas de Oficina

Decanato_Asuntos Académicos

META UPR- PONCE: 7- OBJ. 7.6

META PLAN ESTRATEGICO UPR: 2

PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS

Titulo de la Actividad Fecha Persona o Comité
dia/mes/afio Responsable OBTENIDOS
1. Actualizar la pagina electronica del Incluir informacién y datos | agosto/2016 | Directora del Se actualizaron los datos estadisticos e informacién de
Programa estadisticos en la pagina | —mayo/2017 | Programa la pagina electrénica del Departamento a través del
del Departamento de la Personal No Portal de la UPR-Ponce.
UPR-Ponce Docente
Facultad SOFI
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Apéndice 1

Meta 10 Generacion de Fondos Propios
Objetivo 10.1 Aumentar la obtencion de fondos externos mediante propuestas de investigacion y la DECEP

Departamento/Oficina Sistemas de Oficina Decanato_Asuntos Académicos
META UPR- PONCE: 10-OsJ. 10.1 METAS PLAN ESTRATEGICO UPR: 1, 2Y4

) DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD | Titulo de fa Actividad

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS
Fecha Persona o Comité
dia/mes/afio Responsable OBTENIDOS
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Apéndice 1

Meta 10 Generacion de Fondos Propios
Objetivo 10.2 Generar fondos propios utilizando los recursos de la institucién

Departamento/Oficina Sistemas de Oficina Decanato_Asuntos Académicos
META UPR- PONCE: 10-OsJ. 10.2 METAS PLAN ESTRATEGICO UPR: 1, 2Y4

) DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD | Titulo de fa Actividad

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS
Fecha Persona o Comité
dia/mes/afio Responsable OBTENIDOS
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Apéndice 1

Meta 10 Generacion de Fondos Propios
Objetivo 10.3 Desarrollar una cultura filantrépica hacia la UPR Ponce

Departamento/Oficina Sistemas de Oficina Decanato_Asuntos Académicos

META UPR- PONCE: 10- OBJ. 10.3 IMETA PLAN ESTRATEGICO UPR:2Y4

) DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
PROPOSITO DE LA ACTIVIDAD | Titulo de fa Actividad

RESULTADOS ALCANZADOS/LOGROS
Fecha Persona o Comité
dia/mes/afio Responsable OBTENIDOS
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Apéndice 2:

Plantillas de la Labor Docente
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO EN PONCE
DECANATO DE ASUNTOS ACADEMICOS

PLAN DE MEJORAMIENTO PROFESIONAL DEPARTAMENTAL

ANO ACADEMICO 2016-2017
Departamento: _ Sistemas de Oficina
Titulo de la Actividad Recurso Duracion Fecha Lugar
Taller: Solucion de Problemas en el Ambiente Dra. Elba Irizamy Ramirez | 8:30am~1200m. | 9 de diciembre de 2016 Salon 219

Laboral
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Departamento: _Sistemas de Oficina

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
DECANATO DE ASUNTOS ACADEMICOS

ACTIVIDADES DE MEJORAMIENTO PROFESIONAL
(PARTICIPACION ACTIVA)
ANO ACADEMICO 2016-2017

Nombre del Profesor: Lourdes Torres Santiago

Orientaciones

Conferencias

Seminarios y Talleres

Reunién-Orientacion Junta Asesora de
SOFI

Salon 217C

Miembros Junta Asesora, Facultad y
Estudiantes

5 de marzo de 2017

Moderadora Panel de Exalumnos Sistemas de
Oficina: Historias de Exito Profesional
Auditorio 225

Estudiantes, Profesoras y

Administracién UPR Ponce

3 de nov. de 2016

Miembro del Comité Evaluador de la
Defensa de Propuesta Doctoral:
Ofrecimientos ocupacionales de las
escuelas vocacionales de la Region
Educativa de Ponce y su impacto en el
ambiente laboral: Implicaciones para las
instituciones educativas vocacionales de
Puerto Rico

Pontificia Universidad Catdlica de Puerto
Rico en Ponce

Comité Tesis UCPR, Administracion,
Facultad, Estudiantes e Invitados

28 de marzo de 2017
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Miembro del Comité Evaluador de la
Defensa Doctoral: Politicas de la
educacion en el hogar (Homeschooling) en
Puerto Rico: Hacia la uniformidad de los
procesos gerenciales

Pontificia Universidad Catdlica de Puerto
Rico en Ponce

Comité Tesis UCPR, Administracion,
Facultad, Estudiantes e Invitados

5 de abril de 2017

Miembro del Comité Evaluador de la
Defensa Doctoral: Las tecnologias de la
informatica y las telecomunicaciones en la
transformacion de las funciones
administrativas de los directores de las
escuelas elementales publicas de

una region educativa del este de Puerto
Rico

Pontificia Universidad Catdlica de Puerto
Rico en Ponce

Comité Tesis UCPR, Administracion,
Facultad, Estudiantes e Invitados

20 abril 2017
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Departamento: _Sistemas de Oficina

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
DECANATO DE ASUNTOS ACADEMICOS

ACTIVIDADES DE MEJORAMIENTO PROFESIONAL
(PARTICIPACION ACTIVA)
ANO ACADEMICO 2016-2017

Nombre del Profesor: Sandra Arroyo Ayala

Orientaciones

Conferencias

Seminarios y Talleres

Conferencia: “Vestimenta Profesional”
Salon 205

Estudiantes de Internado de Mercadeo
30 de enero de 2017
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
DECANATO DE ASUNTOS ACADEMICOS

ACTIVIDADES DE MEJORAMIENTO PROFESIONAL

(PARTICIPACI(')N ACTIVA)
ANO ACADEMICO 2016-2017
Departamento: _Sistemas de Oficina
Nombre del Profesor: Yannira Rodriguez Rodriguez
Orientaciones Conferencias Seminarios y Talleres

Taller de Facultad: Conducta Etica y
Responsabilidad Social: Deberes de Todos
(Participacion en el Panel: Conversatorio

Evaluadora en la Visita Simulada de la sobre experiencias en servicio comunitario)
Agencia Acreditadora ACBSP (Association P
Teatro General, UPR Ponce

of Collegiate Business Schools and
Programs) del Programa de Bachillerato y 13 de enero de 2017

Maestria de Administracién de Empresas Conferencia: “Cémo Preparar el Portafolio
en la Universidad de Puerto Rico, Recinto Profesion aI”. P

de Mayaguez Salén 217C

8 de septiembre de 2016 Estudiantes del curso MERC 4235-Internado
de Practica en Mercadeo
29 de marzo de 2017




Departamento: _Sistemas de Oficina

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
DECANATO DE ASUNTOS ACADEMICOS

ACTIVIDADES DE MEJORAMIENTO PROFESIONAL

(PARTICIPACI(')N ACTIVA)
ANO ACADEMICO 2016-2017

Nombre del Profesor: Anayari Batista Rodriguez

Orientaciones

Conferencias

Seminarios y Talleres

Curso corto a través de la DECEP: Introduccion
a las Aplicaciones de Office 2016 (Duracion: 18
horas contacto).

Taller: Planificacion Efectiva de Reuniones y
Conferencias Integrando la Tecnologia ofrecido el
31 de agosto de 2016 a estudiantes del curso
ADOF 3115 de SOFI.

Taller: Creacion de Cuestionarios en Linea con
Google Forms ofrecido el 21 de octubre de 2016
a personal de las oficinas de servicio de la UPR-
Ponce.

68



UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
DECANATO DE ASUNTOS ACADEMICOS

ACTIVIDADES DE MEJORAMIENTO PROFESIONAL

([-‘ARTICIPACI()N PASIVA)
ANO ACADEMICO 2016-2017
Departamento: _Sistemas de Oficina
Nombre del Profesor: Rosa Mercado Rivera
Actividad Lugar Fecha

Panel L|bertac_j Qe cgtedre} y su ap||caC|or”1 en la sala de clases: UPR-PONCE 9 de agosto de 2016

Aspectos administrativos éticos y legales

Conf. Conversatorio “El antiprofesor: Propuesta de un profundo

cambio en las préacticas que predominan en el salon de clases UPR-PONCE 28 de octubre de 2016

universitario
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
DECANATO DE ASUNTOS ACADEMICOS

ACTIVIDADES DE MEJORAMIENTO PROFESIONAL

([-‘ARTICIPACI()N PASIVA)
ANO ACADEMICO 2016-2017
Departamento: _Sistemas de Oficina
Nombre del Profesor: Lourdes Torres Santiago
Actividad Lugar Fecha
Panel de Facultad: Libertad de Catedra Teatro UPR Ponce 9 de agosto de 2016

Taller: Funcionamiento del Senado

Sala de Reuniones Junta y Senado

11 de octubre de 2016

Conferencia/Conversatorio: El antiprofesor: propuesta de un

estudiantes de SOFI 3008

profundo cambio en las practicas que predominan en el salén de Auditorio 225 28 de octubre de 2016
clases universitario ,
Panel (_1e Exalumnos Sistemas de Oficina: Historias de Exito Auditorio 225 3 de noviembre de 2016
Profesional
Clonfe.renma}: .Of|cma de la Procuraduria Claustral del Recinto de Sala de Reuniones Junta y Senado 29 de noviembre de 2016
Ciencias Médicas
Taller: Solucién de Problemas en el Ambiente Laboral Salon 217C 9 de diciembre de 2016
Taller de Facultad - Conducta ética y Responsabilidad Social: Teatro 13 de enero de 2017
Deberes de Todos
Taller: Estrategias para Aprobar Exitosamente un Examen para Saldn 216 14 de marzo de 2017
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
DECANATO DE ASUNTOS ACADEMICOS

ACTIVIDADES DE MEJORAMIENTO PROFESIONAL

(PARTICIPACION PASIVA)

ANO ACADEMICO 2016-2017
Departamento: _Sistemas de Oficina
Nombre del Profesor: Sandra Arroyo Ayala
Actividad Lugar Fecha
Panel L|bertac_j Qe cgtedre} y su ap||caC|or”1 en la sala de clases: UPR-PONCE 9 de agosto de 2016
Aspectos administrativos éticos y legales
Conf. Conversatorio “El antiprofesor: Propuesta de un profundo
cambio en las préacticas que predominan en el salon de clases UPR-PONCE 28 de octubre de 2016
universitario
Taller: Solucion de Problemas en el Ambiente Laboral UPR-Ponce 9 de diciembre de 2016
Taller de Facultad: Conducta Etica y Responsabilidad Social: UPR-PONCE 13 de enero de 2017

Deberes de Todos
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
DECANATO DE ASUNTOS ACADEMICOS

ACTIVIDADES DE MEJORAMIENTO PROFESIONAL

([-‘ARTICIPACION PASIVA)
ANO ACADEMICO 2016-2017
Departamento: _Sistemas de Oficina
Nombre del Profesor: Yannira Rodriguez Rodriguez
Actividad Lugar Fecha
Panel L|bertac_j Qe cgtedre} y su ap||caC|or”1 en la sala de clases: Teatro General, UPR-Ponce 9 de agosto de 2016
Aspectos administrativos éticos y legales
Taller; “Certificacion 50-2014-2015" Auditorio 225, UPR Ponce 26 de agosto de 2016
Confelrenc_la: Estrategias para Mane_Jar, la Retencion Estud@.ntll’:, Auditorio 225, UPR Ponce 16 de septiembre de 2016
Experiencias de la Facultad de Ingenieria de UPR en Mayagiez
Conf. Conversatorio “El antiprofesor: Propuesta de un profundo
cambio en las practicas que predominan en el salon de clases Auditorio 225, UPR Ponce 28 de octubre de 2016
universitario ,
E?gles?oen;xalumnos Sistemas de Oficina: Historias de Exito Auditorio 225, UPR Ponce 3 de noviembre de 2016
XV Bienal de Arte en Ponce Biblioteca, UPR Ponce 17 de noviembre de 2016
Academia de Directores ' Estacion Experimental, Juana Diaz 18 de noviembre de 2016
Taller de Facultad: Conducta Etica y Responsabilidad Social: Teatro General. UPR-Ponce 13 de enero de 2017
Deberes de Todos
.TaIIer:. Modlﬂc’;,auon razonable para estudiantes con Auditorio 225, UPR Ponce 3 de febrero de 2017
impedimentos
Peligros del Internet — sexting sextortion Escuela HermmFl)Zr?Caerma de Cintron, 6 de marzo de 2017
Taller: “Etica en los procesos de ensefianza’ Auditorio 225, UPR Ponce 17 de marzo 2017
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Primer Simposio de Educacién a Distancia

Virtual

17 de marzo de 2017

Conferencia: “Competencias Digitales: ¢ Puedo ser un profesor o
facilitador en linea?”

Salon F-1

21 de marzo de 2017

Taller-Orientacion: “Ley 250

Escuela Angela Cordero, Ponce

17 de mayo de 2017

Taller: “Plan de Mejoramiento de Programas Académicos de la
UPR-Ponce: Modelo Plan de Retencion del Departamento de
Educacion de la UPRP”

Salon 217C

21 de junio de 2017

Convencion ACBSP 2017

Anaheim, California

24-27 de junio de 2017

Taller Moodle Avanzado

MTC1, UPR Ponce

15, 22 y 29 de julio de 2017

XVIII Congreso de Investigacién y Creacion Académicas

UPR Ponce

21 de julio de 2017

Taller: “Crear e importar preguntas en Moodle”

MTC1, UPR Ponce

28 de julio de 2017

Taller: “Uso de Office Mix para la creacién de videos en linea”

MTC1, UPR Ponce

28 de julio de 2017
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
DECANATO DE ASUNTOS ACADEMICOS

ACTIVIDADES DE MEJORAMIENTO PROFESIONAL

(PARTICIPACI()N PASIVA)
ANO ACADEMICO 2016-2017
Departamento: _Sistemas de Oficina
Nombre del Profesor: Marilyn Roméan Ortiz
Actividad Lugar Fecha
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
DECANATO DE ASUNTOS ACADEMICOS

ACTIVIDADES DE MEJORAMIENTO PROFESIONAL

(PARTICIPACI()N PASIVA)
ANO ACADEMICO 2016-2017
Departamento: _Sistemas de Oficina
Nombre del Profesor: Anayari Batista Rodriguez
Actividad Lugar Fecha
Taller Introduccién a Moddle (1.5 horas contacto) UPR-Ponce 19 de agosto de 2017
Taller: Uso y Aprovechamiento de los recursos de Gale UPR-Ponce 28 de octubre de 2017
Taller de Facultaci: Conducta ética y responsabilidad social: UPR-Ponce 13 de enero de 2017
deberes de todos”.
Taller: “Etica en los proceso de ensefianza” UPR-Ponce 17 de marzo de 2017

Taller: “Introduccién a Webex: Sistema de Videoconferencia”

UPR-Ponce

31 de marzo de 2017

Conferencia: Buenas practicas para una acreditacion exitosa;
avaluo del aprendizaje como agente catalitico (4 horas contacto)

Caribbean University,
Recinto de Bayamon

21 de abril de 2017

Asamblea Anual AIR-PR (Asociacién Puertorriquefia de
Investigacién Institucional): Arquitecta de Conocimientos para
dirigir la Transformacion Institucional: Seis décadas de evolucion

Caribbean University,
Recinto de Bayamon

30 de junio de 2017
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Apéndice 3:

Informes de Organizaciones Estudiantiles Departamentales 2016-2017
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO EN PONCE
DECANATO DE ASUNTOS ACADEMICOS
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE OFICINA

Informe de Actividades Asociacion de Sistemas de Oficina 2016-2017

CONSEJERA:_Prof. Aida Rodriguez-Droz
Junta Directiva 2016-2017

* Presidente— Vacante Asociacion de Sistemas de Oficina
e Vicepresidente— Vacante e

o Tesorera— Vacante i l

e Subtesorera— Glorimar Quifiones Ortiz ‘ <

e Secretaria de Actas Lixana H. Sepulveda Rivera %

o Secretaria de Correspondencia— Yarely Cales Figueroa, &;&5'

e Relacionista Publica— Ashley M. Colon Valentin UPR - PONCE A

e \ocales— Thalice M. Del Valle Nieves

Reina M. Pérez Andujar

Natalia Torres Nieves

7



Actividades Realizadas

Descripcion de la Actividad

Resultados Alcanzados/

Actividad Logros Obtenidos
Propésito Dia Hora Lugar Audiencia Recurso
Primera Reunién Preparar el Plan Anual  sabado, 10 am Plaza del Miembros de Consejeray Junta  Se preparé el plan anual de trabajo
ASOFI de Trabajo de ASOFI 11 de Caribe ASOFly Directiva ASOF| de las actividades a realizarse
junio de Consejera durante el afio académico 2016-
2016 2017.
Orientacion a Orientar, motivar e martes, 12 m Teatrode la  Estudiantes de  Dra. Doris Torres Se orientaron aproximadamente 60
Estudiantes de informar a los 30 de Universidad  nuevoingreso  Negron, Rectora estudiantes de nuevo ingreso
Nuevo Ingreso estudiantes de nuevo agosto de de SOFI Interina; Prof. Aida  respecto a la importancia y
ingreso del 2016 Rodriguez-Droz, beneficios de ser miembro de la
Departamento de SOFI Consejera ASOFI,  Asociacion de Sistemas de Oficina;
sobre la Asociacion de y Directiva ASOFI nos acompanaron el presidente de
Sistemas de Oficina la UPRy el rector de la UPR en
(ASOFI). Ponce.
Bienvenida ASOFI  Recibir con una jueves,8 12m Teatro Estudiantes Miembros Junta Asistieron aproximadamente 99
al Nuevo Aio bienvenida a los de General UPR  Facultad del Directiva estudiantes que participaron de una
Académico 2016- estudiantes del septiembr Ponce Departamento dinamica de integracion y
2017 Departamento y e de 2016 recibieron informacién relacionada

promover la Asociacion
y presentar ala
Directiva de ASOFI

a ASOFI. Se efectu6 un sorteo de
$100, libros donados por casas
editoras, y loteria de articulos
escolares.
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Primera Asamblea
Semestral de
Miembros de
ASOFI

Ventas

Semana de la
Puertorriquenidad

Desayuno Accion
de Gracias

Informar a los
miembros de ASOFI
sobre las proximas
actividades que se
estaran llevando a cabo
durante el primer
semestre del afo
académico 2016-2017
(agosto a diciembre
2016).

Recaudar fondos para
la Asociacién.

Dar a reconocer
nuestras raices y
compartir con toda la
comunidad
universitaria.

Confraternizar con la
comunidad del
Departamento de
Sistemas de Oficina y
otros constituyentes en
agradecimiento a la
abundancia que
disfrutamos.

jueves, 12 m
13 de
octubre

de 2016

martes, 11:30 am
17 de
noviembr

e de 2016

lunes, 21 9:30 am
de
noviembr

e de 2016

Auditorio
225,
Edificio
Académico
Ruth
Fortufio,
UPR Ponce

Entrada del
Edificio
Académico
Ruth Fortufio

Patio Interior,
Decanato de
Asuntos

Estudiantiles

Pasillo del
Departament
o0 de SOFI

Miembros de
ASOFI,
Consejera
ASOFly
Directora de
SOFI

Miembros
ASOF,
Facultad,
estudiantes y
comunidad
universitaria
Miembros
ASOFI,
Facultad,
estudiantes y
comunidad
universitaria

Miembros
ASOF,
Facultad,
estudiantes de
SOFly
comunidad
universitaria

Miembros Junta
Directiva

Miembros Junta
Directiva,
Facultad SOF!I

Miembros Junta
Directiva

Miembros Junta
Directiva

Durante la asamblea los miembros
de la Asociacién compartieron un
almuerzo y se presentaron las
diferentes actividades que se
estaran realizando durante este
primer semestre. Ademas, se
constituyeron varios comités de
trabajo entre los miembros
presentes. También los miembros
presentaron ideas y opiniones
relacionadas a las actividades
presentes y futuras.

Se realiz6 la venta de hot dogs,
chocolates, nachos y refrescos
para recaudar fondos la cual resultd
ser exitosa y productiva.

La Asociacion tuvo a su cargo una
mesa, junto con las demas
organizaciones estudiantiles,
ofreciendo guanimos con bacalao a
todos los participantes.

Se efectuo el desayuno nutritivo--
avena, emparedados, frutas, jugos,
café, chocolate caliente— en el que
compartieron miembros de ASOFI,
facultad y estudiantes del
Departamento de SOFI. El
programa incluy6 una reflexion e
invocacion con motivo del Dia de
Accion de Gracias; mensaje de la
Presidenta de ASOF! y de la
Directora de SOFI.
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Iniciacion y Iniciar a los nuevos jueves, 6:30pm  Teatro Miembros de Miembros Junta Ceremonia de Iniciacion de 29
renovacion de miembros de la 1de General, ASOF!, Directiva nuevos miembros y 51 renovacion
Miembros de Asociacion de Sistemas  diciembre UPR Ponce  estudiantes, de membresia con un total de 80
ASOFl e de Oficinaeinstalarla  de 2016 comunidad miembros; juramentacion de la
Instalacion de la Junta Directiva de universitaria, Junta Directiva ASOFI 2016-2017.
Junta Directiva ASOFI. Facultad e Asistencia de padres, amigos,
ASOFI invitados Facultad de SOF! y oficiales
administrativos a la actividad.
Luego de la ceremonia protocolar,
se compartié una cena formal con
todos los invitados. Asistieron
aproximadamente 125 personas.
Venta de Helados ~ Recaudar fondos para  martes, 11:45 Frente al Miembros de Miembros Junta Se realiz6 una venta de helados
la Asociacion. 11 de a.m. Edificio ASOFI, Directiva 2016- naturales para recaudar fondos la
octubre Académico  estudiantesy 2017 cual resulto ser exitosa y
de 2016 Ruth comunidad productiva.
Fortufio, universitaria
UPR Ponce
Servicio Servicio voluntario en Sabado1 8:00a.m. Sectorplaya Estudiantesde Eduardo M.Llegus La participacion de estudiantes del
Comunitario: limpieza de area de abril -12:.00m el Tuque, SOFI14085de  Santiago, SOFI1 4085, profesora del curso
Proyecto costera y monitoreode  de 2017 Ponce la Dra. Yannira  Coordinador Dra. Yannira Rodriguez-Rodriguez,
Reverdece tu calidad de agua Rodriguez, Estudiantil del miembros de la directiva de ASOFI
Comunidad Miembros y Proyecto y su Consejera, y personal del
Consejera de Reverdece tu Departamento de Agricultura,
ASOFI comunidad Servicio Forestal
Asamblea Informar a los jueves, 12:00m  Salén 217, Miembros de Miembros Junta Informar a los miembros de la
Semestral de miembros de ASOFI 27 de Edificio ASOF, Directiva Asociacion de las actividades
Miembros de sobre las proximas junio de Académico  Consejera desarrolladas y los pormenores del
ASOFI actividades del 2017 Ruth ASOFly Dia de Logros. Ademés, los
semestre Fortufio, Directora de miembros presentaron sus
UPR Ponce  SOFlI inquietudes con respecto al

ambiente general del estatus
economico y el efecto en la
universidad como centro de
estudios
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Competencias Ofrecer la oportunidad ~ Marzo 12.00m  Salonesde  Miembros Facultad SOFI Se ofrecieron 4 competencias de 9
Estudiantiles a los estudiantes 2017 SOFI ASOFI relacionadas a cursos del
ASOFI miembros de ASOFI de Programa de SOFI. Hubo
demostrar sus excelente participacion de los
conocimientos y estudiantes miembros de ASOFI.
destrezas en las Varios de ellos obtuvieron premios,
diferentes areas de los los cuales se entregaron en la
cursos del Programa de actividad del Dia de Logros.
SOFI.
Elecciones ASOFI  Nominar candidatos 28 de 7:30 a.m.  Salones de Miembros Junta Directiva, Candidatos nominados para las
para la Junta de junioal 3 -4:30 SOFI ASOFI Miembros ASOFI  elecciones de la Junta Directiva ASOF
Directores de ASOFI de julio p.m. 2017-2018; propaganda preparada por
para el afio académico  de 2017 los candidatos
2017-2018
Votaciones ASOFI  Elegir la Junta de ddejulio 9am.a  Pasillofrente Miembros Junta Directiva Proceso de votacion con la
Directores de SOFI de 2017  3:30 p.m. alSalén217, ASOFI ASOFI2016-2017  participacion de 2/3 partes de la
Edificio matricula de los miembros de
Académico ASOFI para la eleccién de la nueva
Ruth Junta de Directiva ASOFI
Forturio,
UPR Ponce
Dia de Logros Reconocer logros de jueves, 6  11:45 Auditorio 225 Miembros de Miembros Junta Se hizo entrega de los premios y
ASOFI estudiantes de SOFly  de julio a.m. ASOF!, Directiva 2016- certificados a los estudiantes de
premiar a miembros de  de 2017 estudiantes, 2017 ASOFI que participaron en las
ASOFI, ganadores y comunidad Competencias ASOFI. Se
participantes de las universitaria, realizaron diferentes
Competencias ASOFI Facultad e reconocimientos durante la
invitados actividad y se present6 a la nueva

Junta Directiva 2017-2018.
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Reuniones Celebradas por la Asociacion—Fechas

sabado, 11 de junio de 2016

lunes, 7 de noviembre de 2016

viernes, 11 de agosto de 2016

jueves, 10 de noviembre de 2016

jueves, 1 de septiembre de 2016

jueves, 12 de enero de 2017

martes, 13 de septiembre de 2016

martes, 31 de enero de 2017

martes, 4 de octubre de 2016

jueves, 9 de febrero de 2017

jueves, 13 de octubre de 2016

jueves, 30 de marzo de 2017

jueves, 20 de octubre de 2016

jueves, 22 de junio de 2017
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FOTOS

Servicios Comunitarios
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Bienvenida ASOFI al Nuevo Aiio Académico 2016-2017
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Semana de la Puertorriquenidad Venta de Helados La Perla

86



Ceremonia de Iniciacion de Nuevos Miembros de ASOFI e Instalacion de la Junta Directiva ASOFI 2016-2017
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Apéndice 4:
Acopio de las fotos de las actividades de su Departamento
que no estén contempladas en el informe de las asociaciones estudiantiles

(Favor incluir una breve descripcion de la foto: actividad, fecha, lugar, recurso)
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Descripcion Actividad

Actividad: Servicio Comunitario

Fecha: viernes, 4 de noviembre de 2016

Lugar: Hogar Brisas del Rocio en Yauco y Hogar de
Ancianos Nuevo Amor en Guayanilla

Recurso: SOFI 4985—Internado de Préctica y Seminario

Actividad: Servicio Comunitario

Fecha: sabado, 22 de octubre de 2016

Lugar: Reserva Natural Punta Cucharas en Ponce
Recurso: SOFI 4985—Internado de Préctica y Seminario

Actividad: Servicio Comunitario

Fecha: sabado, 1 de abril de 2017

Lugar: Reserva Natural Punta Cucharas en Ponce
Recurso: SOFI 4985—Internado de Préactica y Seminario
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Actividad: Servicio Comunitario

Fecha: domingo, 2 de abril de 2017

Lugar: Hogar Albergue de Nifios Portal de Amor en San
German

Recurso: SOFI 4985—Internado de Practica y Seminario

Actividad: Adiestramiento Disefio de Promociones en
Microsoft Word y PowerPoint 2013 al Personal
Administrativo de la UPR en Ponce

Fecha: viernes, 2 de diciembre de 2016

Lugar: Salén 221

Recurso: SOFI 4505—Técnicas de Adiestramiento para el
Personal en Servicio
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