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Universidad de Puerto Rico en Ponce
Decanato de Asuntos Académicos

CERRANDO EL CICLO DEL AVALUO DEL APRENDIZAJE ESTUDIANTIL DEL ANO ACADEMICO 2019-2020
(Acciones tomadas durante el afio académico 2020-2021)

Hallazgos

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE OFICINA

Conclusiones y Cambios Sugeridos

Accion Tomada

1. Destrezas de
comunicacion

. Examen Comprensivo de lenguaje

en espanol: SOFI 3217-
Introduccidn a la Transcripcion en
Espafiol — Se logro el indicador de
éxito. El 96% de los estudiantes
logré comunicarse con 70% o mas
de efectividad de forma escrita en
espafiol.

. Examen Comprensivo de lenguaje

en inglés: SOFI 3317-Introduccion
a la Transcripcion en Inglés — Se
logré el indicador de éxito. El
100% de los estudiantes logré
comunicarse con 70% o mas de
efectividad de forma escrita en
inglés.

Rubrica para avaluar presentacién
oral: SOFI 3505-Procedimientos
Administrativos para Profesionales
de Oficina — Se logro el indicador
de éxito. El 100% de los
estudiantes obtuvo una
puntuaciénde3 o4 enla
competencia relacionada con la
comunicacion oral en espafiol.

. Rdbrica para avaluar reflexion

escrita en Espaiol: SOFI 4985-
Internado de Practica y Seminario
—No se logré el indicador de éxito.
El 60% de los estudiantes obtuvo

(recomendaciones)
= Continuar con el avalio de la
competencia indicada en la Meta
Educativa 1, segun estipulado para el
Plan de Avaltio 2020-2021.

= SOFI 3217
— Se intentd coordinar un taller de lenguaje y redaccién con

el Prof. Ricardo Cintrén para ofrecer a los estudiantes,
pero no se pudo realizar debido a conflictos de

Hacer un andlisis de los resultados de
la Meta Educativa 1 de los pasados
cinco afios para reevaluar los
indicadores de éxito a considerarse
para el proximo Plan de Avalto 2021-
2026.

Revisar la rubrica de avalto para la
reflexién en espafiol.

Revisar el medio de avalto para el
curso SOFI 3217-Introduccién a la
Transcripcidn en Espafiol. Analizar las
premisas del examen para enfocar los
talleres hacia las dreas de contenido
con mayor dificultad.

Continuar con el ofrecimiento de
talleres de redaccién en los cursos de
SOFI 3217-Introduccion a la
Transcripcién en Espafiol y SOFI 4985-
Internado de Practica y Seminario.
Incluir la redaccion de una reflexidon
en espafol en los cursos de ESCO
3006 — Espafiol Comercial | y SOFI
3327-Transcripcidn en Espafiol.
Continuar con el refuerzo de la
destreza de redaccién en los cursos
de espafiol comercial.

Mantener el refuerzo de las destrezas
de comunicacidn escrita en espaiiol e

disponibilidad del recurso.

= SOFI 3217
— Pruebas cortas de lenguaje (3)
— Examenes de lenguaje (2)
— Examen comprensivo de lenguaje
— Ejercicios de repaso y practica
— Discusion de reglas de lenguaje y gramatica

= SOFI 3317
— Pruebas cortas de lenguaje (3)
— Examenes de lenguaje (3)
— Examen de vocabulario
— Examen comprensivo de lenguaje
— Ejercicios de repaso y practica
— Discusion de reglas de lenguaje y gramatica

= SOFI 3327

— La Prof. Rosa Mercado Rivera utilizé el Manual de
Redaccion preparado por ella. Se incluyeron todos los
ejercicios del Manual en el Proyecto de Redaccion.

— Proyecto de Redaccion
— Repaso de reglas
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una puntuaciénde3 o4enla
competencia relacionada con la
comunicacion escrita en espafiol.
Es importante destacar que la
puntuacién promedio obtenida
por el total de estudiantes fue
72%.

5a. Instrumento de Evaluacién del
Practicante: SOFI 4985-Internado
de Practica y Seminario — Se logré
el indicador de éxito. EI 100% de
los estudiantes obtuvo una
puntuaciénde3 o4 enla
competencia relacionada con la
comunicacion oral en espafiol.

5b. Instrumento de Evaluacién del
Practicante: SOFI 4985-Internado
de Practica y Seminario — Se logré
el indicador de éxito. EI 100% de
los estudiantes obtuvo una
puntuaciénde3 o4 enla
competencia relacionada con la
comunicacion escrita en espanol.

(recomendaciones)
inglés en los cursos de SOFI 3217-
Introduccidn a la Transcripcion en
Espafiol, SOFI 3327-Transcripcidn en
Espafiol y SOFI 3317- Introduccidn a la
Transcripcidn en Inglés mediante las
siguientes estrategias:
o Discusion de reglas de lenguaje y
gramatica
o Ejercicios de aplicacion de lenguaje
y gramatica
o Pruebas cortas de lenguaje y
gramatica
o Ejercicios de redaccion

= SOFI 4985

— Los practicantes completaron la actividad de avalto en
noviembre 2020 y mayo 2021. La Dra. Kattia Chico,
profesora del Departamento de Espafiol, evaluo 23
reflexiones escritas por los estudiantes.

— Los supervisores de practica avaluaron la competencia en
septiembre y noviembre de 2020 y en marzo y mayo
2021 utilizando el Instrumento de Evaluacidn del
Practicante.

— Se intent6 coordinar el taller de redaccién con la
Dra. Kattia Chico para ofrecer a los estudiantes, pero no
se pudo realizar debido a conflictos de disponibilidad del
recurso.

2. Destrezas de
trabajo en
equipo

1. Rubrica para avaluar destrezas de
trabajo en equipo en el desarrollo
de un tema (oral y escrito): SOFI
3017-Relaciones Interpersonales
en la Oficina — Se realiz6 el avaluo
de esta competencia en el curso
durante el segundo semestre del
afio académico 2019-2020, pero
no se ha tabulado todavia debido
a la emergencia del COVID-19.

Continuar con el avaltio de la
competencia indicada en la Meta
Educativa 2, segun estipulado para el
Plan de Avaluo 2020-2021.

Mantener el refuerzo de las destrezas
de trabajo en equipo en los cursos
SOFI 3017-Relaciones Interpersonales
en la Oficina, SOFI 3505-
Procedimientos Administrativos para
Profesionales de Oficina, SOFI 4038-

= SOFI 3017

— Trabajo en Equipo — Informes orales sobre temas de:
liderazgo, ética, diversidad, asertividad y actitudes

— Discusidn del tema de trabajo en equipo

— Presentacion oral en equipo

— Avallo destrezas de trabajo en equipo: lider a miembros
y miembros al lider

— Pelicula: Como Trabajar en Equipo
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2. Rubrica para avaluar destrezas de

trabajo en equipo en el desarrollo
de un proyecto de implantacion
de sistemas: SOFI 4040-
Planificacion e Implantacién de
Sistemas de Oficina — Se logré el
indicador de éxito. El 98% de los
estudiantes obtuvo una
puntuaciénde3 o4enla
competencia relacionada con las
destrezas de trabajo en equipo.

3. Rubrica para avaluar destrezas de
trabajo en equipo en el desarrollo
de la actividad de la actividad de
adiestramiento: SOFI 4505-
Técnicas de Adiestramiento en
Servicio — Se logré el indicador de
éxito. El 100% de los estudiantes
obtuvo una puntuaciénde 304
en la competencia relacionada con
las destrezas de trabajo en
equipo.

4. Instrumento de Evaluacion del

Practicante: SOFI 4985-Internado
de Practica y Seminario — Se logré
el indicador de éxito. EI 100% de
los estudiantes obtuvo una
puntuaciénde3 o4enla
competencia relacionada con las
destrezas de trabajo en equipo.

(recomendaciones)
Administracion de Oficinas, SOFI
4040-Planificacion e Implantacién de
Sistemas de Oficina, SOFI 4505-
Técnicas de Adiestramiento a
Personal en Servicio y SOFI 4985-
Internado de Practica y Seminario
mediante las siguientes estrategias:
o Discusion del tema trabajo en

equipo
o Presentaciones orales en equipo
o Trabajos de investigacidn
o Trabajo en equipo

= SOFI 3505
— Discusidn de casos
— Presentacion oral y escrita en equipo: Analisis critico
(diversos temas)
— Presentacion oral y escrita en equipo sobre el tema:
Trabajo en Equipo

= SOFI 4038
— Investigacién en equipo
— Investigacion sobre la inteligencia artificial y el trabajo

de oficina; el trabajo remoto y el rol de la mujer en el
hogar; el teletrabajo y los factores psicosociales; y el
teletrabajo y la productividad

— Presentacion oral y escrita de analisis critico en equipo

— Discusidn de casos en equipo

= SOFI 4040
— Investigacién en equipo
— Presentacion oral y escrita en equipo
— Avaluo destrezas de trabajo en equipo: lider a miembros
y miembros al lider

= SOFI 4505

— Los estudiantes demostraron las destrezas de trabajo en
equipo en la coordinacion del Adiestramiento a 14
participantes voluntarios del programa Operacion Nifio
de la Navidad “Samaritan’s Purse Operation”, Inc. el
jueves, 3 de diciembre de 2020. Se ofrecid un
adiestramiento sobre Conceptos Basicos de Microsoft
Excel 2016 para la creacién de los siguientes documentos:
inventario con grafica y “tally sheet”. La duracion del
adiestramiento fue de cuatro horas. El 100% de los
participantes evalud el adiestramiento como excelente.
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(recomendaciones)

SOFI 4985

— Los supervisores de practica avaluaron la competencia en
septiembre y noviembre de 2020 y en marzo y mayo
2021 utilizando el Instrumento de Evaluacién del
Practicante.

3. Destrezas de
solucién de
problemasy
toma de
decisiones

. Rubrica para avaluar destrezas de

solucién de problemas y toma de
decisiones a través de un estudio
de caso: SOFI 3210-
Administracion de Documentos —
Se logré el indicador de éxito. El
87% de los estudiantes obtuvo una
puntuaciénde3 o4enla
competencia relacionada con las
destrezas de solucion de
problemas y toma de decisiones.

. Rubrica para avaluar destrezas de

solucién de problemas y toma de
decisiones a través de un estudio
de caso: SOFI 3505-
Procedimientos Administrativos
para Profesionales de Oficina — Se
logré el indicador de éxito. EI91%
de los estudiantes obtuvo una
puntuaciénde3 o4enla
competencia relacionada con las
destrezas de soluciéon de
problemas y toma de decisiones.

. Rubrica para avaluar destrezas de

solucién de problemas y toma de
decisiones a través de un estudio
de caso: SOFI 4038-
Administracion de Oficina — Se
logré el indicador de éxito. El 84%

Continuar con el avalio de la
competencia indicada en la Meta
Educativa 3, segun estipulado para el
Plan de Avaluo 2020-2021.

Mantener el refuerzo de las destrezas
de solucién de problemas y toma de
decisiones en los cursos de SOFI
3210-Administraciéon de Documentos,
SOFI 3505-Procedimientos
Administrativos para Profesionales de
Oficina y SOFI 4038-Administracidn
de Oficinas mediante las siguientes
estrategias:
o Discusion del tema solucion de
problemas y toma de decisiones
o Discusién de casos

SOFI 3015
— Discusion de casos

SOFI 3210
— Refuerzo de las destrezas de solucion de problemas y
toma de decisiones.

SOFI 3505

— Discusion del tema: Proceso de Solucion de Problemasy
Toma de Decisiones

— Discusion de casos

SOFI1 4038

— Discusion del tema: Proceso de Solucion de Problemasy
Toma de Decisiones

— Estudio de casos

SOFI 4985

— Los supervisores de practica avaluaron la competencia en
septiembre y noviembre de 2020 y en marzo y mayo
2021 utilizando el Instrumento de Evaluacidn del
Practicante.
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de los estudiantes obtuvo una
puntuaciénde3 o4enla
competencia relacionada con las
destrezas de solucion de
problemas y toma de decisiones.

. Instrumento de Evaluacion del

Practicante: SOFI 4985-Internado
de Practica y Seminario — Se logro
el indicador de éxito. El 100% de
los estudiantes obtuvo una
puntuaciénde3 o4enla
competencia relacionada con las
destrezas de solucion de
problemas y toma de decisiones.

(recomendaciones)

4. Destrezas de
tecnologias de
informacién

. Exdmenes de Produccién

utilizando Excel y Access: SOFI
3305-3306-Procesamiento de
Informacion y Laboratorio — Se
logré el indicador de éxito. El 75%
de los estudiantes demostré con
75% o mas de efectividad
destrezas de tecnologias de
informacién. Es importante
destacar que la puntuacién
promedio obtenida por el total de
estudiantes fue 81%.

. Exdmenes de Produccién

utilizando Word, Excel y Access:
SOFI 4005-Integracién de
Programas — No se logré el
indicador de éxito. El 78% de los
estudiantes demostrd con 75% o
mas de efectividad destrezas de
tecnologias de informacién. Es

Continuar con el avaluo de la
competencia indicada en la Meta

Educativa 4, segun estipulado para el

Plan de Avalto 2020-2021.

Revisar el contenido del curso SOFI
4005-Integracion de Programas para

reforzar el uso del programa de Excel,

pues es en el cual los resultados de
avaluo tienden a ser mas bajos.

Mantener el refuerzo de las
destrezas de tecnologias de
informacién en los cursos de SOFI
3006-Produccién de Documentos
Nivel Basico, SOFI 3008-Produccion
de Documentos Nivel Intermedio,
SOFI 3010-Produccion de
Documentos Nivel Avanzado, SOFI

3305-Procesamiento de Informacién

y SOFI 4005-Integracion de

SOFI 3006

— Ejercicios practicos y asignaciones para reforzar la
destreza basica de alcances alfanuméricos

— Ejercicios practicos y asignaciones para reforzar el tema
de correspondencia comercial (memorandos y cartas) y
tablas

SOFI 3008

— Ejercicios practicos para reforzar la destreza basica

— Ejercicios practicos y asignaciones para reforzar los temas
de correspondencia comercial, tablas, informes,
itinerarios, minutas, actas y agendas

SOFI 3010
— Ejercicios practicos y asignaciones
— Simulacién de Oficina — Tecno-Milanmar, Inc.

SOFI 3305-06
— Los estudiantes tomaron los examenes de aplicacion
utilizando los programas Excel 2019 y Access 2019.
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importante destacar que la
puntuacién promedio obtenida
por el total de estudiantes fue
83%.

3. Instrumento de Evaluacion del
Practicante: SOFI 4985-Internado
de Practica y Seminario — Se logro
el indicador de éxito. El 100% de
los estudiantes obtuvo una
puntuaciénde3 o4enla
competencia relacionada con las
destrezas de tecnologias de
informacion.

(recomendaciones)
Programas mediante la realizacion
de ejercicios practicos.

— Los estudiantes completaron de cinco a veinte ejercicios
practicos utilizando funciones basicas en cada programa
de aplicacién.

o Excel 2019 - 15 ejercicios

o Access 2019 — 20 ejercicios

o Word 2019 — 12 ejercicios

o PowerPoint 2019 -5 ejercicios

= SOFI 4005

— Los estudiantes tomaron los examenes de aplicacion
utilizando los programas Word 2019, Access 2019 y Excel
2019.

— Los estudiantes completaron de cuatro a quince
ejercicios practicos utilizando las funciones avanzadas en
cada programa de aplicacion.

o Excel 2019 — 11 ejercicios

o Access 2019 — 10 ejercicios

o Word 2019 — 14 ejercicios

o PowerPoint 2019 — 4 ejercicios
o Integracién — 15 ejercicios

= SOFI 4985
— Los supervisores de practica avaluaron la competencia en
septiembre y noviembre de 2020 y en marzo y mayo
2021 utilizando el Instrumento de Evaluacion del
Practicante.

5. Destrezas de 1.
relaciones
interpersonales

Rubrica para avaluar destrezas de
relaciones interpersonales en el
desarrollo de un tema (oral y
escrito): SOFI 3017-Relaciones
Interpersonales en la Oficina — Se
logré el indicador de éxito. El 93%
de los estudiantes obtuvo una
puntuaciénde3 o4enla
competencia relacionada con las

= Continuar con el avalio de la
competencia indicada en la Meta
Educativa 5, segun estipulado para el
Plan de Avaltio 2020-2021.

= Mantener el refuerzo de las destrezas
de relaciones interpersonales en los
cursos SOFI 3017-Relaciones
Interpersonales en la Oficina y SOFI

= SOFI 3017
— Asignacion de lecturas
— Discusién del tema: Relaciones Interpersonales
— Presentacion oral en equipo

= SOFI 3505
— Discusién del tema: Destrezas de Relaciones
Interpersonales
— Discusién de casos en equipo
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destrezas de relaciones
interpersonales.

2. Rdubrica para avaluar destrezas de
relaciones interpersonales en el
desarrollo de un proyecto de
implantacion de sistemas: SOFI
4040-Planificacion e Implantacion
de Sistemas de Oficina — Se logré
el indicador de éxito. El 98% de los
estudiantes obtuvo una
puntuaciénde3o4enla
competencia relacionada con las
destrezas de relaciones
interpersonales.

3. Instrumento de Evaluacion del
Practicante: SOFI 4985-Internado
de Practica y Seminario — Se logro
el indicador de éxito. El 100% de
los estudiantes obtuvo una
puntuaciénde3 o4enla
competencia relacionada con las
destrezas de relaciones
interpersonales.

(recomendaciones)
3505-Procedimientos Administrativos
para Profesionales de Oficina
mediante las siguientes estrategias:

o Discusion del tema relaciones
interpersonales

o Dinamicas

o Trabajos en equipo

o Discusion de casos

— Presentacion oral en equipo

= SOFI 4985
— Los supervisores de practica avaluaron la competencia en
septiembre y noviembre de 2020 y en marzo y mayo
2021 utilizando el Instrumento de Evaluacién del
Practicante.

6. Conocimientoy |1. Examen de Aplicacion de las Reglas
destrezas en de Archivo: SOFI 3210-
los Administraciéon de Documentos —
procedimientos Se logré el indicador de éxito. El
de oficina 86% de los estudiantes demostré
con 75% o mas de efectividad
conocimientos y destrezas en los
procedimientos de oficina.

2. Examen Comprensivo: SOFI 3505-
Procedimientos Administrativos

= Continuar con el avaltio de la
competencia indicada en la Meta
Educativa 6, segun estipulado para el
Plan de Avaluo 2020-2021.

= Mantener el refuerzo de los
conocimientos y destrezas de
procedimientos de oficina en los
cursos SOFI 3210-Administracion de
Documentos, SOFI 3505-
Procedimientos Administrativos para

= SOFI 3210
— Examen de Aplicacién de las Reglas de Archivo
— Ejercicios practicos y asignaciones sobre las reglas de
archivo y los procedimientos de administracion de
documentos

= SOFI 3505
— Discusidn de temas sobre procedimientos administrativos
de oficina, tales como: telecomunicaciones,
procesamiento de correspondencia, coordinacién de
viajes, planificacion de reuniones, entre otros.
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para Profesionales de Oficina — Se
logré el indicador de éxito. EI 95%
de los estudiantes demostro con
75% o mas de efectividad
conocimientos y destrezas en los
procedimientos de oficina.

3. Instrumento de Evaluacion del
Practicante: SOFI 4985-Internado
de Practica y Seminario — Se logro
el indicador de éxito. El 100% de
los estudiantes obtuvo una
puntuaciénde3 o4enla
competencia relacionada con los
procedimientos de oficina.

(recomendaciones)
Profesionales de Oficina y SOFI 4985-
Internado de Practica y Seminario
mediante las siguientes estrategias:
o Discusion de temas sobre

procedimientos de oficina
o Ejercicios practicos
o Discusion de casos

— Ejercicios practicos y asignaciones sobre los
procedimientos administrativos de oficina

— Discusioén de casos relacionados con los temas de cada
capitulo

— Exadmenes

— Pruebas cortas

— Andlisis critico - oral y escrito

— Ejercicios practicos utilizando la computadora

— Talleres relacionados con los procedimientos de oficina:
Etiqueta en la mesa; Aplicaciones en Google; Planificacion
de viajes utilizando la tecnologia.

= SOFI 4985: Aplicacién de los conocimientos y destrezas en
los procedimientos de oficina a través de:

— discusidn de experiencias en el centro de practica

— andlisis y reflexidn escrita sobre el tema de la Cortesia
Telefdnica utilizando videos del tema

— dindmica reflexiva: ¢Se emplearia a usted mismo?

— Los supervisores de practica avaluaron la competencia en
septiembre y noviembre de 2020 y en marzo y mayo
2021 utilizando el Instrumento de Evaluacidn del
Practicante.

7. Valores civicos | 1.
y éticos

Rubrica para avaluar valores éticos
a través de un estudio de caso:
SOFI 3015-Conceptos de Sistemas
de Oficina y Tecnologias — Se logré
el indicador de éxito. EI 90% de los
estudiantes obtuvo una
puntuaciénde3 o4enla
competencia relacionada con
valores éticos.

2. Examen en el cual se incluyen
items para avaluar valores éticos
SOFI 3210-Administracion de

= Continuar con el avalto de la
competencia indicada en la Meta
Educativa 7, segun estipulado para el
Plan de Avaltio 2020-2021.

= Mantener el refuerzo de valores
civicos y éticos en los cursos SOFI
3015-Conceptos de SOFl y
Tecnologias, SOFI 3017-Relaciones
Interpersonales en la Oficina, SOFI
3210-Administracién de Documentos,
SOFI 3505-Procedimientos
Administrativos para Profesionales de

= SOFI 3015
— Discusion del tema: Etica y Leyes en el Uso de la
Tecnologia
— Estudio de casos sobre ética

= SOFI 3017
— Discusién del tema: Etica en el Trabajo
— Pelicula: La Etica es para todos
— Actividad de Servicio Comunitario — Los estudiantes, de
manera individual o grupal, desarrollaron uno de los diez
temas del curso y lo presentaron de manera virtual ante
una audiencia de estudiantes de escuela secundaria. A
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Documentos — Se logré el
indicador de éxito. El 100% de los
estudiantes obtuvo 3 o mas items
correctos de un total de 5 items
relacionados con la competencia
de valores éticos.

. Rubrica para avaluar valores éticos

a través de un estudio de caso:
SOFI 4038-Administracion de
Oficina — Se logré el indicador de
éxito. El 90% de los estudiantes
obtuvo una puntuacién de 3 04 en
la competencia relacionada con
valores éticos.

. Rubrica para avaluar valores

civicos a través de un proyecto de
servicio comunitario: SOFI 4985-
Internado de Practica y Seminario
—Se logrd el indicador de éxito. El
100% de los estudiantes obtuvo
una puntuaciénde3 o4enla
competencia relacionada con
valores civicos.

. Instrumento de Evaluacion del

Practicante: SOFI 4985-Internado
de Practica y Seminario — Se logro
el indicador de éxito. El 100% de
los estudiantes obtuvo una
puntuaciénde3 o4enla
competencia relacionada con
valores éticos.

(recomendaciones)

Oficina, SOFI 4038-Administracion de
Oficinas y SOFI 4985-Internado de
Practica y Seminario mediante las
siguientes estrategias:
o Lecturas sobre aspectos civicos y

éticos
o Discusion de casos
o Trabajo en equipo
o Servicio comunitario

través de esta actividad, los estudiantes compartieron sus
conocimientos y se promovié la modificacion de actitudes
hacia unas mejores relaciones interpersonales.

o Redaccidn de Reflexion

= SOFI 3210
— Discusion de casos
— Seincluyeron 5 items de ética en el Examen Parcial #1.
— Discusion de temas:
o caracteristicas personales y fundamentos éticos
o disposiciones legales y sus implicaciones para el
profesional de oficina

= SOFI 3505
— Discusién de temas:
o ética en los procedimientos administrativos de oficina
o cualidades personales del asistente administrativo
o ergonomia
— Discusion de casos

= SOFI 4038
— Examen comprensivo
— Discusion del tema: ética en las organizaciones
— Analisis de casos

= SOFI 4985
— Los estudiantes practicantes demostraron las destrezas
de trabajo en equipo y de valores civicos en la
planificacion y ejecucidn de las siguientes actividades de
servicio comunitario:

o Talleres para los participantes del Centro de Accidn
Social de Puerto Rico, Inc. (Programa de empleabilidad)
Ponce, PR - Los estudiantes planificaron y ofrecieron
cuatro talleres a los participantes de este programa
que se especializa en brindarle ayuda a jefas de familias
de bajo ingreso, cuidadores de familia y otros
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Metas u Objetivos Hallazgos Conclusiones y Cambios Sugeridos Accion Tomada

Avaluados (recomendaciones)

participantes de la comunidad. Estos se encuentran

entre las edades de 26 a 55 afios y la mayoria posee un

nivel escolar de escuela superior. La actividad permitio

impactar positivamente a los participantes mediante el

compartir de conocimientos para que estos puedan

desarrollarse en el ambito profesional y prepararse

para una entrevista laboral. A continuacidn, los temas

de los talleres realizados:

=  Taller #1: Busqueda de Empleo y Preparacion de
Resumé — jueves, 8 de abril de 2021, 44
participantes.

= Taller #2: Imagen y Etiqueta Profesional — jueves,
15 de abril de 2021, 28 participantes.

= Taller #3: Entrevista de Empleo — jueves, 22 de
abril de 2021, 45 participantes.

= Taller #4: Relaciones Interpersonales en el
ambiente laboral — jueves, 29 de abril de 2021,
participantes.

= EI 100 por ciento de los estudiantes indicé estar
muy satisfecho con su participacion en esta
actividad de servicio comunitario. La Institucién
impactada mostro estar 100 por ciento satisfecha
del servicio ofrecido por los estudiantes. El 100%
de los participantes indico estar muy satisfecho o
satisfecho con los talleres.

— Los estudiantes realizaron una lectura de dos articulos
sobre ética y prepararon una reflexion sobre los articulos
leidos y se discutieron los mismos durante el Seminario
de Practica.

— Los supervisores de practica avaluaron la competencia en
septiembre y noviembre de 2020 y en marzo y mayo
2021 utilizando el Instrumento de Evaluacion del
Practicante
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(recomendaciones)

= ASOFI (Asociacién de Sistemas de Oficina)

— Los miembros de la asociacion estudiantil demostraron
las destrezas de trabajo en equipo y de valores civicos en
la planificacion y ejecucion de las siguientes actividades
de servicio comunitario:

o Operacion Nifio de la Navidad—Organizacion
“Samaritan’s Purse”, viernes, 13 de noviembre de
2020. Los estudiantes se dieron a la tarea de motivar a
otros a colaborar con los nifios en pobreza a través de
la recoleccidn de cajas, alusivas a la Navidad, las
cuales contenian articulos de higiene y otros como
ropa, juguetes educativos, libros de lectura, libros de
colorear, crayolas, libretas, etc. También se exhorto a
cada estudiante que incluyera una cartita
personalizada para animar a estos nifios en esa época
tan especial. La asociacidn logrd recoger unas 29 cajas
gue se enviaron al municipio de Guanica.

o Recoleccion de alimentos para personas necesitadas
en el pais de Honduras, viernes, 19 de marzo de 2021:
ASOFI en conjunto con otras organizaciones
estudiantiles de la UPR en Ponce, recogieron gran
cantidad de alimentos no perecederos para enviar al
pais de Honduras.

8. Destrezas de
pensamiento
légico y critico

. Rubrica para avaluar destrezas de

pensamiento légico y critico a
través de un estudio de caso: SOFI
3210-Administracién de
Documentos — Se logré el
indicador de éxito. El 77% de los
estudiantes obtuvo una
puntuaciénde3 o4enla
competencia relacionada con las
destrezas de pensamiento ldgico y
critico.

= Continuar con el avaltio de la

competencia indicada en la Meta
Educativa 8, segun estipulado para el
Plan de Avaltio 2020-2021.

Mantener el refuerzo de las destrezas
de pensamiento logico y critico en los
cursos SOFI 3210-Administracion de
Documentos, SOFI 3505-
Procedimientos Administrativos para
Profesionales de Oficina y SOFI 4038-

= SOFI 3210
— Discusién de casos
— Entrevista a asistentes administrativos encargados del
manejo de documentos

= SOFI 3505
— Discusion del tema: destrezas de pensamiento légico y
critico
— Discusién de casos
— Andlisis critico — oral y escrito

11
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Avaluados

. Rubrica para avaluar destrezas de

pensamiento légico y critico a
través de un estudio de caso: SOFI
3505-Procedimientos
Administrativos para Profesionales
de Oficina — Se logro el indicador
de éxito. EI 93% de los estudiantes
obtuvo una puntuacion de 3 04 en
la competencia relacionada con las
destrezas de pensamiento légico y
critico.

. Rubrica para avaluar destrezas de

pensamiento légico y critico a
través de un estudio de caso: SOFI
4038-Administracion de Oficina —
Se logré el indicador de éxito. El
84% de los estudiantes obtuvo una
puntuaciénde3 o4enla
competencia relacionada con las
destrezas de pensamiento légico y
critico.

. Instrumento de Evaluacion del

Practicante: SOFI 4985-Internado
de Practica y Seminario — Se logro
el indicador de éxito. El 100% de
los estudiantes obtuvo una
puntuaciénde3 o4enla
competencia relacionada con
destrezas de pensamiento ldgico y
critico.

(recomendaciones)
Administracion de Oficinas mediante
las siguientes estrategias:

o Discusion del tema de pensamiento
légico y critico

o Discusion de casos

o Anadlisis critico de lecturas

o Trabajos de investigacidon

= SOFI 4038

— Discusidn de casos

— Examen Comprensivo

— Pruebas cortas

— Andlisis critico de articulos sobre temas como: liderazgo,
motivacidn, globalizacidn, trabajo en equipo,
comunicacion en el lugar de trabajo, problemas de salud
en la oficina, disefio de la oficina, diversidad cultural y
ergonomia, entre otros.

— Trabajo de investigacion sobre temas como: la
inteligencia artificial y el trabajo de oficina; el trabajo
remoto y el rol de la mujer en el hogar; el teletrabajo y
los factores psicosociales; y el teletrabajoy la
productividad.

= SOFI 4985
— Los supervisores de practica avaluaron la competencia en
septiembre y noviembre de 2020 y en marzo y mayo
2021 utilizando el Instrumento de Evaluacién del
Practicante.

9. Conocimiento
de los
principios
basicos de los

. Examen Comprensivo: SOFI 3016-

Conceptos Basicos de Contabilidad
para el Profesional de Oficina — Se
logré el indicador de éxito. El 80%

= Continuar con el avalio de la
competencia indicada en la Meta
Educativa 9, segun estipulado para el
Plan de Avaltio 2020-2021.

= SOFI 3016
— Lectura de articulo sobre la ética en el area de
contabilidad
— Andlisis de casos sobre ética en los negocios

12
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Avaluados
negocios en un
ambiente
globalizado

Hallazgos

de los estudiantes demostro con
70% o mas de efectividad
conocimiento de los principios
basicos de los negocios en un
ambiente globalizado.

. Examen Comprensivo: SOFI 4038-

Administracion de Oficinas — Se
logroé el indicador de éxito. El
100% de los estudiantes demostré
con 70% o mas de efectividad
conocimiento de los principios
basicos de los negocios en un
ambiente globalizado.

. Examen Comprensivo—Nivel

Sistémico: SOFI 4985-Internado de
Practica y Seminario — No se logré
el indicador de éxito. El 48% de los
estudiantes demostré con 70% o
mas de efectividad conocimiento
de los principios basicos de los
negocios en un ambiente
globalizado. Esimportante
destacar que la puntuacién
promedio obtenida por el total de
estudiantes fue 70%.

. Examenes: MERC 3118-Conceptos

Basicos de Mercadeo para el
Profesional de Oficina — Se logré el
indicador de éxito. El 100% de los
estudiantes demostrd con 70% o
mas de efectividad conocimiento
de los principios basicos de los

Conclusiones y Cambios Sugeridos
(recomendaciones)

Revisar las estadisticas por area del
Examen Comprensivo en donde
obtuvieron bajos resultados para
coordinar repasos en las diferentes
areas del examen: administracién,
aspectos legales, contabilidad,
economia, estadisticas, ética,
finanzas, globalizacién, mercadeo y
tecnologia.

Reforzar los temas del examen
comprensivo en los diversos cursos
del Programa de ATEC.

Revisar el Examen Comprensivo en el
nivel sistémico.

Mantener el refuerzo del
conocimiento de los principios
basicos de los negocios en un
ambiente globalizado en los cursos
SOFI 3016- Conceptos Basicos de
Contabilidad para el Profesional de
Oficina, SOFI 4038-Administracion de
Oficinas, MERC 3118-Conceptos
Basicos de Mercadeo para el
Profesional de Oficina, FINA 3108-
Conceptos Basicos de Finanzas para el
Profesional de Oficina, ECON 3008-
Conceptos Basicos de Economia para
el Profesional de Oficina y ESTA 3106-
Conceptos Basicos de Estadistica para
el Profesional de Oficina mediante
estrategias variadas, tales como:

o Pruebas cortas de teoria

Accion Tomada

— Ejercicios de aplicacion

— Proyecto de aplicacién (Comprehensive Problem)
— Pruebas cortas de teoria

— Exdmenes tedricos y practicos

— Examen Comprensivo

= SOFI 4038

— Examenes

— Pruebas cortas

— Andlisis critico de articulos sobre temas como: liderazgo,
motivacion, globalizacidn, trabajo en equipo,
comunicacion en el lugar de trabajo, problemas de salud
en la oficina, disefio de la oficina, diversidad cultural y
ergonomia, entre otros.

— Trabajo de investigacion sobre temas como: la
inteligencia artificial y el trabajo de oficina; el trabajo
remoto y el rol de la mujer en el hogar; el teletrabajo y
los factores psicosociales; y el teletrabajo y la
productividad.

= SOFI 4985
— Se integraron repasos en todas las 10 dreas del Examen
Comprensivo. Estas son: administracidn, aspectos
legales, contabilidad, economia, estadisticas, ética,
finanzas, globalizacién, mercadeo y tecnologia.
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Hallazgos

negocios en un ambiente
globalizado.

. Examenes: FINA 3108-Conceptos

Basicos de Finanzas para el
Profesional de Oficina — Se logrd el
indicador de éxito. El 100% de los
estudiantes demostrd con 70% o
mas de efectividad conocimiento
de los principios basicos de los
negocios en un ambiente
globalizado.

. Examenes: ECON 3008-Conceptos

Basicos de Economia para el
Profesional de Oficina — Se logrd el
indicador de éxito. El 80% de los
estudiantes demostré con 70% o
mas de efectividad conocimiento
de los principios basicos de los
negocios en un ambiente
globalizado.

. Examenes: ESTA 3106-Conceptos

Basicos de Estadistica para el
Profesional de Oficina — Se logré el
indicador de éxito. El 79% de los
estudiantes demostré con 70% o
mas de efectividad conocimiento
de los principios basicos de los
negocios en un ambiente
globalizado.

Conclusiones y Cambios Sugeridos
(recomendaciones)

o Anélisis critico

o Estudio de casos

o Trabajos de investigacion

Accion Tomada

Preparado por Dra. Eunice Mercado y revisado por Dra. Jennifer Alicea.

Marzo 2014
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