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La Universidad de Puerto Rico en Ponce es una Institucion de ensefianza dedicada al desarrollo
intelectual, humanistico, cientifico, cultural y ético de sus estudiantes. Comprometida con la
formacion integral de ciudadanos y profesionales capacitados para contribuir a una sociedad
global como lideres creativos, integros, encaminados al aprendizaje continuo y al servicio
comunitario. Propicia en su entorno un acceso equitativo, un rigor académico, actividades
educativas enriquecedoras, servicio de apoyo de calidad, que convergen en un egresado con
un perfil de excelencia. La Universidad de Puerto Rico en Ponce promueve en todos sus
guehaceres un ambiente democratico, solidario con la libertad académica, la excelencia, la
integridad, el respeto, la tolerancia, la creacion y la investigacion.

Mision del Programa o Departamento

El Bachillerato en Administracion de Sistemas de Oficina y Tecnologia es el Gnico programa de
educacién superior del sistema publico en la regiéon 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
educaciéon 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 formaciéon
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 u objetivos educativos del programa o departamento

1. Fomentar la coordinacién de actividades de servicio a la comunidad para desarrollar un espiritu
comunitario en los estudiantes y estimular la participacién de los ciudadanos de la comunidad a
la que sirve en actividades de mejoramiento profesional.

2. Coordinar el ofrecimiento del Bachillerato en Administracion de Sistemas de Oficina y Tecnologia

para facilitarle a los estudiantes la obtencion de un grado académico que les permitira

desempefiarse exitosamente en el campo laboral.

Dirigir la revision y evaluacién del Programa para atemperarlo a las necesidades de la sociedad.

4. Promover el reclutamiento y la retencion de una facultad competente y dedicada que fomente en
los estudiantes el desarrollo pleno de sus capacidades y destrezas.

5. Ofrecer a los estudiantes el equipo y los materiales adecuados para lograr los objetivos de los
CUrsos.

6. Ofrecer a los estudiantes un servicio apropiado que les permita mantenerse en el Programa.

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

8. Proveer alternativas de ofrecimientos y horarios que satisfagan las necesidades de los
estudiantes y faciliten el logro de sus metas académicas.

w

Metas u objetivos que seran evaluadas durante este afio académico

Objetivo 1 Destrezas de comunicacion

Objetivo 2 Destrezas de trabajo en equipo

Objetivo 3 Destrezas de solucion de problemas y toma de decisiones

Objetivo 4 Destrezas de tecnologias de informacion

Objetivo 5 Destrezas de relaciones interpersonales

Objetivo 6 Conocimiento y destrezas en los procedimientos de oficina

Objetivo 7 Valores civicos y éticos

Objetivo 8 Destrezas de pensamiento légico y critico

Objetivo 9 Conocimiento de los principios basicos de los negocios en un ambiente globalizado




FASE 1

Resultados Educativos Esperados
(“Intended Educational Outcomes”)

Especifique Medio (s)

Directo Indirecto

Meta u Objetivo 1: Destrezas de comunicacion

Indique curso(s) o
actividades en las cuales
realizara el avallio

Indicador de éxito

Administracion de Sistemas de Oficina y
Tecnologia se comunicaran con efectividad.

Los estudiantes del Programa de Bachillerato en | 1.

Examen
Comprensivo de
lenguaje en espafiol

SOF1 3217 - Introduccién a la
Transcripcion en Espariol

. EI'70% de los estudiantes se

comunicara con 70% o mas de
efectividad de forma escrita en
espanol.

Examen
Comprensivo de
lenguaje en inglés

SOFI 3317 - Introduccién a la
Transcripcion en Inglés

. EI'70% de los estudiantes se

comunicara con 70% o mas de
efectividad de forma escrita en
inglés.

Rubrica para
avaluar
presentacién oral

SOFI 3505 - Procedimientos
Administrativos para Profesionales
de Oficina

. EI85% de los estudiantes

obtendra una puntuacién de 3 o
4 enunaescaladel1al4en
cada criterio de la ribrica en la
competencia relacionada con la
comunicacion oral en espafol.

Rubrica para
avaluar reflexion
escrita en espafiol

SOF1 4985 - Internado de Préactica y
Seminario

. EI'70% de los estudiantes

obtendra una puntuacién de 3 o
4 enunaescaladel 1al4en
cada criterio de la rubrica en la
competencia relacionada con la
comunicacion escrita en
espanol.

Instrumento de
Evaluacion del
Practicante

SOF14985 - Internado de Préactica y
Seminario

. EI85% de los estudiantes

obtendra una puntuacién de 3 o
4 en una escala del 1 al 4 en
cada criterio de la rubrica en la
competencia relacionada con la
comunicacion oral y escrita en
espafol.

Revisado: agosto 2019/Dra. Neyla Rivera Cafio




FASE 2

Resumen de Hallazgos

y Andlisis de Datos Uso de Resultados Acciones para Mejorar
Meta u Objetivo 1: Destrezas de comunicacion
1. Examen Comprensivo de lenguaje en espafiol: SOF| = Cambios en el Plan de Avallo: = Continuar con el avallio de la competencia indicada
3217-Introduccion a la Transcripcion en Espafiol — Se e revision de los indicadores de éxito en la Meta Educativa 1, segln estipulado para el Plan
logré el indicador de éxito. El 96% de los estudiantes e  revision de instrumentos de avallio de Avaluo 2020-2021.
logré comunicarse con 70% o mas de efectividad de = Hacer un analisis de los resultados de la Meta
forma escrita en espafiol. = Cambios en el curriculo: Educativa 1 de los pasados cinco afios para
. . ——— e Cambios de metodologias o estrategias de reevaluar los indicadores de éxito a considerarse
2. Examen Comprensivo de lenguaje en inglés: SOFI onsefianzs para el proximo Plan de Avalto 2021-2026.

3317-Introduccion a la Transcripcion en Inglés — Se = Revisar la ribrica de avallio para la reflexion en
logré el indicador de éxito. EI 100% de los estudiantes P

logré comunicarse con 70% o mas de efectividad de = Cambios en el proceso académico: espafiol. , .
forma escrita en inglés. e revision de criterios de avaltio * Revisarel 'med|o de avaltio para el curso SOFI 3217-
3. Rubrica para avaluar presentacion oral- SOFI 3505- Introducqon a la Transcripcion en Espafiol. Analizar
. Procedimientos Administrativos para Péofesionales de = Se compartiran los datos con la comunidad as premises del examen bare enfocar Ios‘t.a feres
Oficina — Se logro el indicador de éxio. E1100% delos |  Universiaria a través de Foros de Avalioy dela |  nacia[as areas de contenido con mayor dficultad.
estudiantes obluvo una puniuacion de 3 odenla pagina electronica del Departamento, informes de | ® Continuar con el ofrecimiento de taIIer.e's de redaccion
competencia relacionada con la comunicacion oral en seguimiento a la agencia acreditadora ACBSP, en los o de SOF! ~3 A7 nTodiodon a 2
espafiol Informe Anual e Informe de Avaldo, reuniones de ;rgn?cnpcgn en Espafiol y SOFI 4985-Intermado de
o — . — la Facultad del Departamento. ractica y oeminario.
4. Egggﬁatparadavglug re{!eXIonSescrlta en E:lpano:- SQFll = Incluir la redaccion de una reflexion en espafiol en los
-Internado de Fractica y seminario — No se logro e cursos de ESCO 3006 - Espariol Comercial | y SOFI
indicador de éxito. El 60% de los estudiantes obtuvo 3327-Transcripcion en EspapﬁoL Y
una lpuntuacpn de3o4 ?tn la Compe~te|nc|? rglamotna?a = Continuar con el refuerzo de la destreza de redaccion
con la comunicacion escrita en espafiol. Es importante en los cursos de espaiiol comercial.
?etStladcar th% !a r;untfuac;ozno/promedm obtenida por el = Mantener el refuerzo de las destrezas de
otal de estudiantes fue /27%. comunicacion escrita en espafiol e inglés en los
5.Instrumento de Evaluacién del Practicante: SOFI 4985- cursos de SOF| 3217-Introduccion a la Transcripcion
Internado lde Eraptlca y Serplparlo , en Espariol, SOFI 3327-Transcripcion en Espafiol y
a. Setlt?jgrotel In(éltcador de eXIttO. El 10dO A3de‘1|rOS | SOFI 3317- Introduccion a la Transcripcion en Inglés
estudiantes obtuvo una puntuacion de 304 enla mediante las siguientes estrategias:
comp~etencia relacionada con la comunicacién oral en o Discusion de reglas de lenguaje y gramatica
b gséﬁzg?g el indicador de éxito. El 100% de los o Ejercti)cios - apgcalcién e amatca
: - ( o Pruebas cortas de lenguaje y gramatica
estudiantes obtuvo una puntuacion de 304 en la o Ejercicios de redaccion
competencia relacionada con la comunicacion escrita
en espafiol.

Revisado: agosto 2019/Dra. Neyla Rivera Cafio



FASE 1

Resultados Educativos Esperados
(“Intended Educational Outcomes”)

Especifique Medio (s)

Directo Indirecto

Meta u Objetivo 2: Destrezas de trabajo en equipo

Indique curso(s) o
actividades en las cuales
realizara el avallio

Indicador de éxito

Los estudiantes del Programa de Bachillerato en
Administracion de Sistemas de Oficina y
Tecnologia demostraran con efectividad
destrezas de trabajo en equipo.

N

. Rdbrica para

avaluar destrezas
de trabajo en
equipo en el
desarrollo de un
tema (oral y escrito)

SOF1 3017 — Relaciones
Interpersonales en la Oficina

. El75% de los estudiantes

obtendra una puntuacién de 3 o
4 enunaescaladel1al4en
cada criterio de la rubrica en la
competencia relacionada con las
destrezas de trabajo en equipo.

Evaluacion del
Practicante

Seminario

2. Rubrica para SOFI 4040 - Planificacion e . EI 85% de los estudiantes
avaluar destrezas Implantacion de Sistemas de Oficina obtendra una puntuacién de 3 o
de trabajo en 4 enunaescaladel1al4en
equipo en el cada criterio de la rubrica en la
desarrollo de un competencia relacionada con las
proyecto de destrezas de trabajo en equipo.
implantacién de
sistemas

3. Rdbrica para SOFI 4505 - Técnicas de . E185% de los estudiantes
avaluar destrezas Adiestramiento para Personal en obtendra una puntuacién de 3 o
de trabajo en Servicio 4 en una escala del 1 al 4 en
equipo en el cada criterio de la rubrica en la
desarrollo de una competencia relacionada con las
actividad de destrezas de trabajo en equipo.
adiestramiento

4. Instrumento de SOFI4985 - Internado de Practicay | 4. El90% de los estudiantes

obtendra una puntuacién de 3 o
4 en una escala del 1 al 4 en
cada criterio de la ribrica en la
competencia relacionada con las
destrezas de trabajo en equipo.

Revisado: agosto 2019/Dra. Neyla Rivera Cafio




FASE 2

Resumen de Hallazgos

y Andlisis de Datos Uso de Resultados Acciones para Mejorar
Meta u Objetivo 2: Destrezas de trabajo en equipo
1. Rubrica para avaluar destrezas de trabajo en equipo en = No es necesario hacer cambios en el Plan de = Continuar con el avallo de la competencia indicada
el desarrollo de un tema (oral y escrito): SOFI 3017- Avallo, ni en el curriculo, ni en el proceso en la Meta Educativa 2, segun estipulado para el Plan
Relaciones Interpersonales en la Oficina — Se realizé el académico, porque los resultados evidencian el de Avallo 2020-2021.
avaluo de esta competencia en el curso durante el logro de la meta.
segundo semestre del afio académico 2019-2020, pero = Mantener el refuerzo de las destrezas de trabajo en
no se ha tabulado todavia debido a la emergencia del = Se compartiran los datos con la comunidad equipo en los cursos SOFI 3017-Relaciones
COvID-19. universitaria a través de Foros de Avallo y de la Interpersonales en la Oficina, SOFI 3505-
pagina electronica del Departamento, informes de Procedimientos Administrativos para Profesionales de
2. Rubrica para avaluar destrezas de trabajo en equipo en seguimiento a la agencia acreditadora ACBSP, Oficina, SOF| 4038-Administracién de Oficinas, SOFI
el desarrollo de un proyecto de implantacion de Informe Anual e Informe de Avallio, reuniones de 4040-Planificacion e Implantacion de Sistemas de
sistemas: SOF| 4040-Planificacion e Implantacion de la Facultad del Departamento. Oficina, SOF| 4505-Técnicas de Adiestramiento a
Sistemas de Oficina — Se logré el indicador de éxito. El Personal en Servicio y SOFI 4985-Internado de
98% de los estudiantes obtuvo una puntuacion de 3 0 4 Practica y Seminario mediante las siguientes
en la competencia relacionada con las destrezas de estrategias:
trabajo en equipo. o Discusion del tema trabajo en equipo

o Presentaciones orales en equipo
o Trabajos de investigacion
o 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 puntuacién de 3 0 4 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 logro el indicador
de éxito. El 100% de los estudiantes obtuvo una
puntuacion de 3 0 4 en la competencia relacionada con
las destrezas de trabajo en equipo.

Revisado: agosto 2019/Dra. Neyla Rivera Cafio



FASE 1

Resultados Educativos Esperados
(“Intended Educational Outcomes”)

Meta u Objetivo 3: Destrezas de soluc

Especifique Medio (s)

Directo Indirecto

ion de problemas y toma de decisio

Indique curso(s) o
actividades en las cuales
realizara el avallo

Indicador de éxito

nes

Los estudiantes del Programa de Bachillerato en
Administracion de Sistemas de Oficina y
Tecnologia demostraran con efectividad
destrezas de solucion de problemas y toma de
decisiones.

1.

Rubrica para avaluar
destrezas de
solucion de
problemas y toma
de decisiones a
través de un estudio
de caso

SOFI 3210 —Administracién de
Documentos

. EI'70% de los estudiantes

obtendra una puntuacién de 3 o 4
en una escala del 1 al 4 en cada
criterio de la rdbrica en la
competencia relacionada con las
destrezas de solucién de
problemas y toma de decisiones.

Rubrica para avaluar
destrezas de
solucion de
problemas y toma
de decisiones a
través de un estudio
de caso

SOFI 3505 —Procedimientos
Administrativos para Profesionales
de Oficina

. El'75% de los estudiantes

obtendra una puntuacién de 3 0 4
en una escala del 1 al 4 en cada
criterio de la rubrica en la
competencia relacionada con las
destrezas de solucién de
problemas y toma de decisiones.

Rubrica para avaluar
destrezas de
solucion de
problemas y toma
de decisiones a
través de un estudio
de caso

SOFI 4038 —Administracion de
Oficina

. El'75% de los estudiantes

obtendra una puntuacién de 3 0 4
en una escala del 1 al 4 en cada
criterio de la rubrica en la
competencia relacionada con las
destrezas de solucion de
problemas y toma de decisiones.

Instrumento de
Evaluacion del
Practicante

SOF1 4985 - Internado de Préactica y
Seminario

. EI85% de los estudiantes

obtendra una puntuacién de 3 0 4
en una escala del 1 al 4 en cada
criterio de la rubrica en la
competencia relacionada con las
destrezas de solucion de
problemas y toma de decisiones.

Revisado: agosto 2019/Dra. Neyla Rivera Cafio




FASE 2

Resumen de Hallazgos
y Anédlisis de Datos

Uso de Resultados

Acciones para Mejorar

Meta u Objetivo 3: Destrezas de solucidn de pr

oblemas y toma de decisiones

1.

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 puntuacion de 304 enla
competencia relacionada con las destrezas de solucién
de problemas y toma de decisiones.

Rubrica para avaluar destrezas de solucion 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. EI'91% de los estudiantes obtuvo una
puntuacion de 3 o0 4 en la competencia relacionada con
las destrezas de solucién de problemas y toma de
decisiones.

Rubrica para avaluar destrezas de solucion 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% de los estudiantes
obtuvo una puntuacion de 3 o0 4 en la competencia
relacionada con las destrezas de solucién de
problemas y toma de decisiones.

Instrumento de Evaluacién del Practicante: SOF| 4985-
Internado de Practica y Seminario — Se logro el
indicador de éxito. El 100% de los estudiantes obtuvo
una puntuacioén de 3 0 4 en la competencia relacionada
con las destrezas de solucién de problemas y toma de
decisiones.

= No es necesario hacer cambios en el Plan de
Avalto, ni en el curriculo, ni en el proceso
académico, porque los resultados evidencian el
logro de la meta.

= Se compartiran los datos con la comunidad
universitaria a través de Foros de Avallo y de la
pagina electronica del Departamento, informes de
seguimiento a la agencia acreditadora ACBSP,
Informe Anual e Informe de Avallio, reuniones de
la Facultad del Departamento.

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

= Mantener el refuerzo de las destrezas de solucion de
problemas y toma de decisiones en los cursos de
SOFI 3210-Administracion de Documentos, SOF|
3505-Procedimientos Administrativos para
Profesionales de Oficina y SOFI 4038-Administracién
de Oficinas mediante las siguientes estrategias:
o Discusion del tema solucion de problemas y toma

de decisiones

o Discusion de casos

Revisado: agosto 2019/Dra. Neyla Rivera Cafio




FASE 1

Resultados Educativos Esperados
(“Intended Educational Outcomes”)

Especifique Medio (s)

Directo Indirecto

Meta u Objetivo 4: Destrezas de tecnologias de informacién

Indique curso(s) o
actividades en las cuales
realizara el avallo

Indicador de éxito

Los estudiantes del Programa de Bachillerato en
Administracion de Sistemas de Oficina y
Tecnologia demostraran con efectividad las
destrezas de tecnologias de informacién.

1. Examenes de
Produccion

SOFI 3305-3306 — Procesamiento
de Informacién y Laboratorio

. El'75% de los estudiantes

demostrara con 75% o més de
efectividad destrezas de
tecnologias de informacién.

2. Examenes de
Produccion

SOF1 4005 - Integracion de
Programas para el Procesamiento
Electronico de Informacion

. EI80% de los estudiantes

demostrara con 75% o més de
efectividad destrezas de
tecnologias de informacion.

3. Instrumento de
Evaluacion del
Practicante

SOFI1 4985 - Internado de Préactica y
Seminario

. EI90% de los estudiantes

obtendra una puntuacién de 3 0 4
en una escala del 1 al 4 en cada
criterio de la rdbrica en la
competencia relacionada con las
destrezas de tecnologias de
informacion.

Revisado: agosto 2019/Dra. Neyla Rivera Cafio




FASE 2

Resumen de Hallazgos
y Anédlisis de Datos

Uso de Resultados

Acciones para Mejorar

Meta u Objetivo 4: Destrezas de tecnologias

de informacién

1.

Examenes de Produccion utilizando Excel y Access:
SOFI 3305-3306-Procesamiento de Informacion y
Laboratorio — Se logro 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 puntuacion promedio
obtenida por el total de estudiantes fue 81%.

Examenes de Produccion utilizando Word, Excel y
Access: SOFI 4005-Integracion 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 importante destacar
que la puntuacion promedio obtenida por el total de
estudiantes fue 83%.

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 puntuacién de 3 0 4 en la competencia relacionada
con las destrezas de tecnologias de informacion.

= Cambios en el Plan de Avaluo:

revision de los indicadores de éxito
revision de instrumentos de avallio

= Cambios en el curriculo:

revision del contenido del curso
cambios de metodologias o estrategias de
ensefianza

= Cambios en el proceso académico:

revision de criterios de avallio

= Se compartiran los datos con la comunidad
universitaria a través de Foros de Avallo y de la
pagina electrénica del Departamento, informes
de seguimiento a la agencia acreditadora
ACBSP, Informe Anual e Informe de Avallo,
reuniones de la Facultad del Departamento.

= Continuar con el avallo de la competencia indicada
en la Meta Educativa 4, segun estipulado para el Plan
de Avaltio 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 avallo
tienden a ser mas bajos.

= Mantener el refuerzo de las destrezas de tecnologias
de informacién en los cursos de SOFI 3006-
Produccion de Documentos Nivel Basico, SOFI 3008-
Produccion de Documentos Nivel Intermedio, SOFI
3010-Produccion de Documentos Nivel Avanzado,
SOFI 3305-Procesamiento de Informacién y SOF|
4005-Integracion de Programas mediante la
realizacién de ejercicios practicos.




FASE 1

Resultados Educativos Esperados
(“Intended Educational Outcomes”)

Especifique Medio (s)

Directo Indirecto

Meta u Objetivo 5. Destrezas de relaciones interpersonales

Indique curso(s) o
actividades en las cuales
realizara el avallo

Indicador de éxito

Los estudiantes del Programa de Bachillerato
en Administracion de Sistemas de Oficina y
Tecnologia demostraran con efectividad las
destrezas de relaciones interpersonales

—_

Rubrica para avaluar
destrezas de relaciones
interpersonales en el
desarrollo de un tema
(oral y escrito)

SOF1 3017 — Relaciones
Interpersonales en la Oficina

. EI80% de los estudiantes

obtendra una puntuacién de 3 o
4 enunaescaladel 1al4en
cada criterio de la rubrica en la
competencia relacionada con las
destrezas de relaciones

Evaluacion del
Practicante

Seminario

interpersonales.

2. Rdbrica para avaluar SOFI 4040 - Planificacion e . EI85% de los estudiantes
destrezas de relaciones Implantacion de Sistemas de Oficina obtendra una puntuacién de 3 o
interpersonales en el 4 en unaescaladel 1al4en
desarrollo de un cada criterio de la rubrica en la
proyecto de competencia relacionada con las
implantacion de destrezas de relaciones
sistemas interpersonales.

3. Instrumento de SOFI 4985 - Internado de Practicay | 3. EI90% de los estudiantes

obtendra una puntuacién de 3 o
4 en unaescaladel 1al4en
cada criterio de la rUbricaen la
competencia relacionada con las
destrezas de relaciones
interpersonales.




FASE 2

Resumen de Hallazgos
y Anédlisis de Datos

Uso de Resultados

Acciones para Mejorar

Meta u Objetivo 5: Destrezas de relaciones interpersonales

1.

Rubrica para avaluar destrezas de relaciones
interpersonales en el desarrollo de un tema (oral y
escrito): SOFI 3017-Relaciones Interpersonales en la
Oficina — Se logro el indicador de éxito. El 93% de los
estudiantes obtuvo una puntuacionde 304 enla
competencia relacionada con las destrezas de
relaciones interpersonales.

Rubrica para avaluar destrezas de relaciones
interpersonales en el desarrollo de un proyecto de
implantacion de sistemas: SOF| 4040-Planificacion e
Implantacion de Sistemas de Oficina — Se logré el
indicador de éxito. El 98% de los estudiantes obtuvo
una puntuacién de 3 0 4 en la competencia relacionada
con las destrezas de relaciones interpersonales.

Instrumento de Evaluacion del Practicante: SOF| 4985-

Internado de Practica y Seminario — Se logro el
indicador de éxito. El 100% de los estudiantes obtuvo
una puntuacién de 3 0 4 en la competencia relacionada
con las destrezas de relaciones interpersonales.

= No es necesario hacer cambios en el Plan de
Avalto, ni en el curriculo, ni en el proceso
académico, porque los resultados evidencian el
logro de la meta.

= Se compartiran los datos con la comunidad
universitaria a través de Foros de Avallo y de la
pagina electronica del Departamento, informes de
seguimiento a la agencia acreditadora ACBSP,
Informe Anual e Informe de Avaltio, reuniones de
la Facultad del Departamento.

= Continuar con el avallo de la competencia indicada

en la Meta Educativa 5, segun estipulado para el Plan
de Avallio 2020-2021.

Mantener el refuerzo de las destrezas de relaciones
interpersonales en los cursos SOFI 3017-Relaciones
Interpersonales en la Oficina y SOFI 3505-
Procedimientos Administrativos para Profesionales de
Oficina mediante las siguientes estrategias:

o Discusién del tema relaciones interpersonales

o Dinémicas

o Trabajos en equipo

o Discusion de casos




FASE 1

Resultados Educativos Esperados
(“Intended Educational Outcomes”)

Especifique Medio (s)

Directo Indirecto

Meta u Objetivo 6: Conocimiento

Indique curso(s) o
actividades en las cuales
realizara el avalto

Indicador de éxito

destrezas en los procedimientos

de oficina

Los estudiantes del Programa de Bachillerato
en Administracion de Sistemas de Oficina y
Tecnologia demostraran con efectividad
conocimientos y destrezas en los
procedimientos de oficina.

1. Examen de aplicacion
de las reglas de archivo

SOFI 3210 — Administracién de
Documentos

El 70% de los estudiantes
demostrara con 75% o mas de
efectividad conocimientos y
destrezas en los procedimientos
de oficina.

2. Examen Comprensivo

SOFI 3505 - Procedimientos
Administrativos para Profesionales
de Oficina

El 80% de los estudiantes
demostrara con 75% o mas de
efectividad conocimientos y
destrezas en los procedimientos
de oficina.

3. Instrumento de
Evaluacion del
Practicante

SOFI1 4985 - Internado de Préactica y
Seminario

w

El 90% de los estudiantes
obtendra una puntuacién de 3 o
4 enunaescaladel 1al4en
cada criterio de la ribricaen la
competencia relacionada con los
conocimientos y las destrezas
en los procedimientos de oficina.




FASE 2

Resumen de Hallazgos

y Analisis de Datos Uso de Resultados

Acciones para Mejorar

Meta u Objetivo 6: Conocimiento y destrezas en los procedimientos de oficina

1. Examen de Aplicacion de las Reglas de Archivo: SOFI | = No es necesario hacer cambios en el Plan de

3210-Administracion de Documentos — Se logré el Avaluo, ni en el curriculo, ni en el proceso
indicador de éxito. El 86% de los estudiantes demostro académico, porque los resultados evidencian el
con 75% o mas de efectividad conocimientos y logro de la meta.

destrezas en los procedimientos de oficina.

= Se compartiran los datos con la comunidad
universitaria a través de Foros de Avallo y de la
pagina electronica del Departamento, informes de
seguimiento a la agencia acreditadora ACBSP,
Informe Anual e Informe de Avallio, reuniones de
la Facultad del Departamento.

2. Examen Comprensivo: SOFI 3505-Procedimientos
Administrativos para Profesionales de Oficina — Se
logré el indicador de éxito. El 95% de los estudiantes
demostrd 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. EI 100% de los estudiantes obtuvo
una puntuacién de 3 0 4 en la competencia relacionada
con los procedimientos de oficina.

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

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




FASE 1

Resultados Educativos Esperados
(“Intended Educational Outcomes”)

Especifique Medio (s)

Directo Indirecto

Meta u Objetivo 7: Valores civicos y éticos

Indique curso(s) o
actividades en las cuales
realizara el avalto

Indicador de éxito

Los estudiantes del Programa de Bachillerato
en Administracion de Sistemas de Oficina y
Tecnologia demostraran con efectividad
valores civicos y éticos.

1.

Rubrica para avaluar
valores éticos a través
de un estudio de caso

SOFI1 3015 - Conceptos de
Sistemas de Oficina y Tecnologias

. El'75% de los estudiantes

obtendra una puntuacién de 3 o
4 en una escaladel 1al4en
cada criterio de la rGbricaen la
competencia relacionada con
valores éticos.

items en un examen
para avaluar valores
éticos

SOFI 3210 — Administracién de
Documentos

. El'75% de los estudiantes

obtendra 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

. El'75% de los estudiantes

obtendra una puntuacién de 3 o
4 enunaescaladel 1al4en
cada criterio de la rubrica 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

. EI90% de los estudiantes

obtendra una puntuacién de 3 o
4 enunaescaladel 1al4en
cada criterio de la rubrica en la
competencia relacionada con
valores civicos.

Instrumento de
Evaluacion del
Practicante

SOFI 4985 — Internado de Practica
y Seminario

. EI90% de los estudiantes

obtendra una puntuacién de 3 o
4 enunaescaladel 1al4en
cada criterio de la ribrica en la
competencia relacionada con
valores éticos.




FASE 2

Resumen de Hallazgos
y Anédlisis de Datos

Uso de Resultados

Acciones para Mejorar

Meta u Objetivo 7: Valores civicos y éticos

1.

Rubrica para avaluar valores éticos a través de un
estudio de caso: SOFI 3015-Conceptos de Sistemas
de Oficina y Tecnologias — Se logro el indicador de
éxito. El 90% de los estudiantes obtuvo una
puntuacion de 3 o0 4 en la competencia relacionada con
valores éticos.

Examen en el cual se incluyen premisas para avaluar
valores éticos SOF| 3210-Administracion de
Documentos — Se logré el indicador de éxito. EI 100%
de los estudiantes obtuvo 3 0 mas items correctos de
un total de 5 premisas 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. EI 90% de los
estudiantes obtuvo una puntuacionde 304 enla
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 logré el indicador de
éxito. El 100% de los estudiantes obtuvo una
puntuacion de 3 0 4 en la competencia relacionada con
valores civicos.

Instrumento de Evaluacion del Practicante: SOF| 4985-
Internado de Practica y Seminario — Se logré el
indicador de éxito. EI 100% de los estudiantes obtuvo
una puntuacién de 3 0 4 en la competencia relacionada
con valores éticos.

= No es necesario hacer cambios en el Plan de
Avalto, ni en el curriculo, ni en el proceso
académico, porque los resultados evidencian el
logro de la meta.

= Se compartiran los datos con la comunidad
universitaria a través de Foros de Avallo y de la
pagina electronica del Departamento, informes de
seguimiento a la agencia acreditadora ACBSP,
Informe Anual e Informe de Avallio, reuniones de
la Facultad del Departamento.

= Continuar con el avallo 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 SOFly
Tecnologias, SOFI 3017-Relaciones Interpersonales
en la Oficina, SOFI 3210-Administracion de
Documentos, SOF| 3505-Procedimientos
Administrativos para Profesionales de Oficina, SOFI
4038-Administracién de Oficinas y SOF| 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




FASE 1

Resultados Educativos Esperados
(“Intended Educational Outcomes”)

Meta u Objetivo 8. Destrezas de p

Especifique Medio (s)

Directo Indirecto

ensamiento l6gico y critico

Indique curso(s) o
actividades en las cuales
realizara el avalto

Indicador de éxito

Los estudiantes del Programa de Bachillerato
en Administracion de Sistemas de Oficina y
Tecnologia demostraran con efectividad
destrezas de pensamiento logico y critico.

1.

Rubrica para avaluar
destrezas de
pensamiento légico y
critico a través de un
estudio de caso

SOFI 3210 —Administracion de
Documentos

. EI' 70% de los estudiantes

obtendra una puntuacién de 3 o
4 en una escaladel 1al4en
cada criterio de la ribricaen la
competencia relacionada con las
destrezas de pensamiento l6gico
y critico.

Rubrica para avaluar
destrezas de
pensamiento ldgico y
critico a través de un
estudio de caso

SOFI 3505 —Procedimientos
Administrativos para Profesionales
de Oficina

. EI'70% de los estudiantes

obtendra una puntuacién de 3 o
4 en una escaladel 1al4en
cada criterio de la ribricaen la
competencia relacionada con las
destrezas de pensamiento l6gico
y critico.

. Rubrica para avaluar

destrezas de
pensamiento lbgico y
critico a través de un
estudio de caso

SOFI 4038 —Administracion de
Oficina

. EI'70% de los estudiantes

obtendra una puntuacién de 3 o
4 en unaescala del 1al 4 en
cada criterio de la ribrica en la
competencia relacionada con las
destrezas de pensamiento ldgico
y critico.

. Instrumento de

Evaluacion del
Practicante

SOFI 4985 — Internado de Préactica
y Seminario

. EI'80% de los estudiantes

obtendra una puntuacién de 3 o
4 en unaescaladel 1al4en
cada criterio de la ribrica en la
competencia relacionada con las
destrezas de pensamiento ldgico
y critico.




FASE 2

Resumen de Hallazgos
y Anédlisis de Datos

Uso de Resultados

Acciones para Mejorar

Meta u Objetivo 8: Destrezas de pensamiento l6gico y critico

1.

Rubrica para avaluar destrezas de pensamiento ldgico
y critico a través de un estudio de caso: SOFI| 3210-
Administracion de Documentos — Se logro el indicador
de éxito. El 77% de los estudiantes obtuvo una
puntuacion de 3 o0 4 en la competencia relacionada con
las destrezas de pensamiento logico y critico.

Rubrica para avaluar destrezas de pensamiento ldgico
y critico a través de un estudio de caso: SOFI| 3505-
Procedimientos Administrativos para Profesionales de
Oficina — Se logr6 el indicador de éxito. EI 93% de los
estudiantes obtuvo una puntuacion de 3o 4 enla
competencia relacionada con las destrezas de
pensamiento l6gico y critico.

Rubrica para avaluar destrezas de pensamiento l6gico
y critico a través de un estudio de caso: SOFI| 4038-
Administracién de Oficina — Se logré el indicador de
éxito. El 84% de los estudiantes obtuvo una
puntuacion de 3 0 4 en la competencia relacionada con
las destrezas de pensamiento ldgico y critico.

Instrumento de Evaluacién del Practicante: SOFI 4985-
Internado de Practica y Seminario — Se logro el
indicador de éxito. El 100% de los estudiantes obtuvo
una puntuacién de 3 0 4 en la competencia relacionada
con destrezas de pensamiento légico y critico.

= No es necesario hacer cambios en el Plan de
Avalto, ni en el curriculo, ni en el proceso
académico, porque los resultados evidencian el
logro de la meta.

= Se compartiran los datos con la comunidad
universitaria a través de Foros de Avallo y de la
pagina electronica del Departamento, informes de
seguimiento a la agencia acreditadora ACBSP,
Informe Anual e Informe de Avallio, reuniones de
la Facultad del Departamento.

= Continuar con el avallio 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 légico y critico en los cursos SOFI 3210-
Administracién de Documentos, SOFI 3505-
Procedimientos Administrativos para Profesionales de
Oficina y SOFI 4038-Administracion de Oficinas
mediante las siguientes estrategias:
o Discusion del tema de pensamiento lgico y critico
o Discusion de casos
o Analisis critico de lecturas
o Trabajos de investigacion




FASE 1

Resultados Educativos Esperados
(“Intended Educational Outcomes”)

Especifique Medio (s)

Directo Indirecto

Indique curso(s) o
actividades en las cuales
realizara el avallo

Indicador de éxito

Meta u Objetivo 9: Conocimiento de los principios basicos de los hegocios en un ambiente globalizado

Los estudiantes del Programa de Bachillerato en
Administracion de Sistemas de Oficina y Tecnologia
demostraran con efectividad conocimiento de los
principios basicos de los negocios en un ambiente
globalizado.

1. Examen Comprensivo

SOFI 3016 — Conceptos Basicos de
Contabilidad para el Profesional de
Oficina

1. EI 70% de los estudiantes demostrara
con 70% o més de efectividad
conocimiento de los principios basicos
de los negocios en un ambiente
globalizado.

2. Examen Comprensivo

SOFI1 4038 — Administracion de Oficina

2. EI 75% de los estudiantes demostrara
con 70% o més de efectividad
conocimiento de los principios basicos
de los negocios en un ambiente
globalizado.

3. Examen Comprensivo—
Nivel Sistémico

SOFI 4985 — Internado de Préactica y
Seminario

3. EI60% de los estudiantes demostrara
con 70% o mas de efectividad
conocimiento de los principios basicos
de los negocios en un ambiente
globalizado.

Estadistica para Profesionales de
Oficina

4. Examenes MERC 3118 — Conceptos Basicos de 4. El 70% de los estudiantes demostrara
Mercadeo para Profesionales de con 70% o mas de efectividad
Oficina conocimiento de los principios basicos
de los negocios en un ambiente
globalizado.
5. Examenes FINA 3108 — Conceptos Basicos de 5. EI 75% de los estudiantes demostrara
Finanzas para Profesionales de Oficina con 70% o mas de efectividad
conocimiento de los principios basicos
de los negocios en un ambiente
globalizado.
6. Examenes ECON 3008 - Conceptos Basicos de 6. El 70% de los estudiantes demostrara
Economia para Profesionales de con 70% o mas de efectividad
Oficina conocimiento de los principios basicos
de los negocios en un ambiente
globalizado.
7. Examenes ESTA 3106 — Conceptos Basicos de 7. EI 75% de los estudiantes demostrara

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




FASE 2

Resumen de Hallazgos
y Andlisis de Datos

Uso de Resultados

Acciones para Mejorar

Meta u Objetivo 9: Conocimiento de los pr

incipios basicos de los negocios en un ambiente globalizado

1. Examen Comprensivo: SOFI 3016-Conceptos Basicos
de Contabilidad para el Profesional de Oficina — Se
logré el indicador de éxito. EI 80% de los estudiantes
demostré con 70% o mas de efectividad conocimiento
de los principios basicos de los negocios en un
ambiente globalizado.

= Cambios en el Plan de Avalio:
e revision de los indicadores de éxito
e revision de instrumentos de avallo

= Cambios en el curriculo:
e revision del contenido del curso

2. Examen Comprensivo: SOFI 4038-Administracion de
Oficinas — Se logro el indicador de éxito. EI 100% de
los estudiantes demostré con 70% o mas de efectividad
conocimiento de los principios basicos de los negocios
en un ambiente globalizado.

o cambios de metodologias o estrategias de
ensefianza

= Cambios en el proceso académico:;
e revision de criterios de avaluo

3. Examen Comprensivo—Nivel Sistémico: SOF| 4985-
Internado de Practica y Seminario — No se logré el
indicador de éxito. El 48% de los estudiantes demostro
con 70% o mas de efectividad conocimiento de los
principios basicos de los negocios en un ambiente
globalizado. Es importante destacar que la puntuacion
promedio obtenida por el total de estudiantes fue 70%.
Al comparar los resultados del examen del afio anterior
se observé un aumento de 25% en los estudiantes que
alcanzaron el indicador de éxito.

= Se compartiran los datos con la comunidad
universitaria a través de Foros de Avallo y de la
pagina electrénica del Departamento, informes de
seguimiento a la agencia acreditadora ACBSP,
Informe Anual e Informe de Avaluo, reuniones de
la Facultad del Departamento.

4. Examenes: MERC 3118-Conceptos Basicos de
Mercadeo para el Profesional de Oficina — Se logré el
indicador de éxito. El 100% de los estudiantes
demostré con 70% o mas de efectividad conocimiento
de los principios béasicos de los negocios en un
ambiente globalizado.

5. Examenes: FINA 3108-Conceptos Basicos de
Finanzas para el Profesional de Oficina — Se logro el
indicador de éxito. EI 100% de los estudiantes
demostr6 con 70% o mas de efectividad conocimiento
de los principios basicos de los negocios en un
ambiente globalizado.

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

= 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
o Andlisis critico
o Estudio de casos
o Trabajos de investigacion

Revisado: agosto 2019/Dra. Neyla Rivera Cafio




Resumen de Hallazgos
y Andlisis de Datos

Uso de Resultados

Acciones para Mejorar

Meta u Objetivo 9: Conocimiento de los pr

incipios basicos de los negocios en un ambiente globalizado

6. Examenes: ECON 3008-Conceptos Basicos de
Economia para el Profesional de Oficina — Se logré el
indicador de éxito. El 80% de los estudiantes demostrd
con 70% o mas de efectividad conocimiento de los
principios basicos de los negocios en un ambiente
globalizado.

7. Examenes: ESTA 3106-Conceptos Basicos de
Estadistica para el Profesional de Oficina — Se logro el
indicador de éxito. El 79% de los estudiantes demostro
con 70% o mas de efectividad conocimiento de los
principios basicos de los negocios en un ambiente
globalizado.

Revisado: agosto 2019/Dra. Neyla Rivera Cafio




Comentarios Yy recomedaciones [completar de ser necesario]

En este espacio ha sido creado para utilizarse solo de ser necesario afiadir informacién mas detallada de su analisis de resultados,
recomedaciones 0 acciones a tomar respecto a su plan de avallo en general. En caso de no haberse completado el proceso de implantacion del
plan de avallo describa en forma narrativa las razones que justifican que el proceso no pudiera completarse efectivamente.

El Programa de Bachillerato en Administracién de Sistemas de Oficina y Tecnologia esta en el proceso de revisién de su secuencia curricular.
Debido a que estamos en este proceso, el Comité de Avallio del Aprendizaje Estudiantil del Departamento ha decidido avaluar las mismas metas,
objetivos y competencias del afio 2019-2020 durante el afio académico 2020-2021. Esto es, porque estamos esperando a tener la revision
sometida y aprobada para este afio académico. Estaremos utilizando la nueva secuencia curricular para preparar el Plan de Avallo para los
préximos 5 afios del Programa. Por esta razén, no podemos entregar el plan a tres afios, ya que estamos en el proceso de revision y transicién a
la nueva secuencia curricular y en el proceso de preparar el nuevo plan a 5 afios del Programa.

Revisado: agosto 2019/Dra. Neyla Rivera Cafio



