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Programa de
Bachillerato en
Sistemas de Oficina

e Acreditado por |la Accreditation
Council for Business Schools &
Programs (ACBSP).

e E| Plan de Avaluo del
Aprendizaje Estudiantil esta
enmarcado en el Perfil del
Egresado del Programa de SOFI.




Objetivos Educativos Avaluados
Perfil del Egresado deSOFI

nE] 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 eticos

Objetivo 8 - Destrezas de pensamiento logico y critico

Objetivo g - Conocimiento de los principios basicos de los negocios en un
ambiente globalizado




Resumen de Resultados de Avaluo SOFI 2018-201¢

Objetivos
Avaluados

Medios

Indicador de exito

Alcanzado
alcanzado

Hallazgos

Uso de resultados y Acciones a Mejorar

1. Los estudiantes
del Programa de
Sistemas de
Oficina se
comunicaran con
efectividad.

1. Examen 63% estudiantes
Comprensivo 70% o mas
(eSnOEIiSIF;aan(;l) (2017-18: 55%)

(2016-17: 77%)
(2015-16: 60%)
IE —70%/70%

2. Examen 95% estudiantes
Comprensivo 304 enescalade
en inglés 1al4d
(SOFI 3317)

(2017-18: 66%)
(2016-17: 86%)
(2015-16: 54%)

IE — 70%/70%

Continuar con el ofrecimiento de talleres de redaccién en los
cursos de SOFI 3217-Introduccién a la Transcripcion en Espafiol
y SOFI 4985-Internado de Practica y Seminario.

Incluir la redaccién de una reflexion en espafiol en los cursos
de ESCO 3006 — Espafiol Comercial | y SOFI 3327-Transcripcion
en Espafiol.

Revisar el medio de avallo para el curso SOFI 3217-
Introducciodn a la Transcripcion en Espafiol. Analizar las
premisas del examen para enfocar los talleres hacia las areas
de contenido con mayor dificultad.

Continuar con el refuerzo de la destreza de redaccién en los
cursos de espafiol comercial.

Mantener el refuerzo de las destrezas de comunicacion escrita
en espafiol e inglés en los cursos de SOFI 3217-Introduccion a
la Transcripcidn en Espafiol, SOFI 3327-Transcripcién en
Espafiol y SOFI 3317- Introduccion a la Transcripcion en Inglés
mediante las siguientes estrategias:

» Discusion de reglas de lenguaje y gramatica

» Ejercicios de aplicacion de lenguaje y gramatica

» Pruebas cortas de lenguaje y gramatica
» Ejercicios de redaccion




Resumen de Resultados de Avaluo SOFI 2018-201¢

Indicador de éxito

Objetivos
Avaluados

Alcanzado

No
alcanzado

Hallazgos

Uso de resultados y Acciones a Mejorar

2. Los
estudiantes del
Programa de
Sistemas de
Oficina
demostraran
con efectividad
destrezas de
trabajo en
equipo.

de Evaluacion
del Practicante
(SOFI 4985)

1. Rubrica para X 97% estudiantes
avaluar 3 04 enescalade
destrezas de 1al4
trabajo en (2017-18: 100%)
equipo en el
Sizazarcr:iil\l/(i)d(iz IE — 80% estudiantes

. 304 enescalade
de adiestra- 1414
miento
(SOFI 4505)
. Instrumento X 97% estudiantes

3 04 en escalade
1al4d

(2017-18: 100%)
IE — 85% estudiantes

3 04 en escalade
1al4d

e Continuar con el avallo de la competencia

indicada en la Meta Educativa 2, segun
estipulado para el Plan de Avaluo 2019-2020.
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-
Administracion de Oficinas, SOFI 4040-
Planificacion e Implantacion 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:

» Discusién del tema trabajo en equipo

» Presentaciones orales en equipo
» Trabajos de investigacion

» Trabajo en equipo




Resumen de Resultados de Avaluo SOFI 2018-201¢

Indicador de exito

Objetivos
Avaluados

Medios

Alcanzado

No
alcanzado

Hallazgos

Uso de resultados y Acciones a Mejorar

3. Los
estudiantes del
Programa de
Sistemas de
Oficina
demostraran
con efectividad
destrezas de
solucion de
problemasy
toma de
decisiones.

de Evaluacion
del Practicante
(SOFI 4985)

1. Rubrica para X 83% estudiantes
avaluar 304 enescalade
destrezas de 1al4d
solucién de
problemasy
toma de
decisiones a IE — 70% estudiantes
través de un 304 enescalade
estudio de caso 1al4d
(SOFI 4038)

. Instrumento X 96% estudiantes

3 04 en escalade
1al4d

(2017-18: 100%)
IE — 80% estudiantes

3 04 enescalade
1al4d

e Continuar con el avallo de la competencia
indicada en la Meta Educativa 3, segun
estipulado para el Plan de Avaluo 2019-2020.

* Mantener el refuerzo de las destrezas de
solucion de problemas y toma de decisiones en
los cursos de SOFI 3210-Administracion de
Documentos, SOFI 3505-Procedimientos
Administrativos para Profesionales de Oficina 'y
SOFI 4038-Administracion de Oficinas mediante
las siguientes estrategias:

» Discusion del tema solucién de problemasy
toma de decisiones
» Discusion de casos




Resumen de Resultados de Avaluo SOFI 2018-201¢

Objetivos
Avaluados

Indicador de exito

Uso de resultados y Acciones a Mejorar

4. Los
estudiantes del
Programa de
Sistemas de
Oficina
demostraran
con efectividad
destrezas de
tecnologias de
informacion.

(SOFI 4985)

Medios Hallazgos
No
Alcanzado
alcanzado
1. Exdmenes de X 86% estudiantes
Produccion 75% o0 mas
(SOFI 4005)
(2017-18: 77%)
IE — 75%/75%
. Instrumento X 100% estudiantes
de Evaluacion 3 04 en escalade
del Practicante 1al4d

(2017-18: 100%)

IE — 85% estudiantes
3 04 en escalade
1al4d

e Continuar con el avaluo de la competencia
indicada en la Meta Educativa 4, segun
estipulado para el Plan de Avaluo 2019-2020.

* Mantener el refuerzo de las destrezas de
tecnologias de informacion 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 Informacion y SOFI 4005-
Integracion de Programas mediante la
realizacion de ejercicios practicos.




Resumen de Resultados de Avaluo SOFI 2018-201¢

Indicador de exito

Objetivos
Avaluados

Medios

Alcanzado

No
alcanzado

Hallazgos

Uso de resultados y Acciones a Mejorar

5. Los
estudiantes del
Programa de
Sistemas de
Oficina
demostraran
con efectividad
las destrezas de
relaciones

interpersonales.

de Evaluacion
del Practicante
(SOFI 4985)

1. Rubrica para X 100% estudiantes
avaluar 304 enescalade
destrezas de 1al4d
relaciones
interpersonales IE — 80% estudiantes
en el desarrollo 304 enescalade
de un proyecto 1al4
de
implantacion
de sistemas
(SOFI 4040)

. Instrumento X 100% estudiantes

3 04 en escalade
1al4

(2017-18: 100%)
|IE — 85% estudiantes

3 04 en escalade
1al4

e Continuar con el avallo de la competencia
indicada en la Meta Educativa 5, segun
estipulado para el Plan de Avaluo 2019-2020.

* 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:

» Discusidn del tema relaciones interpersonales
» Dinamicas

» Trabajos en equipo

» Discusion de casos




Resumen de Resultados de Avaluo SOFI 2018-201¢

Indicador de exito

Objetivos

Medios Hallazgos Uso de resultados y Acciones a Mejorar
Avaluados No
Alcanzado
alcanzado

6. Los estudiantes | 1. Examen de X 95% estudiantes * Continuar con el avaluo de la competencia
del Programa de aplicaCién de 75% o0 mas indicada en la Meta Educativa 6’ Segun
Sistemas de reglas de (2017-18: 88%) estipulado para el Plan de Avalto 2019-2020.
Oficina archivo

* Mantener el refuerzo de los conocimientos y

demostraran con SOFI 3210 . .
efectividad ( ) destrezas de procedimientos de oficina en los
conocimientos y IE—70%/75% cursos SOFI 3210-Administracion de
destrezas en los Documentos, SOFI 3505-Procedimientos
procedimientos Administrativos para Profesionales de Oficinay
de oficina. . SOFI 4985-Internado de Practica y Seminario
2. Examen X 100% estudiantes : . .
: , mediante las siguientes estrategias:

Comprensivo 75% 0 mas , o o

en inglés » Discusién de temas sobre procedimientos de

(SOFI 3505)

» Ejercicios practicos

E — 75%/75% > Discusion de casos
- (0] (0]




Resumen de Resultados de Avaluo SOFI 2018-201¢

. Indicador de éxito
Objetivos

Avaluados Medios No Hallazgos

Uso de resultados y Acciones a Mejorar
Alcanzado

alcanzado

7. Los 1. Rubrica para X 91% estudiantes

e Continuar con el avallo de la competencia

estudiantes del
Programa de

avaluar valores
éticos a través

304 en escalade
1al4d

indicada en la Meta Educativa 7 segun
estipulado para el Plan de Avaluo 2019-2020.

Sistemas de de un estudio . [
Oficina de caso Mantener el refuerzo de valores civicos y éticos
demostraran (SOFI 3015) en los cursos SOFI 3015-Conceptos de SOF!l y

IE — 70% estudiantes Tecnologias, SOFI 3017-Relaciones
Interpersonales en la Oficina, SOFI 3210-

con efectividad

valores civicos y 304 enescalade

éticos. 1al4 Administracion de Documentos, SOFI 3505-
Procedimientos Administrativos para
Profesionales de Oficina, SOFI 4038-
2. Rubrica para X 99% estudiantes Administracion de Oficinas y SOFI 4985-

avaluar valores 3 04enescalade Internado de Practica y Seminario mediante las

civicos a traveés lal4 siguientes estrategias:

jg ;J;Si;?;/ecto (2017-18: 99%) » Lecturas sobre aspectos civicos y éticos

comunitario » Discusion de casos

(SOFI 4985) '?)E ‘55% eswldif;”tes > Trabajo en equipo
asslisscel el » Servicio comunitario

1al4 a




Resumen de Resultados de Avaluo SOFI 2018-201¢

Indicador de exito

Objetivos
Avaluados

Medios

Alcanzado

No

Hallazgos

Uso de resultados y Acciones a Mejorar

8. Los
estudiantes del
Programa de
Sistemas de
Oficina
demostraran
con efectividad
destrezas de
pensamiento
l6gico vy critico.

. Instrumento

de Evaluacion
del Practicante
(SOFI 4985)

alcanzado

96% estudiantes
3 04 en escalade
1al4

(2017-18: 100%)
|IE — 75% estudiantes

3 04 en escalade
1al4

e Continuar con el avallo de la competencia

indicada en la Meta Educativa 8, segun

estipulado para el Plan de Avalio 2019-2020.

Mantener el refuerzo de las destrezas de

pensamiento logico vy critico en los cursos SOFI

3210-Administracion de Documentos, SOFI

3505-Procedimientos Administrativos para

Profesionales de Oficina y SOFI 4038-

Administracion de Oficinas mediante las

siguientes estrategias:

» Discusién del tema de pensamiento légico y
critico

» Discusién de casos

» Andlisis critico de lecturas

» Trabajos de investigacion

0




Resumen de Resultados de Avaluo SOFI 2018-201¢

Objetivos
Avaluados

Medios

Indicador de exito

Alcanzado
alcanzado

Hallazgos

Uso de resultados y Acciones a Mejorar

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

1. Examen
Comprensivo
(SOFI 3016)

81% estudiantes
70% o mas

(2017-18: 63%)
(2016-17: 75%)
(2015-16: 77%)

IE —70%/70%

2. Exdmenes
(ECON 3008)

47% estudiantes
70% o mas

(2017-18: 74%)
(2016-17: 82%)
(2015-16: 68%)

IE — 70%/70%

* Continuar con el avaluo de la competencia indicada en

la Meta Educativa 9, segun estipulado para el Plan de
Avalto 2019-2020.

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 Oficinay
ESTA 3106-Conceptos Basicos de Estadistica para el
Profesional de Oficina mediante estrategias variadas,
tales como:

» Pruebas cortas de teoria

» Analisis critico

» Estudio de casos

> Trabajos de investigacion a




Resumen Resultados Avaluo
SOF| 2018-2019

Objetivos
Educativos

NoO
Alcanzados

Objetivos
Educativos
Alcanzados




