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Conclusiones y Cambios Sugeridos

! recomendaciones '

Metas u Objetivos

Avaluados Accion Tomada

SEVIEVAL

1. Destrezas de
comunicacion

Examen Comprensivo de lenguaje
en espafiol: ASOT 3018-
Introduccioén a la Transcripcién en
Espafiol - No se logré el indicador
de éxito. E1 38% de los estudiantes
logré comunicarse con 70% o mas
de efectividad de forma escrita en
espafiol. Es importante destacar
que la puntuacién promedio
obtenida por el total de estudiantes
fue 69%.

Examen Comprensivo de lenguaje
en inglés: ASOT 3317-Introduccién
ala Transcripcion en Inglés - No se
logré el indicador de éxito. El 67%
de los estudiantes logré
comunicarse con 70% o mas de
efectividad de forma escrita en
inglés. Es importante destacar que
la puntuacién promedio obtenida
por el total de estudiantes fue 79%.
Rubrica para avaluar presentacion
oral: ASOT 3505-Procedimientos
Administrativos para Profesionales
de Oficina - Se logré el indicador de
éxito. E1 100% de los estudiantes
obtuvo una puntuaciéon de 3 0 4 en
la competencia relacionada con la
comunicacion oral en espafiol.
Rubrica para avaluar reflexion
escrita en Espafiol: ASOT 4985-
Internado de Practica y Seminario -
No se logrd el indicador de éxito. El
67% de los estudiantes obtuvo una
puntuaciéon de 3 0 4 en la

= Continuar con el avalto de la
competencia indicada en la Meta
Educativa 1, segtn estipulado para
el Plan de Avalio 2024-2025.

= Revisar la rabrica de avaltio para
la reflexion en espafol.

= Revisar el medio de avaltio para el
curso ASOT 3018-Introduccién a la
Transcripcién en Espafiol.
Analizar las premisas del examen
para enfocar los talleres hacia las
areas de contenido con mayor
dificultad.

= Continuar con el ofrecimiento de
talleres de redaccion en los cursos
de ASOT 3018-Introduccion a la
Transcripcion en Espafiol y ASOT
4985-Internado de Practicay
Seminario.

= 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 espaiiol e inglés en los cursos
de ASOT 3018-Introduccion a la
Transcripcion en Espaiiol, ASOT
3327-Transcripcion en Espafiol y
ASOT 3019- Introduccién a la
Transcripcion en Inglés mediante
las siguientes estrategias:
o Discusion de reglas de lenguaje y

gramatica
o Ejercicios de aplicacion de
lenguaje y gramatica

= ASOT 3018

— Pruebas cortas de lenguaje (4)

— Exdmenes de lenguaje (2)

— Examen comprensivo de lenguaje

— Ejercicios de repaso y practica

— Discusién y repaso de reglas de lenguaje y
gramatica

— La Dra. Yannira Rodriguez utilizé el Manual de
Redaccion preparado por la Prof. Rosa Mercado
Rivera. Se incluyeron todos los ejercicios del
Manual en el Proyecto de Redaccién.

— Proyecto de Redaccién

= ASOT 3019
— Pruebas cortas de lenguaje (3)
— Examen de lenguaje y vocabulario (1)
— Examen comprensivo de lenguaje
— Ejercicios de repaso y practica
— Discusién de reglas de lenguaje y gramatica

= ASOT 4985

— Los practicantes completaron la actividad de
avalio en noviembre 2024 y mayo 2025. La Dra.
Kattia Chico, profesora del Departamento de
Espafiol, evalué 13 reflexiones escritas por los
estudiantes.

— El 5 de mayo de 2025, la Dra. Kattia Chico ofrecié
el taller de redaccidn a los estudiantes practicantes
durante el segundo semestre del afio académico
2024-2025.

— Los supervisores de practica avaluaron la
competencia en septiembre y noviembre 2024 y
en marzo y mayo de 2025 utilizando el
Instrumento de Evaluacién del Practicante.
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competencia relacionada con la
comunicacion escrita en espaiiol.

5. Instrumento de Evaluacién del

Practicante: ASOT 4985-Internado
de Practica y Seminario.

a. Se logrd el indicador de éxito. El
100% de los estudiantes obtuvo
una puntuaciéon de 304 enla
competencia relacionada con la
comunicacidn oral en espafiol.

b.No se logré el indicador de éxito.
El 67% de los estudiantes obtuvo
una puntuaciéon de 304 enla
competencia relacionada con la
comunicacion escrita en espaifiol.

o Pruebas cortas de lenguaje y
gramatica
o Ejercicios de redaccién

2. Destrezas de
trabajo en
equipo

1. Rdubrica para avaluar destrezas de
trabajo en equipo en el desarrollo de
la actividad de la actividad de
adiestramiento: ASOT 3505 -
Procedimientos Administrativos
para Profesionales de Oficina. Se
logré el indicador de éxito. E1 100%
de los estudiantes obtuvo una
puntuacién de 304 enla
competencia relacionada con las
destrezas de trabajo en equipo.

2. Rdubrica para avaluar destrezas de
trabajo en equipo en el desarrollo
de la actividad de la actividad de
adiestramiento: ASOT 4505-
Técnicas de Adiestramiento en
Servicio - Se logré el indicador de
éxito. E1 100% de los estudiantes
obtuvo una puntuaciéon de 3 0 4 en
la competencia relacionada con las
destrezas de trabajo en equipo.

Continuar con el avaldo de la
competencia indicada en la Meta
Educativa 2, segtn estipulado para
el Plan de Avaltio 2024-2025.

Mantener el refuerzo de las
destrezas de trabajo en equipo en
los cursos ASOT 3507 - Eticay
Relaciones Interpersonales en la
Oficina, ASOT 3505-
Procedimientos Administrativos
para Profesionales de Oficina,
ASOT 4038-Administracion de
Oficinas, ASOT 4010- Planificacion
y Administracién de
Adiestramientos y ASOT 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 investigacion
o Trabajo en equipo

= ASOT 3507
— 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
— Avalto destrezas de trabajo en equipo: lider a
miembros, miembros al lider y entre los miembros
= ASOT 3505
— Discusidn de casos
— Presentacion oral y escrita en equipo: Andlisis
critico (diversos temas)
— Discusién del tema trabajo en equipo

= ASOT 4038
— Investigacion en equipo
— Investigacidén sobre el grupo generacional al que
pertenece el empleado y la productividad, el
clima laboral y el desempefio de los empleados,
trabajo bajo la modalidad hibrida y la
satisfaccién laboral
— Presentacion oral y escrita de analisis critico en
equipo
— Discusidn de casos en equipo
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3. Instrumento de Evaluacion del
Practicante: ASOT 4985-Internado
de Practica y Seminario - Se logré el
indicador de éxito. E1 100% de los
estudiantes obtuvo una puntuacion
de 3 0 4 en la competencia
relacionada con las destrezas de
trabajo en equipo.

= ASOT 4010
— Los estudiantes demostraron las destrezas de

trabajo en equipo en la coordinacion del
adiestramiento Microsoft Excel 365: Funciones
para la Transformacion Digital. Se ofrecié a 14
asistentes administrativos y supervisores de
la Ponce Health Sciences University, el viernes, 22
de noviembre de 2024. La duracion del
adiestramiento fue de cuatro horas. E1 100% de
los participantes evalud el adiestramiento como
excelente.

= ASOT 4985
— Los supervisores de practica avaluaron la
competencia en septiembre y noviembre 2024 y
en marzo y mayo de 2025 utilizando el
Instrumento de Evaluacidn del Practicante.

3. Destrezas de
solucién de
problemas y
toma de
decisiones

1. Rabrica para avaluar destrezas de

solucién de problemas y toma de
decisiones a través de un estudio de
caso: ASOT 4038-Administracién de
Oficina - Se logro el indicador de
éxito. E1 100% de los estudiantes
obtuvo una puntuacién de 3 0 4 en la
competencia relacionada con las
destrezas de solucién de problemas
y toma de decisiones.

2. Instrumento de Evaluacion del

Practicante: ASOT 4985-Internado
de Practica y Seminario - Se logro el
indicador de éxito. E1 100% de los
estudiantes obtuvo una puntuacion
de 3 0 4 en la competencia
relacionada con las destrezas de
solucién de problemas y toma de
decisiones.

Continuar con el avaldo de la
competencia indicada en la Meta
Educativa 3, segtn estipulado para
el Plan de Avaltio 2023-2024.

Mantener el refuerzo de las
destrezas de soluci6on de
problemas y toma de decisiones en
los cursos de ASOT 3005 -
Integracion de Tecnologias
Emergentes en el Ambiente
Laboral, ASOT 3105-
Administracién y Digitalizacién de
Documentos, ASOT 3505-
Procedimientos Administrativos
para Profesionales de Oficina y
ASOT 4038-Administracién de
Oficinas mediante las siguientes
estrategias:

o Discusion del tema solucién de

problemas y toma de decisiones
o Discusion de casos

= ASOT 3005
— Discusién de casos

= ASOT 3105
— Refuerzo de las destrezas de solucion de
problemas y toma de decisiones.

= ASOT 3505
— Discusién del tema: Proceso de Solucién de
Problemas y Toma de Decisiones
— Discusién de casos

= ASOT 4038
— Discusién del tema: Proceso de Solucién de
Problemas y Toma de Decisiones
— Estudio de casos

= ASOT 4985
— Los supervisores de practica avaluaron la
competencia en septiembre y noviembre 2024 y
en marzo y mayo de 2025 utilizando el
Instrumento de Evaluacién del Practicante.
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4. Destrezas de
tecnologias de
informacion

. Exdmenes de Produccion utilizando

Excel y Access: ASOT 3305-3306-
Procesamiento de Informacién y
Laboratorio - Se logré el indicador
de éxito. El1 86% de los estudiantes
demostro6 con 75% o mas de
efectividad destrezas de tecnologias
de informacién.

. Exdmenes de Produccion utilizando

Word, Excel y Access: ASOT 4005-
Integracion de Programas - Se logré
el indicador de éxito. El 83% de los
estudiantes demostré con 75% o
mas de efectividad destrezas de
tecnologias de informacion.

. Instrumento de Evaluacién del

Practicante: ASOT 4985-Internado
de Practica y Seminario - Se logré el
indicador de éxito. E1 100% de los
estudiantes obtuvo una puntuacion
de 3 0 4 en la competencia
relacionada con las destrezas de
tecnologias de informacion.

Continuar con el avaldo de la
competencia indicada en la Meta
Educativa 4, seguin estipulado para
el Plan de Avaltio 2024-2025.

Revisar el contenido del curso
ASOT 4005-Integracién de
Programas para reforzar el uso del
programa de Excel, pues es en el
cual los resultados de avaltio
tienden a ser mas bajos.

Mantener el refuerzo de las
destrezas de tecnologias de
informacién en los cursos de
ASOT 3006-Produccién de
Documentos Nivel Basico, ASOT
3008-Produccion de Documentos
Nivel Intermedio, ASOT 3305-
Procesamiento de Informacion,
ASOT 4005-Integracién de
Programas y ASOT 4030-Disefio
de Publicaciones mediante la
realizacion de ejercicios practicos.

= ASOT 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

= ASOT 3008
— Ejercicios practicos para reforzar la destreza
basica
— Ejercicios practicos y asignaciones para reforzar
los temas de correspondencia comerecial, tablas,
informes, itinerarios, minutas, actas y agendas

= ASOT 3305-06

— Los estudiantes tomaron los exdmenes de
aplicacion utilizando los programas Excel 2021 y
Access 2021.

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

o Excel 2021 - 17 ejercicios

o Access 2021 - 22 ejercicios

o Word 2021 - 17 ejercicios

o PowerPoint 2021 - 7 ejercicios

= ASOT 4005

— Los estudiantes tomaron los exdmenes de
aplicacion utilizando los programas Word 2021,
Access 2021 y Excel 2021.

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

o Excel 2021 - 15 ejercicios

o Access 2021 - 12 ejercicios

o Word 2021 - 17 ejercicios

o PowerPoint 2021 - 6 ejercicios
o Integracién - 20 ejercicios
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= ASOT 4985
— Los supervisores de practica avaluaron la
competencia en septiembre y noviembre 2024 y
en marzo y mayo de 2025 utilizando el
Instrumento de Evaluacién del Practicante.

5. Destrezas de
relaciones
interpersonales

. Rubrica para avaluar destrezas de

relaciones interpersonales en el
desarrollo de un tema (oral y
escrito): ASOT 3505 -
Procedimientos Administrativos
para Profesionales de Oficina - Se
logré el indicador de éxito. E1 100%
de los estudiantes obtuvo una
puntuacién de 304 enla
competencia relacionada con las
destrezas de relaciones
interpersonales.

. Instrumento de Evaluacion del

Practicante: ASOT 4985-Internado
de Practica y Seminario - 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
relaciones interpersonales.

= Continuar con el avaltio de la
competencia indicada en la Meta
Educativa 5, segtn estipulado para
el Plan de Avalido 2024-2025.

= Mantener el refuerzo de las

destrezas de relaciones
interpersonales en los cursos ASOT
3507-Etica y Relaciones
Interpersonales y ASOT 3505-
Procedimientos Administrativos
para Profesionales de Oficina
mediante las siguientes
estrategias:

o Discusion del tema relaciones

interpersonales

o Dindmicas

o Trabajos en equipo

o Discusion de casos

= ASOT 3507
— Asignacién de lecturas
— Discusioén del tema: Relaciones Interpersonales
— Presentacion oral en equipo

= ASOT 3505
— Discusién del tema: Destrezas de Relaciones
Interpersonales
— Discusién de casos en equipo
— Presentacion oral en equipo

= ASOT 4985
— Los supervisores de practica avaluaron la
competencia en septiembre y noviembre 2024 y
en marzo y mayo de 2025 utilizando el
Instrumento de Evaluacién del Practicante.

6. Conocimiento y
destrezas en los
procedimientos
de oficina

. Examen de Aplicacién de las Reglas

de Archivo: ASOT 3210-
Administraciéon de Documentos - Se
logré el indicador de éxito. E193%
de los estudiantes demostré con
75% o mas de efectividad
conocimientos y destrezas en los
procedimientos de oficina.

. Examen Comprensivo: ASOT 3505-

Procedimientos Administrativos
para Profesionales de Oficina - Se
logré el indicador de éxito. E1 100%

= Continuar con el avalio de la

competencia indicada en la Meta
Educativa 6, segtn estipulado para
el Plan de Avaltio 2024-2025.

= Continuar reforzando la aplicaciéon

de reglas de archivo en el curso
ASOT 3105-Administracién y
Digitalizacién de Documentos.

= Mantener el refuerzo de los

conocimientos y destrezas de
procedimientos de oficina en los

= ASOT 3105
— Examen de Aplicacion de las Reglas de Archivo
— Ejercicios practicos y asignaciones sobre las reglas
de archivo y los procedimientos de administraciéon
de documentos

= ASOT 3505
— Discusién de temas sobre procedimientos
administrativos de oficina, tales como:
presentaciones orales efectivas, atencion al cliente,
cortesia telefénica, inteligencia de la inteligencia
artificial e los procesos administrativos,
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de los estudiantes demostré con
75% o mas de efectividad
conocimientos y destrezas en los
procedimientos de oficina.

. Instrumento de Evaluacién del

Practicante: ASOT 4985-Internado
de Préctica 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 los procedimientos
de oficina.

cursos ASOT 3105-Administracion

y Digitalizacién de Documentos,

ASOT 3505-Procedimientos

Administrativos para Profesionales

de Oficina y ASOT 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

tecnologias emergentes en | la oficina,
planificacion de reuniones y btisqueda de empleo,
entre otros.

— Ejercicios practicos y asignaciones sobre los
procedimientos administrativos de oficina

— Discusién de casos relacionados con los temas de
cada capitulo

— Examenes

— 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 y reuniones
utilizando la tecnologia.

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

— discusion de experiencias en el centro de practica

— andlisis y reflexion escrita sobre el tema de la
Cortesia Telefénica utilizando videos del tema

— dindmica reflexiva: ;Se emplearia a usted mismo?

— Los supervisores de practica avaluaron la
competencia en septiembre y noviembre 2024 y
en marzo y mayo de 2025 utilizando el
Instrumento de Evaluacién del Practicante.

7. Valores civicos y
éticos

. Rubrica para avaluar valores éticos a

través de un estudio de caso:

ASOT 3015-Conceptos de Sistemas
de Oficina y Tecnologias - Se logré el
indicador de éxito. El 92% de los
estudiantes obtuvo una puntuacion
de 3 0 4 en la competencia
relacionada con valores éticos.

. Examen en el cual se incluyen

premisas para avaluar valores éticos

= Continuar con el avalio de la
competencia indicada en la Meta
Educativa 7, segtn estipulado para
el Plan de Avalido 2023-2024.

= Mantener el refuerzo de valores
civicos y éticos en los cursos
ASOT 3005 - Integracién de
Tecnologias Emergentes en el
Ambiente Laboral y Tecnologias,
ASOT 3507 - Etica y Relaciones

= ASOT 3005
— Discusién del tema: Etica y Leyes en el Uso de la
Tecnologia
— Estudio de casos sobre ética

= ASOT 3507
— Discusién del tema: Etica Profesional
— Estudios de casos sobre ética en el trabajo
— Actividad de Servicio Comunitario
- Los estudiantes participaron de una actividad de
servicio comunitario en Asociacion Benéfica de
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ASOT 3210-Administracién de
Documentos - Se logré el indicador
de éxito. E1 100% de los estudiantes
obtuvo 3 o mas items correctos de
un total de 5 premisas relacionados

con la competencia de valores éticos.

. Rubrica para avaluar valores civicos
a través de un proyecto de servicio
comunitario: ASOT 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 valores civicos.

. Instrumento de Evaluacion del
Practicante: ASOT 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 valores éticos.

Interpersonales, ASOT 3105 -

Administracion y Digitalizacion de

Documentos, ASOT 3505-

Procedimientos Administrativos

para Profesionales de Oficina,

ASOT 4038-Administracion de

Oficinas y ASOT 4985-Internado de

Préctica y Seminario mediante las

siguientes estrategias:

o Lecturas sobre aspectos civicos y
éticos

o Discusién de casos

o Trabajo en equipo

o Servicio comunitario

Ponce en la Avenida Hostos en Ponce. La
actividad se llevé a cabo el 4 de diciembre de
2024 durante una hora y 30 minutos.

- El servicio comunitario consisti6 en dialogar
con los participantes, compartir juegos de mesa,
colaborar en la entrega de los almuerzos y
entregar articulos de primera necesidad que los
estudiantes deseen donar. La Asociacién alberga
alrededor de 32 envejecientes.

- E1100% de los estudiantes indicé estar muy
satisfecho o satisfecho con la actividad. La
Institucién impactada mostroé estar 100%
satisfecha con servicio comunitario.

— Redaccion de reflexién sobre la actividad de
servicio comunitario

= ASOT 3105
— Discusidn de casos
— Discusidn de temas:
o caracteristicas personales y fundamentos éticos
o disposiciones legales y sus implicaciones para el
profesional de oficina

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

= ASOT 4038
— Examen comprensivo
— Discusidn del tema: ética en las organizaciones
— Casos de compaiiias que ha sido procesadas por
violaciones éticas
— Analisis de casos
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= ASOT 4985

— Los estudiantes practicantes demostraron las
destrezas de trabajo en equipo y de valores civicos
en la planificacion y ejecucion del servicio
comunitario: Renovando vidas: Transformando
infancias en el Hogar Albergue de Nifios Portal de
Amor en San German el viernes, 4 y 25 de abril de
2025. Los estudiantes y la profesora proveyeron
articulos de limpieza y de primera necesidad para
los 20 menores, de 0 a 12 afios, que viven en el
Hogar. Se identificé la necesidad de brindar apoyo
emocional, social y educativo a los menores que
residen en el hogar, quienes han vivido
experiencias traumaticas y desafiantes a temprana
edad. Muchos de estos nifios presentan carencias
afectivas y dificultades en su desarrollo emocional,
por lo que requieren espacios seguros, atencion
personalizada y estimulos positivos que
fortalezcan su autoestima y fomenten su bienestar
integral. Estos dedicaron 10 horas de 12:00 m. a
5:00 p.m. en actividades, tales como: compartir
con los nifios musica, pintura, juegos, haciendo
ejercicios y manualidades y actividades
educativas. El 100% de los estudiantes indico estar
muy satisfecho con su participacion en esta
actividad de servicio comunitario. La Institucién
evalud con 100% la participacién de los
estudiantes en el servicio comunitario e indicaron
estar muy satisfechos con la actividad.

— Los estudiantes practicantes demostraron las
destrezas de trabajo en equipo y de valores civicos
en la planificacién y ejecucidn del servicio
comunitario: Uniendo generaciones con amory
cuidados en la Institucién Hogar Direydi en Ponce.
La actividad se llevé a cabo el viernes, 25 de
octubre de 2024 de 11:00 a.m. a 4:00 p.m. y el
sabado, 9 de noviembre de 2024 de 8:00 a.m. a
1:00 p.m. Los estudiantes y la profesora
proveyeron articulos de limpieza y de primera
necesidad para las 22 féminas, 3 encamadas, de
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edad avanzada que viven en el Hogar, de las cuales
algunas padecen de la enfermedad de Alzheimer y
otras condiciones. Las actividades planificadas
tuvieron como objetivo mejorar su bienestar
emocional, fisico y social, proporcionando un
entorno donde pudieran interactuar con jovenes
voluntarios, compartir experiencias y disfrutar de
actividades disefiadas para su estimulaciéon y
disfrute. Los estudiantes y la profesora
compartieron con las féminas musica, pintura,
juegos, haciendo ejercicios y manualidades,
pintando ufias y compartiendo historias. E1 100%
de los estudiantes indicé estar muy satisfecho con
su participacidn en esta actividad de servicio
comunitario. La Institucién impactada mostré
estar 96% satisfecha con servicio comunitario y
desea que los estudiantes los vuelvan a visitar.

— 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 2024 y
en marzo y mayo de 2025 utilizando el
Instrumento de Evaluacidén del Practicante.

8. Destrezas de
pensamiento
légico y critico

. Los estudiantes del Programa de

Bachillerato en Administracién de
Sistemas de Oficina y Tecnologia
demostraran con efectividad
destrezas de pensamiento légico y
critico.

= Continuar con el avalio de la
competencia indicada en la Meta
Educativa 8, segun estipulado para
el Plan de Avaldo 2024-2025.

= Mantener el refuerzo de las
destrezas de pensamiento ldgico y
critico en los cursos ASOT 3105 -
Administracion y Digitalizacion de
Documentos, ASOT 3505-
Procedimientos Administrativos
para Profesionales de Oficina y
ASOT 4038-Administracion de
Oficinas mediante las siguientes
estrategias:

= ASOT 3105
— Discusién de casos
— Entrevista a asistentes administrativos encargados
del manejo de documentos

= ASOT 3505
— Discusidon del tema: destrezas de pensamiento
l6gico y critico
— Discusidn de casos
— Andlisis critico - oral y escrito

= ASOT 4038
— Discusién de casos
— Examen comprensivo
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o Discusién del tema de
pensamiento légico y critico

o Discusién de casos

o Andlisis critico de lecturas

o Trabajos de investigacién

— Pruebas cortas
— Analisis critico de articulos sobre temas como:
globalizacidn y problemas de salud en la oficina.
— Trabajo de investigacién sobre el grupo
generacional al que pertenece el empleado y la
productividad, el clima laboral y el desempeiio
de los empleados, trabajo bajo la modalidad
hibrida y la satisfaccién laboral

= ASOT 4985
— Los supervisores de practica avaluaron la
competencia en septiembre y noviembre 2024 y
en marzo y mayo de 2025 utilizando el
Instrumento de Evaluacién del Practicante.

de los principios
basicos de los
negocios en un
ambiente
globalizado

de los estudiantes demostré con
70% o mas de efectividad
conocimiento de los principios
basicos de los negocios en un

destacar que la puntuacion
promedio obtenida por el total de
estudiantes fue 67%.

Administracion de Oficinas - Se

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

3. Examen Comprensivo—Nivel

9. Conocimiento 1. Examen Comprensivo: ASOT 3016-
Conceptos Basicos de Contabilidad
para el Profesional de Oficina - No se
logré el indicador de éxito. E1 56%

ambiente globalizado. Es importante

2. Examen Comprensivo: ASOT 4038-

logré el indicador de éxito. El 75%

Sistémico: ASOT 4985-Internado de
Préctica y Seminario - No se logré el

Continuar con el avalio de la
competencia indicada en la Meta
Educativa 9, segtn estipulado para
el Plan de Avaltio 2024-2025.

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

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

Mantener el refuerzo del
conocimiento de los principios
basicos de los negocios en un
ambiente globalizado en los cursos
ASOT 3016- Conceptos Basicos de
Contabilidad para el Profesional de

= ASOT 3016
— Lectura de articulo sobre la ética en el area de
contabilidad
— Analisis de casos sobre ética en los negocios
— Ejercicios de aplicacién
— Proyecto de aplicaciéon (Comprehensive Problem)
— Pruebas cortas de teoria
— Examenes teoricos y practicos
— Examen comprensivo

= ASOT 4038

— Examenes

— Pruebas cortas

— Andlisis critico de articulos sobre temas como:
globalizacion y problemas de salud en la oficina.

— Trabajo de investigacién sobre el grupo
generacional al que pertenece el empleado y la
productividad, el clima laboral y el desempefio de
los empleados, trabajo bajo la modalidad hibrida y
la satisfaccion laboral.

= ASOT 4985
— Se integraron repasos en todas las 10 areas del
Examen Comprensivo. Estas son: administracion,

10
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indicador de éxito. E1 0% de los
estudiantes demostré 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 58%.

. Exdmenes: MERC 3118-Conceptos
Bésicos de Mercadeo para el
Profesional de Oficina - Se logré el
indicador de éxito. E1 100% de los
estudiantes demostroé con 70% o
mas de efectividad conocimiento de
los principios basicos de los negocios
en un ambiente globalizado.

. Exdmenes: FINA 3108-Conceptos
Basicos de Finanzas para el
Profesional de Oficina - Se logré el
indicador de éxito. El 100% de los
estudiantes demostro6 con 70% o
mas de efectividad conocimiento de
los principios basicos de los negocios
en un ambiente globalizado.

. Exdmenes: ECON 3008-Conceptos
Basicos de Economia para el
Profesional de Oficina - Se logro¢ el
indicador de éxito. El 71% de los
estudiantes demostré con 70% o
mas de efectividad conocimiento de
los principios basicos de los negocios
en un ambiente globalizado.

. Exdmenes: ESTA 3106-Conceptos
Basicos de Estadistica para el
Profesional de Oficina - No se logré
el indicador de éxito. E1 55% de los

Oficina, ASOT 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
Analisis critico

Estudio de casos

Trabajos de investigacion

O O O

aspectos legales, contabilidad, economia,
estadisticas, ética, finanzas, globalizacidn,
mercadeo y tecnologia.
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estudiantes demostroé 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 72%.

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

Sometido por:_ Oowis @’ Torres gf\egmo’n

Dra. Doris S. Torres Negrén, Coordinadora
Comité de Avaldo del Aprendizaje Estudiantil
Departamento de Sistemas de Oficina

Fecha:

3 de junio de 2025

Marzo 2014
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