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El Departamento de
Sistemas de Oficina de
la Universidad de
Puerto Rico en Arecibo
se enmarca en los
siguientes principios
fundamentales
institucionales: difundir
y transmitir los valores
éticos, morales y
espirituales que nos
identifican como
pueblo; preservar y
enriguecer nuestro
patrimonio cultural
como legado a las
futuras generaciones;
estimular en los/las
estudiantes un sentido
de responsabilidad por
su propio desarrollo,
conscientes de su
potencial como
miembros que aportan
al Departamento, la
Universidad, la
comunidad y al pais;

Oficina ofrece el Bachillerato en
Sistemas de Oficina, segln
fueron aprobados por la Junta de
Sindicos en la Certificacion 107
(1994-95) del 19 de diciembre
de 1994,

El Programa conducente al
Bachillerato, ademas de
incorporar los objetivos del
Grado Asociado, tiene como
objetivos lograr que el
estudiante:

1. Preparar a los estudiantes
para coordinar y utilizar los
recursos para el proceso de
informacién de la oficina
actual.

2. Afianzar los conocimientos
del esparfiol y del inglés, tanto
oral como escrito

3. Proveer una educacion
integrada que capacite al
graduando para desempefiarse
eficientemente en oficinas de

“assessment’:

En el curso SOFI 4985,
Internado de Practica, para
estudiantes del BA:

a. Portafolio Profesional-Se

espera que un 85 por ciento de

los(as) estudiantes, al concluir

el curso de Internado, haya

obtenido una calificacién

minima de B en su portafolio

profesional con el propoésito de

empleabilidad que incluye:

W mejoramiento profesional

W desarrollo académico

W muestra de sus trabajos en
el centro de préactica

W referencias para desarrollar

trabajos

a.1 Portafolio Electrénico —

Se evalta igual que el
portafolio profesional.

enero-mayo 2012

Un 100% de los (as)
estudiantes obtuvo una
calificacion minima de
90% en su portafolio
profesional.

agosto-diciembre 2011

Un 52 % de los (as)
estudiantes obtuvo una
calificacion minima de
90% en su portafolio
profesional.

enero-mayo 2011

Un 55% de los (as)
estudiantes obtuvo una
calificacion minima de
90% en su portafolio
profesional.

Misién , Metasy | Filosofia, Misién, Objetivos (Resultados Criterios y Procedimientos Resultados Obtenidos Uso de los

Objetivos del Metas y Objetivos del | Esperados) de “Assessment” Resultados/Accion

Colegio Departamento Correctiva
Filosofia El Departamento de Sistemas de | Se usaran como criterios de a. Portafolio Profesional W Se discuta la rdbrica

entre todos los
profesores que ofrecen el
Ccurso.

W Se dé seguimiento sobre
la preparacién del
portafolio en aquellos
casos en que los
estudiantes presenten
mayores dudas.

W Se evalud y reviso la
Hoja de Criterios el
Primer Semestre 2010-
2011

W Se discuta el
instrumento con los
estudiantes.

B Se recomiende que el
instrumento lo complete
la persona que tiene bajo
supervision directa al
estudiante practicante.
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Mision , Metas y
Objetivos del
Colegio

Filosofia, Mision,
Metas y Objetivos del
Departamento

Objetivos (Resultados
Esperados)

Criterios y Procedimientos
de “Assessment”

Resultados Obtenidos

Uso de los
Resultados/Accion
Correctiva

fomentar el didlogo
creador y la basqueda
del nuevo
conocimiento; y
promover la actividad
cientificay la
aplicacion del
conocimiento que esta
actividad genera en la
solucién de los
problemas de la
sociedad.

El Programa de
Sistemas de Oficina
contribuye al desarrollo
integral del estudiante a
través del curriculo y
de actividades
extracurriculares.
Provee los
conocimientos,
desarrolla las destrezas,
habitos y valores
indispensables para la
buena practica en los
sistemas de oficina.

Los nuevos
procedimientos que

diferentes naturalezas.

4. Aumentar el acervo cultural-
humanistico y el sentido de
liderato del estudiante.

5. Contribuir a satisfacer las
necesidades que la comunidad
tiene por personal
especializado.

b. Reading File

Se espera que un 80% de
los(as) estudiantes, al concluir
el curso de Internado, haya
obtenido una calificacién
minima de B en su “Reading
File”. EI mismo incluye
documentos tales como
memorandos, tablas, facturas,
cartas, documentos legales,
documentos médicos, entre
otros.

Se enviara cada semestre un
cuestionario a patronos de
estudiantes matriculados en el

curso de Internado de Practica.

Los resultados se compararan
por tres semestres
consecutivos con el proposito
de determinar la satisfaccion
del patrono con nuestros(as)
practicantes y nivel de
satisfaccion con el Programa.

b. Reading File

enero-mayo 2012

Un 92% de los(as)
estudiantes obtuvo una
calificacion minima de B
en el Reading File.

agosto-diciembre 2011

Un 74% de los(as)
estudiantes obtuvo una
calificaciéon minima de B
en el Reading File.

enero-mayo 2011

Un 55% de los(as)
estudiantes obtuvo una
calificaciéon minima de B
en el Reading File.

W Se discuta a nivel
departamental los
resultados para tomar
acciones correctivas en
las areas de mayor
impacto.

W Se utilicen los resultados
para la actual revisién
curricular

M Se divulguen los
resultados a la facultad
del Departamento

W Se utilice la informacién
para la actual revisién
curricular.

W Se invite a los patronos a
conservar sobre aquellos
aspectos en los que
nuestros estudiantes
fallan y obtener sus
recomendaciones.
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tecnologia requieren
personal mejor
preparado. El programa
también mantiene
comunicacion estrecha
con la comunidad
empresarial, de manera
gue exista correlacién
positiva entre la
demanda y la oferta de
profesionales en este
campo.

Por lo tanto, los
esfuerzos del programa
van encaminados a
desarrollar y
perfeccionar las
técnicas necesarias para
lograr la excelencia que
se requiere en el
desempefio de las
funciones como
personal de apoyo
administrativo y
suministra al educando
un maximo de

revelar que:

1. El (la) estudiante domi na
en un 80 por ciento las
destrezas, conocimientos y
actitudes que se requieren para
realizar un trabajo eficiente en
el centro de préctica.

2. Un 80 por ciento 0 més de
los patronos va a clasificar a
los(as) estudiantes como
excelente. Se enviara cada
semestre un cuestionario a
patronos de estudiantes
matriculados en el curso de
Internado de Practica.

3. Un 80 por ciento de los
patronos, en el cuestionario a
patronos, manifieste
satisfaccion con la labor
realizada por el estudiante
practicante de nuestro
programa.

Dominio de las destrezas,
conocimientos y actitudes
gue se requieren para
realizar un trabajo
eficiente en el centro de
practica.

enero-mayo 2012

Los estudiantes dominan
en un 90% las destrezas,

conocimientos y actitudes.

agosto-diciembre 2011

Los estudiantes dominan
en un 88% las destrezas,

conocimientos y actitudes.

enero-mayo 2011

Los estudiantes dominan
en un 90% las destrezas,

conocimientos y actitudes.

Misién , Metasy | Filosofia, Misién, Objetivos (Resultados Criterios y Procedimientos Resultados Obtenidos Uso de los
Objetivos del Metas y Objetivos del | Esperados) de “Assessment” Resultados/Accion
Colegio Departamento Correctiva

surgen debido a los ¢. Cuestionario a patronos- ¢. Cuestionario a

cambios en la El cuestionario a patronos vaa | patronos

M Se divulguen los
resultados a la facultad
del Departamento

W Se utilice la informacion
para la actual revisién
curricular.

W Se invite a los patronos a
conservar sobre aquellos
aspectos en los que
nuestros estudiantes
fallan y obtener sus
recomendaciones.

B Se divulguen los
resultados a la facultad
del Departamento

W Se utilice la informacion
para la actual revision
curricular.
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Mision , Metas y
Objetivos del
Colegio

Filosofia, Mision,
Metas y Objetivos del
Departamento

Objetivos (Resultados
Esperados)

Criterios y Procedimientos
de “Assessment”

Resultados Obtenidos

Uso de los
Resultados/Accion
Correctiva

conocimientos
necesarios para la vida
personal y comunitaria.

Misién

El programa de
Sistemas de Oficina
ofrece una educacion
universitaria de
excelencia y propicia la
formacion integral del
estudiantado como
ciudadanos y
profesionales.
Contribuye en el campo
de la administracion de
oficinas y al
mejoramiento social y
econdmico de Puerto
Rico mediante la
formacion de
profesionales
administrativos capaces
de generar ideas e
incorporar cambios que
contribuyan al entorno
social. Promueve la
interaccion con la
comunidad y le ofrece

4. Un 80 por ciento de los
patronos, en el cuestionario a
patronos, sefiala que en un
futuro volveria a emplear a un
egresado de estos programas.

2. Clasificacion de los
Patronos

enero-mayo 2012

Un 85% de los patronos
clasificé los(as)
estudiantes practicantes
como excelente.

agosto-diciembre 2011

Un 90% de los patronos
clasificé los(as)
estudiantes practicantes
como excelente.

enero-mayo 2011

Un 100% de los patronos
clasificé los(as)
estudiantes practicantes
como excelente.

3. Satisfaccion con
practicantes
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Mision , Metas y
Objetivos del
Colegio

Filosofia, Mision,
Metas y Objetivos del
Departamento

Objetivos (Resultados
Esperados)

Criterios y Procedimientos
de “Assessment”

Resultados Obtenidos

Uso de los
Resultados/Accion
Correctiva

oportunidades de
mejoramiento
profesional y educacion
tecnoldgica continua
con el proposito de
fomentar el
enriguecimiento socio-
cultural y una mejor
calidad de vida.

Se enmarca en los
principios
fundamentales
institucionales con el
propdsito de desarrollar
y perfeccionar los
conocimientos,
destrezas y valores
indispensables de un
egresado auténomo,
creativo, critico,
autodidacta y sensible,
capaz de continuar su
desarrollo profesional
con un alto sentido de
ética y responsabilidad
social, aportando de
esta manera a una
mejor calidad de vida.

Grupo Focal

En el curso SOFI 4985,
Internado de Practica, para
estudiantes del BA:

a. Se lleve a cabo un grupo
focal en el que participe un

enero-mayo 2012

Un 92% de los patronos
mostro satisfaccion con la
labor realizada por los
estudiantes practicantes.

agosto-diciembre 2011

Un 90% de los patronos
mostro satisfaccion con la
labor realizada por los
estudiantes practicantes.

enero-mayo 2011

Un 100% de los patronos
mostré satisfaccion con la
labor realizada por los
estudiantes practicantes.

4. Empleabilidad
enero-mayo 2012
Un 100% de los patronos

sefialé que emplearia un
egresado de nuestro

Una practicante del
préximo junto a varias
profesoras comenzo a
formar la Asociacion
Estudiantil de
Profesionales
Administrativos (AEPA)




Plan de Assessment Departamental
Departamento de Sistemas de Oficina
Afio Académico 2011-2012 (Segundo Semestre)

Pagina 7

Para cumplir con su
mision, el
Departamento de
Sistemas de Oficina de
la Universidad de
Puerto Rico en
Arecibo, busca:

mPromover el
desarrollo integral
del/la estudiante,
mediante el
enriquecimiento
intelectual,
emocional, social y
ético, de manera que
pueda lograr su
autorrealizacion y
contribuir
activamente al
desarrollo de
nuestra sociedad.

EmPromover la
interaccion efectiva
entre la institucion y
la comunidad en la
busqueda del nuevo

matriculados en el curso y
exprese su nivel de
satisfaccion en cuanto a:
secuencia curricular,
contenido curricular,
interaccion con los
estudiantes, preparacion
obtenida, entre otros.

En el curso SOF1 4985,
Internado de Practicay
Seminario, para estudiantes
del BA:

a. Prueba de lenguaje-Se

agosto-diciembre 2011

Un 100% de los patronos
sefialdé que emplearia un
egresado de nuestro
programa.

enero-mayo 2011

Un 100% de los patronos
sefialdé que emplearia un
egresado de nuestro
programa.

Grupo Focal a
Estudiantes

enero-mayo 2012

Particip6 un 100% de los
estudiantes y expresaron
sus ideas en torno al nivel
de satisfaccion en todas las
areas relacionadas con el
programa.

Misién , Metasy | Filosofia, Misién, Objetivos (Resultados Criterios y Procedimientos Resultados Obtenidos Uso de los

Objetivos del Metas y Objetivos del | Esperados) de “Assessment” Resultados/Accion

Colegio Departamento Correctiva
Metas 100% de los estudiantes programa.

B Se revise el contenido de
la prueba y se evalie el
nivel de complejidad de
la misma.

B Se discuta con los
profesores de SOFI 3215
y SOFI 3327, de modo
que estos contenidos
comiencen a ofrecerse en
estos cursos.

W Se continden los talleres
de redaccion en el
Seminario y se asigne
mas tiempo a los
mismos.

B Se le otorgue mayor peso
a éstos en el bosquejo.

ENo se le provea el
material para preparar
estos talleres, sino que
sean los mismos
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Misién , Metasy | Filosofia, Misién, Objetivos (Resultados Criterios y Procedimientos Resultados Obtenidos Uso de los
Objetivos del Metas y Objetivos del | Esperados) de “Assessment” Resultados/Accion
Colegio Departamento Correctiva
conocimiento, la espera que un 80 por ciento de estudiantes quienes
solucién de los(as) estudiantes agosto-diciembre 2011 busquen este material.

problemas y el
enriquecimiento
sociocultural del
area.

EResponder a las
necesidades
cambiantes de la
sociedad situandose
a la vanguardia en la
ensefianza y el
desarrollo de los
conocimientos de la
cienciay la
tecnologia.

EmPromover el uso
eficiente y efectivo
de los recursos
humanos, fisicos y
econémicos
disponibles para el
desarrollo 6ptimo de
los ofrecimientos
académicos.

Objetivos

matriculados en el Internado,
conteste con una calificacion
minima de 80% la post-prueba
de lenguaje que incluye
errores comunes en las
destrezas de comunicacion
oral y escritas en espafiol de
nuestros estudiantes.

El cuestionario de egresados
es un estudio que realiza

Participé un 100% de los
estudiantes y expresaron
sus ideas en torno al nivel
de satisfaccion en todas las
areas relacionadas con el
programa.

enero-mayo 2011

Participé un 100% de los
estudiantes y expresaron
sus ideas en torno al nivel
de satisfaccion en todas las
areas relacionadas con el
programa.

Grupo Focal a Patronos
enero a mayo 2012

En la presentacion al
Senado Académico de la
Universidad de Puerto
Rico en Arecibo el 16 de
febrero de 2012 de
Graduandos y Egresados
de UPRA: Efectividad del

W Se coordinen
conferencias sobre el
tema.

W Se recomienden tutorias
a los estudiantes cuya
dificultad en el idioma
sea mayor.
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Mision , Metas y
Objetivos del
Colegio

Filosofia, Mision,
Metas y Objetivos del
Departamento

Objetivos (Resultados
Esperados)

Criterios y Procedimientos
de “Assessment”

Resultados Obtenidos

Uso de los
Resultados/Accion
Correctiva

W Desarrollary
ofrecer programas
de estudio
conducentes al
grado de
Bachillerato en
Sistemas de
Oficina, que
respondan a las
necesidades de la
region a la cual
sirve.

W Ofrecer cursos
basicos de su
especialidad como
electiva libre
encaminados a
proveer una
formacion general
a estudiantes de
todos los
programas
académicos.

W Ofrecer programas
y cursos dirigidos a
atender las
deficiencias

anualmente la Oficina de
Planificacion y Estudios
Institucionales, por lo que los
datos se analizan una vez estén
disponibles a la comunidad
universitaria.

¢. Estudio de egresados-Se
espera que el estudio de
egresados revele que un 85 por
ciento de los(as) estudiantes
esta trabajando en su area de
estudios.

Proceso Educativo,
enero-mayo 2008

Uno de los grupos de
practicantes organizo el
grupo focal y participaron
cuatro patronos.

Post-prueba
enero-mayo 2012

Un 62% de los
estudiantes que tomo la
prueba obtuvo una
puntuacion minima de

75%.

agosto-diciembre 2011

Un 79% de los
estudiantes que tomo la
prueba obtuvo una
puntuacion minima de
75%.

enero-mayo 2011

Un 55% de los
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Mision , Metas y
Objetivos del
Colegio

Filosofia, Mision,
Metas y Objetivos del
Departamento

Objetivos (Resultados
Esperados)

Criterios y Procedimientos
de “Assessment”

Resultados Obtenidos

Uso de los
Resultados/Accion
Correctiva

académicas de
los/las estudiantes
para que las
superen y alcancen
sus metas
educativas.

W Ofrecer, a través de
la Divisién de
Educacidn
Continua y
Estudios
Profesionales,
Cursos cortos, con
o0 sin créditos,
seminarios,
talleres,
conferencias y
certificados que
respondan a los
intereses de la
comunidad
universitaria y de la
comunidad externa.

W Proveer
asesoramiento
académico que
facilite a sus
estudiantes el

estudiantes que tomo la
prueba obtuvo una
puntuacién minima de
75%.

Pre-prueba

enero-mayo 2012

Un 54% de los
estudiantes que tomo la
prueba obtuvo una
puntuacion minima de
75%.

agosto-diciembre 2011

Un 55% de los
estudiantes que tomo la
prueba obtuvo una
puntuacion minima de
75%.

enero-mayo 2011

Un 45% de los
estudiantes que tomo la
prueba obtuvo una
puntuacion minima de
75%.
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Mision , Metas y
Objetivos del
Colegio

Filosofia, Mision,
Metas y Objetivos del
Departamento

Objetivos (Resultados
Esperados)

Criterios y Procedimientos
de “Assessment”

Resultados Obtenidos

Uso de los
Resultados/Accion
Correctiva

ajuste a la vida
universitaria,
estimule el éxito
académico y le
ayuden a
convertirse en un/a
ciudadano/a util y
responsable.

W Proveer
oportunidades
afines a la
naturaleza del
Departamento para
el enriquecimiento
cultural y de
esparcimiento
social y recreativo
a sus estudiantes y
de la comunidad
secretarial de la
region.

B Mantener un alto
nivel de excelencia
en los
ofrecimientos
académicos
mediante un cuerpo
de profesores(as)

¢. Estudio de egresados

agosto a mayo 2007-08

En la actividad Encuentro
de Exalumnos organizada
por los practicantes y la
Facultad del Departamento
de Sistemas de Oficina se
administrd un cuestionario
a los egresados.
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Mision , Metas y
Objetivos del
Colegio

Filosofia, Mision,
Metas y Objetivos del
Departamento

Objetivos (Resultados
Esperados)

Criterios y Procedimientos
de “Assessment”

Resultados Obtenidos

Uso de los
Resultados/Accion
Correctiva

competente, el uso
de métodos
alternos para la
ensefianza-
aprendizaje y el
uso eficiente de
recursos
bibliotecarios y
tecnolégicos.

W Propiciar la
investigacion
académica entre
sus profesores(as)
para enriquecer y
fortalecer la labor
docente.

B Fomentar la
participacion activa
de sus estudiantes,
profesores(as) y
personal no
docente en el
quehacer
universitario.

B Propiciar la
participacion de la
comunidad externa
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B Fomentar que el
personal del
Departamento
participe
continuamente del
programa de
mejoramiento
profesional
institucional para
asi actualizar sus
respectivas areas.

W Establecery
mantener un
proceso de avalto
en los programas y
ofrecimientos
académicos, a fin
de que respondan a
la necesidad actual
de la comunidad a
la cual sirven.

Misién , Metasy | Filosofia, Misién, Objetivos (Resultados Criterios y Procedimientos Resultados Obtenidos Uso de los
Objetivos del Metas y Objetivos del | Esperados) de “Assessment” Resultados/Accion
Colegio Departamento Correctiva

en el desarrollo del

Departamento.

En el curso SOFI 3207,
Procesamiento Electronico
de la Correspondencia
Comercial en Espafiol, para

Post-Prueba

enero-mayo 2011
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Mision , Metas y
Objetivos del
Colegio

Filosofia, Mision,
Metas y Objetivos del
Departamento

Objetivos (Resultados
Esperados)

Criterios y Procedimientos
de “Assessment”

Resultados Obtenidos

Uso de los
Resultados/Accion
Correctiva

los estudiantes de
Bachillerato.

—Pre-post prueba de lenguaje:
Se espera que un 85% de los
estudiantes matriculados en el
curso conteste con una
calificacion minima de 85% la
post-prueba de lenguaje que
incluye errores comunes de
nuestros estudiantes en las
destrezas de comunicacion
oral y escrita en espafiol.

Un 7% de los estudiantes
gue tomd la post-prueba
obtuvo una puntuacion
minima de 70%.

enero-mayo 2010

No se administrd la post-
prueba debido a la
prolongada huelga.

Pre-Prueba

enero-mayo 2011

Un 45% de los estudiantes
que tomd la pre-prueba
obtuvo una puntuacion
minima de 75%.

enero-mayo 2010

Un 6% de los estudiantes
que tomo la pre-prueba
obtuvo una puntuacién
minima de 64%.

Este curso tuvo una revision
curricular y un cambio de
cédigo, SOFI 3206-

Post-Prueba

agosto-diciembre 2011
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Mision , Metas y
Objetivos del
Colegio

Filosofia, Mision,
Metas y Objetivos del
Departamento

Objetivos (Resultados
Esperados)

Criterios y Procedimientos
de “Assessment”

Resultados Obtenidos

Uso de los
Resultados/Accion
Correctiva

Introduccién al
Procesamiento Manual de la
Correspondencia Comercial
en Espariol. Anteriormente
SOFI 3215-Escritura
Abreviada en Espafiol, para
los estudiantes de
Bachillerato.

—Pre-post prueba de lenguaje:
Se espera que un 80% de los
estudiantes matriculados en el
curso conteste con una
calificacion minima de 85% la
post-prueba de lenguaje que
incluye errores comunes de
nuestros estudiantes en las
destrezas de comunicacion
oral y escrita en espafiol.

Un 45% de los
estudiantes que tomo la
post-prueba obtuvo una
puntuacién minima de
75% 0 mas.

agosto-diciembre 2010

Un 73% de los
estudiantes que tomo la
post-prueba obtuvo una
puntuacion minima de
75% 0 mas.

Pre-Prueba

agosto-diciembre 2011

Un 5% de los estudiantes
que tomd la pre-prueba
obtuvo una puntuacién
minima de 75% 0 mas.

agosto-diciembre 2010

Un 20% de los estudiantes
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gue tomd la pre-prueba
obtuvo una puntuacién
minima de 75% o mas.

Se usaran como criterios de
“assessment”:

En el curso SOFI 3105-06,
Produccién de Documentos | y
su laboratorio:

a. Carta con lineas especiales-
Se espera que un 50% de
los(as) estudiantes, al concluir
la unidad de cartas,
mecanografie con un 90% de
exactitud una carta en espafiol
con lineas especiales que
incluya:

manotaciones postales

Mlinea de atencion

Mlinea de asunto

M linea de referencia

M linea de por conducto
Mantefirma

Mlinea de anejo

M linea de visto bueno

enero a mayo 2011

Un 64% de los estudiantes
que tom la Prueba |
obtuvo una puntuacion
minima de 80%.

Un 68% de los estudiantes
que tomd la Prueba Il
obtuvo una puntuacion
minima de 80%.

enero a mayo 2010

Un 57% de los estudiantes
que tomo la Prueba |
obtuvo una puntuacién
minima de 80%.

Un 62% de los estudiantes
que tomd la Prueba Il
obtuvo una puntuacién
minima de 80%.

Los resultados de la
Prueba | se usaron para
acciones correctivas para
el dominio de las lineas
especiales de la carta en la
Prueba Il
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En el curso SOFI 4401
(3355), Gerencia de Oficina l,
para los estudiantes de
Bachillerato.

-Se espera que un 85% de
los(as) estudiantes
matriculados en el curso
apruebe con una calificacion
minima de 85% de exactitud la
Unidad de Planificacién de
Viajes. Este debe incluir:
transportacion aérea,
transportacion terrestre,
reservacion de alojamiento,
documentos de viaje, itinerario
de reuniones y manejo de
presupuesto, otros.

agosto-diciembre 2011

e Un89% de los

estudiantes alcanzé la
meta establecida del
90% en el proyecto
escrito de viajes.

e Un 96% de los(as)

estudiantes obtuvo un
minimo de 90% en el
proyecto oral de
viajes.

enero-mayo 2011

Un 90% obtuvo una
puntuacion minima de mas
70% en la presentacion
escrita.

Un 62% obtuvo una
puntuacion minima de mas
80% en la presentacion
oral.

Grupo Focal a
Estudiantes

Participo un 100% de los
estudiantes y expresaron
sus ideas en torno al nivel
de satisfaccion en todas las
areas relacionadas con el
curso.

Como accién correctiva se
les debe proveer méas
practica en el programa
Excel a los estudiantes. Asi
también, se notd
deficiencia en el programa
Access y se le debe
proveer mas
adiestramiento. En la
nueva revision curricular
del departamento, se
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En el curso SOFI 4005,
Integracion de Programas para
el Procesamiento Electrénico
de Informacidn, para los(as)
estudiantes de bachillerato:
-Proyecto de Investigacién-
Se espera que un 85% de
los(as) estudiantes
matriculados en el curso, al
concluir el curso, integre los
programas y presente de forma
oral y escrita con un 80% de
exactitud el tema que le
corresponde. Este debe
incluir:

e Integracion de los
programas electrénicos
estudiados en el curso.

e Investigacion profunda
sobre el tema a investigar.

¢ Presentacion oral en el
programa Power Point (ver
rabrica en el apéndice).

¢ Presentacion escrita en el

agosto-diciembre 2010

Un 7% obtuvo una
puntuacion minima de mas
80% en la presentacion
escrita.

Un 76% obtuvo una
puntuacion minima de mas
80% en la presentacion
oral.

separd la ensefianza de los
programas Excel, Access y
PowerPoint. En la nueva
revision se le da énfasis a
la practica del estudiante
de cada uno de los
programas. Especialmente
al crear gréficas y al
realizar base de datos.
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programa Word (ver rdbrica
en el apéndice).

En el curso SOFI 3357,
Procedimientos Elementales
de Contabilidad, para los(as)
estudiantes de bachillerato:

Contabilidad practica
manual

Andlisis de Transacciones
Comerciales utilizando
Cuentas T-Se espera que un
50% de los(as) estudiantes, al
concluir la unidad de andlisis
de transacciones comerciales,
registre con un 80% de
exactitud las cuentas que
incluyen: Cuentas por Pagar,
Cuentas por Cobrar,
Materiales, Equipo, Cuentas
de Gastos, Cuentas de
Ingresos; entre otras.

Contabilidad practica
electrénica

Andlisis de Transacciones
Comerciales registrar al Diario

agosto-diciembre 2011

Un 63% obtuvo una
puntuacién minima de
80% 0 maés en la practica
manual.

Un 48% obtuvo una
puntuacién minima de mas
75% en la practica
electronica.

enero-mayo 2011

Un 86% obtuvo una
puntuacion minima de
80% 0 mas en la practica
manual.

Un 50% obtuvo una
puntuacién minima de mas
75% en la practica
electronica.

Se debe elaborar una
rlbrica para evaluar el
portafolio.
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General en un programa
electrénico de contabilidad-Se
espera que un 50% de los(as)
estudiantes, al concluir la
unidad de analisis de
transacciones comerciales,
registre con un 75% de
exactitud las cuentas que
incluyen: Cuentas por Pagar,
Cuentas por Cobrar,
Materiales, Equipo, Cuentas
de Gastos, Cuentas de
Ingresos; entre otras.

En el curso SOFI 3405
(3017), Etica y Relaciones
Interpersonales en la
Oficina. Este curso tuvo un
cambio de codigo y de titulo.
Portafolio de Labor
Comunitaria- Se espera que
un 60% de los(as) estudiantes
matriculados en el curso, al
concluir el semestre realice el
portafolio de la labor
comunitaria con un 90% de
exactitud. Este debe incluir:
fotos, informe escrito,
presentacion oral, minutas

agosto-diciembre 2011

Un 68% de los estudiantes
alcanzé la meta
establecida del 90% en el
portafolio de Labor
Comunitaria.

agosto-diciembre 2010

Un 61% de los estudiantes
alcanzé la meta
establecida del 90% en el
portafolio de Labor
Comunitaria.
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como evidencia de las visitas
realizadas al centro.
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