
 

 
 

un boletín, una información… 
 

Edición especial: Segundo Semestre                        mayo 2014 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

El Departamento de Sistemas de Oficina siempre se ha dado 

a la tarea de mantener informados a la facultad, estudiantes 

y comunidad universitaria en general de temas interesantes  

e información de gran envergadura sobre las actividades y 

logros del Departamento.  
 

Durante este año académico 2013-2014 y, como directora interina, ha sido 

una experiencia enriquecedora y de mucha responsabilidad liderar los 

trabajos hacia la  excelencia académica de nuestros estudiantes. Se 

requiere de un compromiso, esfuerzo y dedicación de todos(as) para 

proveerles un Programa que se dirige hacia los cambios e innovaciones 

curriculares, tales como la creación de áreas de énfasis en el currículo. Esto 

permitirá incrementar las posibilidades de éxito en la vida universitaria de 

nuestros estudiantes y la posibilidad lograr que alcancen su meta 

profesional.  

 

En este boletín, preparado por estudiantes del curso Procedimiento para el 

Manejo de Publicaciones Electrónicas y Página Web en la Oficina (SOFI 

3417) de la Prof. Ingrid M. Durán, encontrarán información y temas de 

interés referentes a nuestro Departamento, lo que demuestra  cómo 

nuestros estudiantes se esmeran por mantenerse actualizados para 

convertirse en profesionales administrativos exitosos.  

 

Así que… haz la diferencia y visita el Departamento de Sistemas de 

Oficina, donde podrás encontrar las respuestas a tus dudas o inquietudes. 

¡Te esperamos! 

  
  

  

 

 

 

 

 

 

 

Te invitamos a conocer más información del programa accede a: 

https://sites.google.com/a/upr.edu/sistemas-de-oficina/  

Junta Editora: 
Srta. Yadaris De Jesús Casañas 

Srta. Marielys Otero Rodríguez 
Srta. Leslie D. Martínez Maldonado 

Prof. Ingrid M. Durán Nieves 
Prof. Maritza Rosa Laguer 

 

 
En esta edición encontrarás… 
  Mensaje de la Directora 

 

 
 

Reconocimientos 
 

 Lobeznos Distinguidos 
 Noche de Logros  
 Competencias 

 

 Avalúo  
  Proceso de Avalúo 

 

 Acreditación 
 

 Acreditación MSCHE 
 Reaccreditation Sistemas 
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 De todo un poco 
 
 Entretenimiento 

Departamento de Sistemas de Oficina 

Siempre a la vanguardia 

Orgullosos de hacer la diferencia 

Futuros Profesionales Administrativos Exitosos 

Indudablemente líderes de una institución universitaria de excelencia 
 

 

 

 

                 de excelencia  
 

 
Mensaje de la Directora 

Por: Prof. Edna M. Román Berríos, Directora Interina 
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Reconocimientos 

Noche de Logros 2014 
 

Los días 6 y 7 de mayo comenzando a las 6:00 pm se celebró la actividad de Noche de Logros donde fueron 

reconocidos los estudiantes que pertenecen al Cuadro de Honor con promedio de 3.50 o más. El día 7 de mayo de 

2014, el Departamento de SOFI reconoció a los siguientes estudiantes por pertenecer al Cuadro de Honor: 

 

L0beznos Distinguidos 2014 
Por: Dra. G. Cordero-Zeno, Coordinadora CIRE 

 

La actividad del Lobezno Distinguido 2014 es una 

actividad coordinada por el Comité Institucional de 

Retención Estudiantil (CIRE).  El propósito de la misma 

es reconocer aquellos estudiantes que se destacan por su 

excelencia académica, en áreas como el deporte o en las 

artes.  Además de reconocer a los estudiantes de primer 

año por su excelente ejecución en sus estudios y en el 

deporte, tiene el firme propósito de fortalecer en el 

estudiante el compromiso con sus estudios, y despertar su 

sentido de pertenencia hacia su alma máter.   

Esta actividad se llevó a cabo el jueves, 10 de abril en el 

Teatro de nuestra  Universidad.  A la misma asistieron los 

padres y familiares de los estudiantes homenajeados En 

dicha actividad se les entregó a los estudiantes un  

certificado por sus logros académicos y las autoridades 

universitarias les extendieron una calurosa felicitación.   

Además, disfrutaron de una amena charla y de varias 

interpretaciones musicales.  Luego de la actividad los 

estudiantes disfrutaron de unos exquisitos piscolabis. Los 

estudiantes reconocidos como Lobeznos Distinguidos 2014 

del Departamento de Sistemas de Oficina fueron: 

 

 
 
 
 
 
 

A todos ellos nuestra 
más sincera felicitación. 

Mirlyn J. Collazo González 
Xiomara M. Pérez Guzmán 

Jennifer Natal González 
Erika M. Pérez Morán 
Lizbette Ruiz González 

SOFI 3002 - Producción de Documentos 

 Jenniffer Juan Jiménez - Primer lugar  

 Kelvin López Alonzo - Segundo lugar  

 Nashaly Fernández Pérez - Tercer lugar 

SOFI 4115 - Sistema Abreviado en Español (Taquigrafía) 

 Astrid B. Santiago Pabón-Primer lugar  

 Yarilis Cardona Román-Segundo lugar 

 Casandra Serrano Ramos – Tercer Lugar 

 Christian Cruz -Tercer lugar  

 

SOFI 3206 – Correspondencia Comercial en Español (Lenguaje) 

 Érika Hernández Chico - Primer lugar 

 Paula Valentín Caraballo - Segundo lugar 

 Keishla Avilés Cruz - Tercer lugar  

SOFI 4217 – Equipo ganador por competencia en 

                      redacción 

 Jennifer Natal González 

 Jesibel Vega Acevedo 

 Arelis Miranda Montañez 

SOFI 3417-Diseño de Publicaciones y Página Web 

Wallinton Acosta Casanova – Primer lugar 

Rosa M. Matos Morales -  Segundo lugar 

Cristina Crespo Jiménez – Tercer lugar  

Competencias estudiantiles 
 Día del Estudiante en SOFI 

Davin J. Cruz Torres 

Erika M. Hernández Chico 

Tibizay M. López Pujols 

Cristal V. López Santiago 

Kimberly Vega Molina 

 

 

Jesibel C. Vega Acevedo 
Grace M. Carrión Lebrón 
Paula M. Medina Centeno 
Paula M. Valentín Caraballo 
Dianeliz Calzada Meléndez 

Hecmarie García Torres 
Excelencia Académica 

SOFI 3417-Creación de Documento Promoción (Anuncio) 

 Wallington Acosta Casanova – Primer lugar 

 Rosa M. Matos Morales -  Segundo lugar 

 Cristina Crespo Jiménez – Tercer lugar  
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Plan de Avalúo 

Año Académico Curso Tipo de proyecto 

Primer año (Freshmen) 

Primer Semestre ---- 
Cuestionario a Estudiantes de Nuevo Ingreso. Administrado por la Oficina de Planificación y 

Estudios Institucionales. (OPEI) 

Segundo semestre 
SOFI 3405 

SOFI 3207 

Proyecto de Labor Comunitaria 

Pre y Post-Prueba de lenguaje 

Segundo Año (Sophomore) 

Primer Semestre 
SOFI 3307 
SOFI 3308 

Proyecto Especial de Mercadeo 
Proyecto Especial Finanzas 

Segundo Semestre 
SOFI 3407 
SOFI 3226 

Proyecto Especial de integración de programas e investigación en acción.  
Área énfasis PAL, Proyecto Especial creación de Documentos Legales 

Cuestionario a Estudiantes de Segundo Año. Administrado por la Oficina (OPEI). 

Tercer Año (Junior) 

Primer Semestre 

SOFI 4401 

MATE 
3015 

SOFI 4506 

Trabajo Especial Planificación de Viaje y Portafolio del Seminario 

Prueba Departamental y Cuestionario a Estudiantes Activos (Segundo o Tercer 
Año/readmisiones. 

Área de énfasis PAV, diseño de Conferencia Virtual utilizando una plataforma como Webinar. 

Segundo Semestre 

SOFI 4402 Plan de Negocios 

Prueba estandarizada de competencias profesionales comunes (CPC) y cuestionario Tercer 
Año (OPEI) 

Cuarto Año (Senior) 

Primer Semestre 
SOFI 4427 

SOFI 4437 

Prueba Departamental de Contabilidad Manual y Computarizada 

Propuesta de Investigación  

Segundo Semestre 

SOFI 4985 Portafolio Profesional (tradicional y electrónico). Cuestionario a practicantes de Producción 
de Documentos y el cuestionario a Estudiantes Practicantes. Se realizara un Grupo Focal sobre 

Satisfacción con el Programa y con la Institución. Evaluación del patrono se utilizará como 

instrumento de avalúo. 
Cuestionario a Graduandos (OPEI) y cada dos años se realizara un Grupo Focal sobre 

Satisfacción y Evaluación del Programa y un cuestionario a Exalumnos (Egresados) 

Proceso de Avalúo  

El avalúo del aprendizaje del estudiante demuestra que al graduarse los 

estudiantes de la institución poseen las competencias (conocimientos, 

destrezas y actitudes) conforme con las metas de la institución y las de la 

educación superior (MSCHE- Standard 14, Student Learning 

Assessment). 

 

El avalúo en el salón de clases se enfoca en los resultados logrados mediante 

la utilización de  distintos instrumentos, métodos y estrategias de 

enseñanza. Para estos fines se adoptó la Plantilla Nichols, incluida en la 

Política Institucional de Assessment (Certificación Núm. 2002-03-42). para 

la recopilación de información, tanto del avalúo del salón de clases como 

de programas. Esta plantilla provee una relación entre la misión de UPRA, 

las metas departamentales, los objetivos esperados de los currículos de los 

programas académicos, los criterios y procedimientos de avalúo, los 

resultados y el uso de estos. 

 

A c c i o n e s  C o r r e c t i v a s  

 

Se preparó el nuevo Timeline of 

Assessment, que será vigente para la 

Cohorte 2014-2015.  El mismo 

comenzará en  el mes de agosto de 2014 

y finalizará para el mes de mayo de 

2018. 

 

Iniciará una nueva propuesta de 

cambios menores, en la que se han 

desarrollado dos áreas de énfasis:   

Profesional Administrativo Virtual 

(PAV) y Profesional Administrativo 

Legal (PAL).  

 
Por: Dra. Miriam Cruz                        Revisado por: Dra. Weyna Quiñones 
Coordinadora Departamental Avalúo del Aprendizaje                   Coordinadora de Avalúo Institucional 
 
 
 
 

A nivel departamental, algunos de los criterios de avalúo incluyen: Cuestionario de Estudiantes Activos,  

Grupo Focal a Estudiantes de Segundo y Tercer Año y el Encuentro de Exalumnos.  Estas actividades se 

realizan de forma escalonada, algunos cada dos años y otras, cada tres. 
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¿Qué es la acreditación? 
Fuente: Brochure Acreditación OPEI 

 

Es un proceso voluntario de revisión de pares dirigido a 

fortalecer y mantener la calidad, integridad y credibilidad de la 

educación superior, basado en  un riguroso conjunto de 

estándares internacionalmente reconocidos. 

 

¿Qué es la MSCHE? 
 

La Middle States Commission on Higher Education (MSCHE), 

es una asociación no gubernamental dedicada a garantizar la 

calidad de una institución a través de la acreditación. Como 

parte del proceso cada diez años se prepara un autoestudio 

donde la Institución debe evaluar cómo ha cumplido con los 

catorce estándares de excelencia. 

 

¿Cuán frecuente es evaluada la UPRA? 
 

Las universidades que se cobijan bajo la MSCHE normalmente 

son evaluadas cada cinco años, pero miembros del personal de 

la Comisión pueden requerir evaluaciones más frecuentes para 

determinar si la Institución está cumpliendo con los 

requerimientos de la MSCHE.  

 

 
 
 
 
 

Reacreditación Programa 
 Sistemas de Oficina 
Por: Prof. Edna M. Román Berríos 

Como Coordinadora de Acreditación de Sistemas de Oficina, 

me place informarles que estamos trabajando en el  segundo 

Quality Assurance Report que se enviará a la Accreditation 

Council for Business Schools and Programs (ACBSP).   

Nuestro primer QA Report  se  sometió  en el 2011 con unos 

resultados muy positivos. Como Directora y Coordinadora de 

Acreditación estoy trabajando junto a la facultad el informe que 

someteremos próximamente. Continuamos  evaluando y 

revisando el currículo, atemperándolo ante los cambios y 

exigencias del mercado laboral.  La facultad recibe boletines y 

correspondencia de la asociación y algunos hemos asistido a sus 

conferencias  profesionales. 

Al pertenecer a un programa 

acreditado se  reconoce y 

destaca la calidad de la 

enseñanza recibida y los 

resultados del aprendizaje en 

sus estudiantes.  Exhorto a 

todos a colaborar durante el 

proceso de recopilación de 

datos e información relevante 

a los estándares del informe. Hay que continuar trabajando para 

mantener actualizado el programa y cursos garantizando así la 

excelencia académica por la que se ha distinguido el programa 

de Sistemas de Oficina de la Universidad de Puerto Rico en 

Arecibo.  

studiantes, ustedes son el pilar de nuestro 

departamento.  Es por eso que es importante su 

participación en el proceso de mejoramiento continuo 

para renovar el programa de la cual ustedes van a ser los 

portavoces una vez ingresen al mercado laboral.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                              
 

E 

Acreditación 

Visita de reacreditación de nuestra 

Institución por la MSCHE será en el 

año académico 2015-2016 

 

C O M I E N ZA  E N  A G O S T O  2 0 1 4  

Área de Énfasis en SOFI 
 
 

Profesional Administrativo Virtual 
 
Expande tus capacidades a entornos virtuales.  

Aprenderás a: 

 Crear páginas y publicaciones para oficinas 

virtuales 

 Crear y participar de adiestramientos virtuales 

 Crear y diseñar tutoriales, módulos, portafolios 

electrónicos, entre otros 
 

Profesional Administrativo Legal  
 
Expande tus capacidades a entornos legales. 

Aprenderás: 

 Terminología especializada en el campo legal 

 Elaborar documentos judiciales  

 Funciones específicas de un profesional   

 

Próxima visita de 

acreditación de la 

ACBSP será en el año 

2019 y cada dos años 

se somete un informe. 

informes. 

 ¿ C ó mo  p u e d e n  a p o r t a r  p a r a  e l  é x i t o  d e l  mi s m o ?  

 Participa activamente en las actividades realizadas por el 

Departamento 

 Completa los cuestionarios entregados en los salones, a 

través de Moodle o del correo de la Universidad 

 Sé parte de la Asociación de Profesionales Administrativos 

 (AEPA) del Departamento 

 Visita y dialoga con los profesores sobre tus sugerencias y 

recomendaciones para el continuo mejoramiento del 

 Programa. 
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Actividades AEPA Segundo Semestre 
Por: Gloria E. Saavedra, Consejera AEPA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nuevos miembros de AEPA 2013-2014 

Marangely Cepero Sujehily M. Pérez 

Yamelis E. Collazo Erika M. Pérez 

Stephanie Cotto Isabel Quiñones 

Carla D. Díaz Tania Reyes 

Nashaly B. Fernández Samariel Rivera 

Erika Y. Gómez Mónica Rivera 

Adamarys Hernández Aricelis Rodríguez 

Cristal V. López Xiomara Romero 

Zulymar Mejías Lizbeth Ruiz 

Maraliz Méndez María Santiago 

Elizabeth Pagán Casandra Serrano 

Josué R. Pérez Jesibel C. Vega 

 

La Asociación Estudiantil de Profesionales Administrativos 

(AEPA) realizó varias actividades durante el segundo 

semestre del año académico 2013-2014. 

Durante el segundo semestre se modificó la Junta Directiva, 

ya que la mayoría de sus integrantes se graduó en diciembre 

2013.  Los nuevos miembros de la directiva son: 

 

Con motivo del Día de la Amistad los estudiantes 

participaron de un compartir en el pasillo de SOFI y esa 

misma semana hicieron una venta para recaudar fondos. 

 

El martes 1 de abril los estudiantes de AEPA participaron 

del Showcase de Tecnologías de Aprendizaje auspiciado por 

CDATA.  Se realizó en el vestíbulo de nuestra Institución a 

las 10:00 a.m.   

 

 

AEPA 

Naomy Montes, Presidenta 

Keishalin Otero, Vicepresidenta 

Jeannette Pérez, Tesorera 

Astrid Santiago, Secretaria de Actas 

Casandra Serrano, Historiadora 

Yamileika Rivera, Vocal 

Xiomara González, Vocal 

Limpieza de áreas verdes 

Plazoleta de los Fundadores en UPRA 

8 de abril de 2014 (8:00 a.m. a 5:00 p.m.) 

Jeannette Pérez 

Astrid Santiago 

Casandra Ramos 
Naomy Montes 

Dianeliz Calzada 

Astrid Santiago 

 

Bosque Ecológico La Marquesa en Guaynabo 

Actividad socio-cultural 

25 de abril de 2014 

https://www.facebook.com/photo.php?fbid=458773597587263&set=a.199627220168570.46969.100003638805407&type=1
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Junta Asesora 

El Conversatorio con la Junta Asesora en Sala de Reuniones 

de Junta y Senado, a las 4:00 p.m. se llevó a cabo el día 2 

de abril de 2014. Esta reunión fue coordinada por los 

estudiantes del Internado de Práctica y Seminario dirigido 

por la Prof. Carmen G. González, coordinadora de práctica.  

El mismo comenzó con la participación de la Prof. Edna M. 

Román, Directora Interina de nuestro Departamento. 

Estuvieron presentes la mayoría de los miembros de la Junta 

Asesora, las profesoras del departamento y personal de 

apoyo. La Dra. Maiella Ramos Fontán, Decana de Asuntos 

Académicos se dirigió a los presentes. 

 
  

Reseña Reunión Junta Asesora 
Por: Prof. Carmen G. González 

 
 

Las reuniones con la Junta Asesora se realizan periódicamente y nos permiten estrechar lazos de comunicación con nuestros 

exalumnos, supervisores de práctica, patronos del área, entre otros. Al finalizar la actividad los asistentes compartieron 

algunos refrigerios  preparados por los estudiantes practicantes.  

 

Leslie A. Pérez, Srta. Andina Camacho, Sra. Liza Ramos, 

Sr. Edgar Ortíz,, Sr. Gerardo González, Prof. Dalma Aponte,  

Sr. José R. Nieves 

 

Los temas discutidos fueron los 
siguientes: 
 

 recomendaciones de cambios curriculares al 

programa  

 estrategias para mercadear el programa a los 

estudiantes de escuela superior 

  trabajos que se están realizando conducentes a 

la reacreditación 

 alianzas de colaboración, entre otros 
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Mexican Party 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SOFI participa en Showcase de Tecnologías  
Por: Prof. Ingrid M. Durán Nieves 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

SOFI y sus Proyectos de Empresarismo 
Por: Prof. Maritza Rosa Laguer 
 
 
 

De todo un poco. . . 

El Showcase de Tecnologías de Aprendizaje consistió en una exhibición de los proyectos 

digitales de los estudiantes de UPRA.  El lema oficial fue: diseña, construye, aprende y 

transforma.  El evento se realizó el 1 de abril de 2014 donde cada estudiante presentó 

su proyecto y explicó el funcionamiento de la herramienta tecnológica utilizada como 

recurso de aprendizaje. Cerca de quince estudiantes presentaron diferentes tecnologías 

digitales que pueden propiciar nuevas oportunidades de aprendizaje hiperconectado. El 

Departamento de Sistemas de Oficina tuvo participación en el evento, a través de seis 

estudiantes que presentaron sus proyectos.   

Como celebración del Día del Estudiante, el Departamento de Sistemas de Oficina realizó una 

actividad titulada “Mexican Party”, donde los estudiantes y el personal disfrutaron de Mariachis,  

deliciosos entremeses y compartieron entre sí.  

 

Naomy Montes 

Yasmín González 

Cristina Crespo 

Grace Carrión 

Ninoshka Camacho 

Stephanie García 

Felicitamos al Prof. Antonio 

Delgado y a la Sra. Ileana 

Harrison por su iniciativa. 

Durante las primeras dos semanas del mes de mayo los 

estudiantes del curso SOFI 4402 presentaron su propuesta de 

negocios, entre estas: 

 D & K Coffee Break – Negocio que se basa en una  biblioteca 

virtual y club nocturno para estudiantes universitarios, para 

realizar reuniones profesionales y a su vez poder disfrutar de café 

artesanal, chocolate o aperitivo. Lema: “el mundo a un click de 

distancia”.  

http://www.google.com.pr/imgres?imgurl=http://www.costumebox.com.au/media/catalog/product/cache/1/image/9df78eab33525d08d6e5fb8d27136e95/1/3/131322_b_ep01.jpg&imgrefurl=http://www.costumebox.com.au/mexican-fiesta-party-cutouts.html&h=1000&w=1000&tbnid=nLsiWEcEYl2auM:&zoom=1&docid=y1WQqNK35s9uhM&ei=G9SDU4zjJ4ugyASJioGgDQ&tbm=isch&ved=0CB4QMygWMBY4yAE&iact=rc&uact=3&dur=1773&page=16&start=217&ndsp=15
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Sopa de letras   

   Sudoku 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Encuentra las  tres diferencias 
 
 
 

 
 

Laberinto 

Entretenimiento  

 Platanofe – Negocio que distribuye plátanos y café de calidad 

a otros negocios, restaurantes y hoteles.  El propósito es 

introducir productos cosechados en Puerto Rico y obtener 

frutos netamente puertorriqueños.  Lema: “Cultivando para 

Puerto Rico”. 

 
 Mascotic Hotel –Hotel donde se proveerá cuido y hospedaje 

a las mascotas mientras su dueño viaja. Lema: “protección 

que deja huellas”. 

O T R A S  P R O P U E S T A S  D E  E M P R E S A R I S M O  

Wide Mind Center, Together, El mundo del chocolate 

artesanal, Episkeví Techonology, Heavenly Paradise 

Club, La Sanse Autocine, Colour Nial Bar, Arte 

Delicias, Microsoft Learning Center, Wild Zombie 

Internet Café,  Academia Balleto di Allí, Nikipan  

 


