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Mensaje de la Directora
Por: Dra. Weyna Quifiones Castillo

Nuestra Institucion acaba de concluir el proceso de
reafirmacion de acreditacion con la MSCHE. Esto
nos llevo a autoevaluarnos y repensar sobre nuestro
mejoramiento continuo. En esta coyuntura de
nuestro Pais, nuestro Programa se fortalece y se
dirige hacia nuevos rumbos con la firmeza de que el
futuro no solo representa retos, sino nuevas
oportunidades.

La facultad del Departamento les exhorta a celebrar la Semana del
Profesional Administrativo con un interés genuino en resaltar los valores,
principios y responsabilidades que ejerce tan importante personal de
apoyo en sus respectivos lugares de trabajo.

Todos somos un equipo de trabajo hacia una meta comun: destacar y
proyectar profesionalmente a SOFI. Esperamos que este afio academico
haya sido muy fructifero y enriquecedor no solo a nivel profesional, sino
también a nivel personal. Un afio més concluye y debemos evaluar
cuanto hemos crecido y meditado en torno a nuestra aportacion, como
ciudadano al mejoramiento de nuestra sociedad.

Recibiremos en el proximo afio académico nuevos estudiantes deseosos
de integrarse a nuestro Programa. Seran ustedes los que facilitaran esta
transicion y les servirdn como mentores en su adaptacion a la vida
universitaria. Mucho éxito en sus proyectos y examenes finales y les
deseamos un divertido verano.

Siempre a la vanguardia
Orgullosos de hacer la diferencia
Futuros Profesionales Administrativos Exitosos

I ndudablemente lideres de una institucion
universitaria de excelencia

l.j iBuscanos bajo: Sofi Upra!



Agencia Acreditadora ACBSP

Por: Prof. Vanessa Vélez
Coordinadora de Acreditacion

| Programa de Bachillerato en Sistemas
de Oficina esta acreditado por la agencia

Accreditation Council for Business Schools
and Programs (ACBSP) desde diciembre de 20009.
Esta agencia nos exige revisar constantemente el
Programa de Bachillerato para cumplir con uno de
excelencia. A través de esta revision, se presento
una propuesta de cambios en las descripciones y
titulos en los cursos que se ofrecen solamente en
nuestra Institucion. Se cre6 dos areas de énfasis:
Profesional Administrativo Virtual (PAV) y
Profesional Administrativo Legal (PAL). Esta
propuesta fue aprobada y las dos areas de énfasis se
comenzaron a ofrecer en agosto de 2014. Cada
semestre se revisan y actualizan los prontuarios y los
componentes comunes profesionales (CPC) de todos
nuestros cursos.

La facultad del Departamento de Sistemas

de Oficina se ha mantenido trabajando en las
exigencias de la agencia acreditadora. Esto nos
permitié contestar y enviar con prontitud dos QA
Reports (2011, 2014). Actualmente continuamos
con el plan de trabajo establecido con la agencia
acreditadora, completar los estandares para el QA
Report 2016 que se enviara en septiembre y con la
recopilacion de datos de nuestros stake-holders
(estudiantes activos, patronos, exalumnos,
comunidad en general).

Nuestra proxima visita para la reafirmacion a la
acreditacion de nuestro Departamento sera en el
2020 y ustedes, los estudiantes, formaran parte de
este proceso. &R

ACBSP

ACCREDITED

Avalao del Aprendizaje
Por: Prof. Vanessa Vélez
Coordinadora de Avalto Departamental

EI avallo del aprendizaje integra procesos de
avaluo en la sala de clases y la medicion de la
efectividad de los programas académicos. El
Departamento de Sistemas de Oficina disefié su Plan
de Avallo a partir de 1998, bajo la direccion de la
Oficina de Planificacion y Estudios Institucionales
(OPEI). Este se guia por los siguientes indicadores
de excelencia definidos por la Institucion:

e La mision del departamento, y las metas y
objetivos de cada programa académico, son
revisados periédicamente para velar por que
mantengan relacion con la mision, metas y
objetivos de la UPR y de UPRA.

o El departamento se guia por un plan de
desarrollo, que a su vez se nutre de los
resultados del avalto departamental.

o El departamento promueve la vinculacion de
sus programas académicos, su facultad y sus
estudiantes con organismos acreditadores,
entidades profesionales y organizaciones
académicas.

e Los curriculos de los programas académicos
se mantienen al dia, considerando las
necesidades del mercado de empleos y la
sociedad.

o Lafacultad del departamento es altamente
cualificada y se mantiene al dia en su
disciplina.

e Los estudiantes matriculados en el programa
reciben una educacién de excelencia,
demuestran progreso en el aprendizaje y
participan de actividades co-curriculares en
forma efectiva.

o El departamento promueve y participa en
actividades de investigacion, creacion y
divulgacion de su facultad y estudiantes.



l Informate!

e La Administracion del departamento esta
centrada en la calidad de los servicios al
estudiante.

Nuestro Plan de Avallo incluye tanto medidas
directas como medidas indirectas con el propésito de
contar con una perspectiva clara del aprendizaje de
nuestros estudiantes y que refleje el cumplimiento
con todas las competencias de nuestro perfil. A
continuacion se presenta un esquema con todas las
medidas e instancias en las que se realiza el avalto
en el Departamento. &

Office Systems Department
Hlustration of Assessment Plan
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Se acerca tu practica profesional

¢Estas listo?
Preparado por: Srta. Rosa Matos- Estudiante Practicante
Revisado por: Prof. Gloria Saavedra
Editado por: Srta. Erika M. Hernandez Chico

La experiencia de la préctica es lo mas importante
en el proceso de nuestra formacion profesional. Es
lo que nos permite conocer mejor ese ambiente
laboral en el cual nos desempefiaremos como
profesionales en un futuro no muy lejano. Esa
transicion de estudiante a practicante debe estar
acompafiada por varias destrezas y cualidades que
son indispensables para lograr el éxito. A
continuacion les brinda cuatro claves importantes,
que le permitiran tener una experiencia de practica
profesional exitosa.

* Comunicacion efectiva- Mantener una
buena comunicacion tanto con su profesor
coordinador de practica como con su
supervisor en el centro de practica.

e Disposicién para adquirir nuevos
conocimientos- Demostrar interés por
aprender, refleja que usted desea dar el
maximo para lograr el éxito y que las tareas
asignadas sobrepasen las expectativas.

* Responsabilidad- La puntualidad y el
cumplimiento de tareas van de la mano con
la responsabilidad.

* Proactividad- Tener iniciativa y capacidad
para la solucion de problemas.

Ahora que usted se encuentra a solo un paso de
comenzar su practica profesional, debe tomar esa
oportunidad como un reto para continuar
desarrollandose y reforzar todo lo aprendido durante
sus afios de estudio. No hay por qué temerle a la
practica; es, sin lugar, a dudas ese escenario que lo
preparara para su futuro laboral. &R

Srta. Rosa Matos
Estudiante Practicante
2015-2016




Beca del Fondo Dotal General
Por: Kimberly Vega Molina

Puerto Rico tiene como objetivo respaldar las

actividades académicas y de investigacion
para garantizar la estabilidad fiscal de la institucion
para generaciones futuras. Esta ayuda econdmica
esté dirigida a los estudiantes de diversos programas
académicos del sistema UPR.

EI Fondo Dotal General de la Universidad de

La Srta. Lizbette Ruiz Gonzalez, estudiante del
Departamento de Sistemas de Oficina, fue una de las
ganadoras de la beca del Fondo Dotal General.
A continuacion, expresiones de la sefiorita Ruiz
Gonzélez sobre su experiencia: “Solicitar esta
ayuda econdmica fue un gran reto, ya que tenia que
redactar un ensayo sobre el tema: “Una
Universidad, once opciones”. El proceso de
preparacion de este ensayo fue uno bastante
sacrificado debido a que tomé dos cursos de
concentracion que requerian de mucha atencion:
Procedimientos y Administracion de Oficina | y
Seminario de Integracion para los Profesionales
Administrativos. Durante el proceso nunca dudé de
mis conocimientos y capacidades, pero jamas
imaginé que ganaria uno de los mayores premios.

Me siento sumamente orgullosa y agradecida por
este logro alcanzado. Quiero agradecerle a Dios por
ayudarme, a mis familiares y amistades quienes me
proporcionaron su retroalimentacion al leer mi
ensayo. Por ultimo, también quiero agradecerle a la
profesora Gloria Enid Saavedra por su colaboracién
en el proceso”. R

Srta. Lizbette Ruiz Gonzalez

Ganadora de Beca del Fondo
Dotal General
2016

Liga Americana
Interuniversitaria 2016

Paola Rivera Pabon
Evento 10,000 m y
5,000 m
Obtuvo siete puntos

Lobeznos Distinguidos
2015-2016

Cantoria Coro de
Concierto
UPR-Arecibo

Lorena Alejandra Rivera




Conversatorio: Junta Asesora
Por: Prof. Gloria Saavedra y Estudiantes Practicantes

El miércoles, 16 de marzo de 2016, se llevd
a cabo el Conversatorio de la Junta Asesora
en el Salén AC-220 a las 5:00 p.m. Este fue
organizado por los estudiantes practicantes
del curso Internado de Practica y Seminario,
SOFI 4985. En esta actividad los miembros
de la Junta pudieron participar y estar al
tanto de los cambios surgidos en el
Departamento. De esta manera obtuvieron
un conocimiento mas amplio sobre las
necesidades y la manera que se le debe dar
apoyo al Departamento de SOFI. El mismo
contd con la participacion de la directora del
Departamento, Dra. Weyna Quifiones, la
Decana de Asuntos Académicos, Dra.

Ana Garcia, asi como de profesoras del
Departamento de SOFI que hicieron acto de
presencia. &R

Programa COOP:
Mi Primera Experiencia Laboral
(INTD 4998)

Por: Prof. Vanessa Vélez

Este programa fue creado con el fin de proveer a
los estudiantes la primera incursion en el mundo
laboral en la disciplina de su programa acadé-
mico. ES una experiencia de trabajo supervisada
en una agencia de gobierno, agencia privada o en
una fundacion/internado en Puerto Rico. El
estudiante recibira un estipendio de acuerdo al
salario minimo federal. Dicho estipendio sera de
20 horas semanales por semestre 0 3.75 horas en
verano; para un maximo de 300 horas.

Ademas, el presidente de la Universidad de
Puerto Rico (UPR), Dr. Uroyoan Walker Ramos,
y el presidente de la Autoridad de Acueductos y
Alcantarillados (AAA), Alberto L&zaro, forma-
lizaron un acuerdo que permitird que unos 130
estudiantes del sistema universitario publico
puedan adquirir experiencias de trabajo en la
corporacion a cambio de créditos y compen-
sacion econdmica mediante el curso

INTD 4998. ®

Estudiantes participantes de INTD 4998
enero a mayo 2015-2016
Darvin Cruz Torres- AAA, Arecibo
Victoria Vazquez Algarin- DACO, Arecibo
Gina Lama Toledo- UPR, Arecibo
Jaileen L. Carrion Andujar-UPR, Arecibo
Paula M. Valentin Caraballo-UPR, Arecibo

Estudiante participante del INTD 4995
enero a mayo 2015-2016
Jasmine Rodriguez del Rio




Srta. Jasmine Rodriguez del Rio

Compartiendo Experiencias

rabajé en el Decanato de Asuntos

Administrativos como Asistente

Administrativa. Como parte de las
experiencias adquiridas tuve la oportunidad de
aprender a utilizar un cuadro telefonico, trabajar
bajo presion, manejar situaciones dificiles y
estar a cargo de la oficina cuando mi super-
visora o0 el decano se ausentaban. Todos los
cursos de SOFI fueron fundamentales para
poder llevar acabo mis tareas correctamente. El
curso de Disefio de Publicaciones fue esencial al
momento de preparar los documentos reque-
ridos por el decanato, y de esta manera, lograr
las expectativas de la Decana Auxiliar. &R

Srta. Grace M. Carrién Lebron
Particip6 en INTD 4995
agosto-diciembre de 2015

omo parte del Internado COOP trabajé
‘ como Asistente Administrativa en el

Departamento de Compras en la
Autoridad de Acueductos y Alcantarillados. Mi
supervisor fue el Sr. Raymond Mangual. Fue mi
primera experiencia laboral fuera de la
Institucion, por tanto, fue un reto y aprendi a
coémo trabajar bajo presion. Los cursos de
Sistemas de Oficina me ayudaron a prepararme
para el &mbito laboral desde la ética en el
trabajo hasta como
resolver problemas. &

Particip6 en INTD 4998
verano 2015

ctualmente laboro en la Oficina
ARegionaI de la Autoridad de

Acueductos y Alcantarillados, la cual
esta ubicada en Arecibo, Puerto Rico. En el
transcurso, he aprendido a conocer mas a fondo
la administracién y las operaciones de dicha
Agencia. Los cursos de SOFI me han ayudado a
expresarme con propiedad, redactar documentos
de manera profesional y mantener excelentes
relaciones interpersonales con los empleados.
Ademas, puedo manejar hojas de calculo y base
de datos eficientemente. EI curso Simulacion de
Roles Especializados en el Profesional de
Oficina, SOFI 4217, me ayudd a tener una idea
de como es el entorno laboral en la vida real. &

Sr. Darvin J. Cruz Torres
Participa en el programa INTD 4998
enero-mayo de 2016

Para mas informacidn, comunicate con la
Prof. Vanessa Vélez Roméan
Enlace Programa COOP del

Departamento de Sistemas de Oficina
vanessa.velez1@upr.edu

6 iAnimate a participar en el Programa COOP!



Actividades )
Marcha contra el Cancer- UPRA

LB PR 4 22 de octubre de 2015

La Asociacion Estudiantil de Profesionales -
Administrativos (AEPA) ha realizado varias
actividades durante el afio académico 2015-2016.

Actividad socio-cultural
Hacienda “La Esperanza”
en Manati
6 de noviembre de 2015

Actos de Iniciacidon, Instalacion de la Junta Directiva y
Juramentacién de Miembros
Centro de Estudiantes de UPRA
17 de octubre de 2015

Directiva AEPA

Jaileen L. Carrion
Presidenta

Rosa Matos
Vicepresidenta

Keyshelle Serrano \
Secretaria de Actas
Darvin Cruz Proximas actividades de AEPA:
Tesorero

Maria |. Pérez
Historiadora

Vocales _ , < sabado, 7 de mayo de 2016
e Kimberly Lopez Labor comunitaria

Kristina Morales Limpieza de playas
Norangeli Bonet

Adriana Lépez
Joharelys Gonzélez
Karina Rodriguez

' @ )

<+ jueves, 28 de abril de 2016
Seminario Profesional de Liderazgo
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Techno Rally 2015



] Entretenimiento

Selecciona las vestimentas apropiadas
para el trabajo

Sopa de letras

SISTEMA OPERATIVO WINDOWS /
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Llena blancos

Menciona algunos programas de aplicacion:

Aplicacion que permite a un usuario realizar
tareas de tipo de mantenimiento por lo
general relacionados con el manejo de un
ordenador, sus dispositivos, 0 sus programas:

Algunos dispositivos de entrada son:

“La responsabilidad que recae sobre tus hombros
es grande, sin embargo, siempre la asumes con
Algunos dispositivos de salida son: una gran sonrisa.” jFelicitaciones en la Semana
del Profesional Administrativo!

Anonimo
Programas de Utilidad, Word, Excel, PowerPoint, audifonos,
teclado, proyectores, digitalizador, ratdn, pizarra interactiva
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