I R Universidad de Puerto Rico éen Bayamén
#170 Carr. 174 Parque Industrial Minillas

U _‘ Bayamon, PR 00959

Tels. (787) 993-8853, (787) 993-0000, Ext. 3035 o 3037, Fax (787) 993-8900

Senado Académico
Secretaria

CERTIFICACION NUM. 57-2015-2016

Yo, Arnaldo Rodriguez Rivera, secretario ejecutivo del Senado Académico de la
Universidad de Puerto Rico en Bayamén, CERTIFICO QUE:

El Senado Académico, en reunién ordinaria celebrada el 31 de marzo
de 2016, encomend¢ al Comité de asuntos académicos evaluar la propuesta de
cambios menores del Bachillerato en Sistemas de Oficina que fue sometida
por el Departamento de Sistemas de Oficina.

Y PARA QUE ASf CONSTE, expido la presente certificacién en Bayamoén, Puerto
Rico, hoy 31 de marzo de 2016.

/

Arnaldo Rodriguez Rivera
Secretario Ejecutivo

Vo.Bo. Rosa Rivera Alamo, Ph.D.
Rectora interina
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U PI !| Senado Bayamon Bay <senado.bayamon@upr.edu>

Unlversidad de Puerta Rlco

Re: Propuesta cambios menores SOFI

Carmen H Rios Negron <carmen.rios1@upr.edu> Mon, Apr 4, 2016 at 11:.07 AM
To: Senado Académico UPRB <senado.bayamon@upr.edu>
Cc: Rosa Rivera Alamo <rosa.riverab@upr.edu>

Buenos dias:

Por peticion de la Dra. Rosa Rivera Alamo, decana académica, se incluye, para el tramite
cortespondiente, la Propuesta de cambio menor al Bachillerato de Sistemas de oficina.

Saludos,

Carmen Hilda Rios Negrén
Secretaria administrativa V

Decanato de Asuntos Académicos
UPRenBayamoén
carmen.rios1@upr.edu
asuntosacademicos.uprb@upr.edu
Tel: (787) 993-0000, Ext. 3200

2015-10-13 11:05 GMT-04:00 Carmen H Rios Negron <carmen.rios1@upr.edu>:
- Buenos dias Betzaida:

: Incluyo las hojas de cotejo de los cursos de SOFT.

Saludos,
Carmen Hilda Rios Negrén

- Secretaria administrativa V
Decanato de Asuntos Académicos
UPRenBayamoén

- carmen.rios1@upr.edu

- asuntosacademicos.uprb@upr.edu
- Tel: (787) 993-0000, Ext. 3200

. Fax: (787) 993-8912

-----—--- Forwarded message -------—--
From: Yamaris Rivera Martinez <yamaris.riveral@upr.edu>
Date: 2015-10-01 11:58 GMT-04:00
- Subject: Propuesta cambios menores SOFI
To: Carmen H Rios Negron <carmen.rios1@upr.edu>
Cc: Nancy Jiménez <nancy.jimenez1@upr.edu>

- Buenos dias

https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=04b8837d2d&view=pt&search=inbox&msg=... 04/04/2016
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Por instrucciones de la Prof. Nancy Jiménez Pérez, le estoy enviando todos los
- documentos que componen la propuesta de cambios menores en Sistemas de Oficina.

- Yamaris Rivera Martinez
- 787-993-0000, Ext. 3360

@ 30sept15_propuesta_cambio_menor_SOFI.pdf
361K

https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=04b8837d2d& view=pt&search=inbox&msg=... 04/04/2016
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DECANATO DE ASUNTOS ACADEMICOS
Departamento de Sistemas de Oficina

30 de septiembre de 2015

Dra. Rosa Rivera Alamo
Decana Asuntos Académicos

PROPUESTA DE CAMBIOS MENORES BACHILLERATO EN SISTEMAS DE OFICINA

El bachillerato en Sistemas de Oficina estd enmarcado dentro de la misién y las metas de la Universidad de
Puerto Rico en Bayamoén (UPRB). Estd dirigido a preparar profesionales con los conocimientos, las
destrezas, las actitudes y los valores indispensables para integrarse efectivamente al mundo laboral y servir
como ciudadanos responsables y entes de cambio en la sociedad. El programa tiene como meta principal
lograr una armonia entre la formacién intelectual, el aspecto afectivo y la realizacién personal del
estudiante para garantizar su éxito profesional.

El proceso de evaluacién para recomendar los cambios menores en la secuencia curricular del bachillerato
estuvo a cargo del Comité de Revisién Curricular, en coordinacién con los comités de acreditacién y de avaliio,
asf como con la directora del departamento. El programa recibi6 la acreditacién en marzo de 2011 por la
Accreditation Council for Business Schools and Programs (ACBSP). En el informe de acreditacién se recomend6
realizar cambios al curriculo para cumplir con las competencias profesionales que se contemplan en el -
Standard 6. Luego de hacer un anilisis y una evaluacién ponderada de cada uno de los cursos medulares
y las electivas dirigidas, se lleg6 a la conclusién de que se deben hacer cambios en el orden de la secuencia
curricular, integrar algunos cursos de concentracién y redistribuir el contenido de otros. También, afiadir
algunos cursos para cumplir con las competencias profesionales.

La propuesta de revisién curricular se enfoca en actualizar los conocimientos y las destrezas que requiere

-el mercado laboral. En el proceso, la facultad sostuvo conversaciones con sus homélogos de los
departamentos de Administracién de Empresas, Mateméticas, Espafiol e Inglés, con el propésito de llegar
a unos acuerdos. Se coordiné la incorporacién de algunos cursos segiin lo requiere la agencia acreditadora
y se dialogé para reforzar las dreas tematicas relacionadas con las destrezas y las competencias de
empleabilidad que exige la profesién. Con el propésito de mantener una secuencia curricular similar a la
existente y afiadir cursos nuevos, se reagruparon cursos de especialidad y se transformaron otros.

Se somete para el tramite correspondiente la propuesta de cambios menores del bachillerato en Sistemas
de Oficina.

Saludos.

. /7 -~

Directora
yrm
Anejo

“Patrono con igualdad de oportunidad de empleo”

421



Universidad de Puerto Rico en Bayamoén
Departamento de Sistemas de Oficina

PROPUESTA DE CAMBIOS MENORES
BACHILLERATO EN SISTEMAS DE OFICINA

SOMETIDA A:
DRA. ROSA RIVERA ALAMO
Decana de Asuntos Académicos

SOMETIDA POR:
COMITE DE REVISION CURRICULAR

SEPTIEMBRE 2015




Tabla de contenido

Introduccion........cooeeeneee OO O RN PO TTPOS ceeree e reeeee s 1
Descripcién del programa................ v verreeseeene et OO OO ROROT e 3
Proceso de revision curricular ... vevrenneensesaneninennnns &
Descripcion del curriculo propuesto.......co v e )
Componente de educacién general..........cccourivviernnns [T ettt 6
Cursos medulares ............ cererersrenea e e ettt et crvereeans e 8
Cursos de concentracién o especialidad y electiva dirigida............... v ceeerenirinees 9
Produccién de documentos......... veerereseiaeaeaes ettt s ceverereneneanans ST e 11
Destrezas del lenguaje........cccoovevrnncncnnincennns v saanes et 11
Administracién de documentos y procesamiento de informacion ........o..oeeeeciniiines w12
Otras destrezas y competencias.......c.c.oweeevncnees s versrersasassarens e peere s 13
Electiva dirigida............ OO PO OOV E SRS PETESSOTEOSPO PSP 14
Cursos de Administracién de Empresas ........... ceereres cerererenennes vreeressnisseneesessenies 10
Electivas libres............... e ORI ettt es .16
Plan de transicién del curriculo actual al propuesto.........ceeeecciiiiiinnnn. 20
Prontuarios.............. SV, OO OO UU OO verenes 22

CONCIUSION ... eeeeeeeeeeeceeieceeeerveereneessrassaasraenee rveertessaeeseeetesanreessnrons reereerenneeans reeveeeneeeseeens .22



Introduccién

El bachillerato en Sistemas de Oficina est4 enmarcado dentro de la misién y las
metas de la Universidad de Puerto Rico en Bayamén (UPRB). Esta dirigido a preparar
profesionales con los conocimientos, las destrezas, las actitudes y los valores indis-
pensables para integrarse efectivamente al mundo laboral y servir como ciudadanos
responsables y entes de cambio en la sociedad. El programa tiene como meta principal
lograr una armonia entre la formacién intelectual, el aspecto afectivo y la realizacién
personal del estudiante para garantizar su éxito profesional.

El proceso de evaluacién para recomendar los cambios menores en la secuencia
curricular del bachillerato estuvo a cargo del Comité de Revisidn Curricular, en coordina-
cién con los comités de acreditacion y de avaliio, asi como con la directora del departamento.
Todos los miembros de la facultad colaboraron de una u otra forma en este proceso,
fueron consultados y se tomaron las decisiones finales en reuniones departamentales.

El programa de Sistemas de Oficina recibi6 la acreditacién en marzo de 2011 por
la Accreditation Council for Business Schools and Programs (ACBSP). En el informe de acredi-
tacion se recomend¢ realizar cambios al curriculo para cumplir con las competencias
profesionales que se contemplan en el Standard 6 — Educational and Business Process
Management.

Para realizar esta propuesta de cambios menores, se sigui6 la Guia general para la
preparacion y tramite de propuestas de cambio acadéniico en la Universidad de Puerto Rico (2007)

que surge mediante la aprobacién del Reglamento para la creacién de programas académicos



en la Universidad de Puerto Rico (Certificacién 80-2005-2006 de la Junta de Sindicos). Esta
propuesta es de cambios menores, ya que cumple con los criterios establecidos segtn se
define en la pagina 3, a saber:

Variaciones en cursos, contenidos, ordenamiento curricular, relacién de requisitos

prerrequisitos, o indices de graduacién de un ofrecimiento académico existente, y

acciones similares que preserven los elementos esenciales del marco conceptual,

estructura curricular, contenidos, enfoque y propésitos fundamentales de un
ofrecimiento académico existente.

Modificaciones en un ofrecimiento académico existente para dar cumplimiento a

estandares, directrices y/o recomendaciones especificas de las agencias acredita-

doras, licenciadoras, profesionales o especializadas, o cualquier otra organizacién
reguladora reconocida por la Universidad.

También se revisaron las reglamentaciones vigentes en cuanto a los cursos del
componente de educacién general (Certificacion 35-2013-2014 del Senado Académico de
la UPRB), a la creaci6n y codificacion uniformes de cursos (Certificacion 112-2014-2015
de la Junta de Gobierno) y otras certificaciones emitidas por los cuerpos rectores de la
Universidad de Puerto Rico.

Luego de hacer un analisis y una evaluacién ponderada de cada uno de los cursos
medulares y las electivas dirigidas, se lleg6 ala conclusién de que se deben hacer cambios
en el orden de la secuencia curricular, integrar algunos cursos de concentracién y
redistribuir el contenido de otros. También hay que afiadir algunos cursos para cumplir
con las competencias profesionales (CPC, por las siglas en inglés de Common Professional
Component), ya que el programa de Sistemas de Oficina se considera uno relacionado con

la administracién de empresas y hay que incorporar temas que tradicionalmente se encuen-

tran en el curriculo de los programas de esa disciplina.



Descripcién del programa

El bachillerato en Sistemas de Oficina se implant6 en el afio 1995 en virtud de la
Certificacién 107-1994-94 de la Junta de Sindicos de la Universidad de Puerto Rico, y est4
acreditado desde el afio 2011 por la Accreditation Council for Business Schools and Programs
(ACBSP). Ademas, el programa se rige por la acreditacién general que se le otorga a la
UPRB: la Middle States Commission on Higher Education y el licenciamiento del Consejo de
Educacidon de Puerto Rico.

Ademas, el programa ha sido evaluado, previo a la acreditacion por la ACBSP, a
través de loé procesos establecidos por la Certificacién 31-2002-2003 del Senado Acadé-
mico dela UPRB y dela Certificacién 93-113 del entonces Consejo de Educacién Superior.
El bachillerato consta de 132 créditos (150 horas contacto), y esta disefiado para comple-
tarse en ocho semestres (cuatro afios). Sin embargo, las estadisticas institucionales y los
resultados de los Estudios de egresados demuestran que la mayorfa de los estudiantes

completan el grado en diez semestres (cinco afios). La secuencia curricular se distribuye

en la Tabla 1:
CLASIFICACION CREDITOS PoR CIENTO

Educacién general 36 27.3
Cursos medulares 16 12.1
Concentracién o especialidad 56 424
Electivas dirigidas en SOFI 9 7.0
Electiva dirigida en ADEM 3 2.2
Electivas libres 12 9.0

Total 132 ~ 100

Tabla 1



La misién, vision y valores del Departamento de Sistemas de Oficina son revisa-
dos constantemente y estdn alineados a los de la UPRB. El departamento tiene como
mision proveer una educacion de calidad en el campo de administracién y los sistemas de oficina
que le permita al estudiante integrarse exitosamente al mundo laboral y asumir un rol activo en el
desarrollo de su entorno social; pretende ser un departamento vanguardista, con un curriculo que
responda a la realidad de su entorno socio-econdmico y cuyos egresados sean reflejo de la calidad y
la excelencia de sus programas académicos.

Los valores que se fomentan entre el personal de oficina, docente y estudiantes
son los siguientes: responsabilidad, integridad, compromiso, innovacién, excelencia, ser-

vicio, conducta ética y trabajo en equipo.

Proceso de revision curricular

La propuesta de revision curricular del programa de Sistemas de Oficina se enfoca
en actualizar los conocimientos y las destrezas que requiere el mercado laboral. Desde
que se comenzoé con el proceso de acreditacion, el Departamento de Sistemas de Oficina
ha estado revisando su curriculo para presentar una propuesta coherente encaminada a
cumplir con las expectativas del mercado empresarial al que servimos y de la agencia
acreditadora.

En el proceso, la facultad del Departamento de Sistemas de Oficina sostuvo con-
versaciones con sus homélogos de los departamentos de Administracién de Empresas,
Matematicas e Inglés, con el propésito de llegar a unos acuerdos. En el caso de
Administracién de Empresas, se coordind la incorporacién de algunos cursos segtin lo

requiere la agencia acreditadora. Con respecto a los departamentos de Matematicas e



Inglés, se dialog6 para reforzar las éreas tematicas relacionadas con las destrezas y las
competencias de empleabilidad que exige la profesién. Por ultimo, el consejo asesor del
departamento participé en el proceso y su aportacion fue fundamental para atemperar el
ofrecimiento académico y la demanda empresarial.

Luego de un proceso de reflexién, el Comité de Revision Curricular, asi como toda la
facultad del departamento, estuvo de acuerdo con hacer cambios que respondan a la
demanda de los patronos y de los empresarios, asi como los reqliisitos de la agencia acre-
ditadora. Con el prop6sito de mantener una secuencia curricular similar a la existente y
afiadir cursos nuevos, se reagruparon cursos de especialidad y se transformaron otros.

Para atender las destrezas de lenguaje y de tecnologia, asi como las competencias
relacionadas con los CPC (finanzas, estadisticas, derecho mercantil, globalizacion, ética)
en algunos cursos se asignaron alrededor de 20 a 25 horas para desarrollar los temas
requeridos sin tener que tomar cursos formales en esas disciplinas. La integracién de
temas en diferentes cursos es una modalidad aceptada por la agencia acreditadora, la cual

se utiliza en los procesos de acreditacion del departamento.

Descripcion del curriculo propuesto

La secuencia curricular propuesta para el bachillerato en Sistemas de Oficina
mantiene la cantidad de 132 créditos que actualmente tiene. Sin embargo, se
disminuyeron de 150 a 144 las horas contacto. La Tabla 2 presenta un resumen de la
distribucion de los créditos del programa y su clasificacién. Lﬁego, se describe cada

clasificacién y se detallan los cambios propuestos y las razones que lo justifican.




CLASIFICACION CREDITOS POR CIENTO
Educacién general 36 273
Cursos medulares 15 114
Concentracién o especialidad 60 45.5
Electiva dirigida en SOFI 23
Cursos de ADEM para el CPC 6 4.5
Electivas libres 12 9.0

Total 132 100.0
Tabla 2

Componente de educacién general. La secuencia curricular tiene 36 créditos asignados

relacionados con el componente de educacién general, cumpliendo asi con la Certifica-

cién 35-2013-2014 del Senado Académico de la UPRB. También se incluye en el primer

semestre del primer afio de estudios el curso EDFU 3005— Seminario para el Desarrollo

Personal y el Exito Universitario. Los cursos incluidos en esta clasificacién son los

ilustrados en la Tabla 3:

COMPONENTE DE EDUCACION GENERAL

CODIFICACION TITULO DEL CURSO CRrs.
INGL 3101 Inglés Bésico I 3
INGL 3113 Préctica Oral Inglés Basico I 0
INGL 3102 Inglés Basico I 3
INGL 3114 Practica Oral Inglés Bésico 11 0
ESPA 3101 Espafiol Basico I 3
ESPA 3102 Espariol Basico I 3
MATE 3006 Matematica Integrada con Aplicaciones 3
CIBI 3001 o Fundamentos Biologia I o 3
CIFI1 3001 Introduccion Ciencias Fisicas I

CIBI 3002 o Fundamentos Biologia II 3
CIFI 3002 Introduccién Ciencias Fisicas 11

CISO 3121 Ciencias Sociales 1 3

Tabla 3

(Tabla continiia)



Tabla 3: Componente de Educacién General, cont.

COMPONENTE DE EDUCACION GENERAL

CODIFICACION TfruLO DEL CURSO CRs.
CIsO 3122 Ciencias Sociales II 3
HUMA 3111 | Cultura Occidental I-II 3
HUMA 3112 | Cultura Occidental III-IV 3
HIST 3245 Compendio Historia de Puerto Rico 3
EDFU 3005 Desarrollo Personal y Universitario 0
Total 36

Para cumplir con los requisitos del componente de educacién general, se integr6
el curso HIST 3245 — Compendio de Historia de Puerto Rico y se eliminé de la secuencia
curricular un curso de 3 créditos en electivas dirigidas en SOFI. - Luego del cambio, el
total de electivas dirigidas es de 6 créditos para los estudiantes de nuevo ingreso a partir
del afio 2015-2016. Este cambio menor fue aprobado por el Senado Académico de la
UPRB medjiante la Certificacién 60-2014-2015. En la Tabla 4 se ilustra la comparacién de

la secuencia propuesta vs. la actual.

COMPARACION SECUENCIA PROPUESTA vs. ACTUAL

SECUENCIA ACTUAL
SECUENCIA PROPUESTA

SE SE INTEGRA
MANTIENE EN 2015-16

INGL 3101 Inglés Bésico I

INGL 3113 Practica Oral Inglés Basico I
INGL 3102 Inglés Bésico II

INGL 3114 Practica Oral Inglés Basico II
ESPA 3101 Espafiol Basico I

ESPA 3102 Espariol Bésico II

ANRNANANANEN

(Tabla continiia)
Tabla 4



Tabla 4: Comparacién secuencia Propuesta vs. Actual, cont

COMPARACION SECUENCIA PROPUESTA vs. ACTUAL

) SECUENCIA ACTUAL
SECUENCIA PROPUESTA SE SE INTEGRA
MANTIENE | EN2015-16
MATE 3006 Mat.eméhca Integrada con v
Aplicaciones

CIBI 3001 o Fundamentos Biologia [ o v
CIF13001 Introduccién Ciencias Fisicas I
CIBI 3002 0 Fundamentos Biologfa I v
CIFI1 3002 Introduccién Ciencias Fisicas 11
CISO 3121 Ciencias Sociales I v
CISsO 3122 Ciencias Sociales II v
HUMA 3111 Cultura Occidental I-II v
HUMA 3112 Cultura Occidental III-IV v
HIST 3245 Compendio Historia de Puerto Rico v
EDFU 3005 Desarrollo Personal y Universitario v

Cursos medulares. Se clasifican en esta categoria los cursos de Inglés y Espafiol
comercial, los cuales se mantienen INCO 3005 y 3006 (Comunicacion Comercial I y II) y
ESCO 3005 y 3006 (Comunicacién Comercial I y II). Sin embargo, se recomienda cambiar
los dos cursos de Inglés Conversacional (1 crédito cada curso) por un curso de Inglés
Conversacional de 3 créditos (INCO 3055—Inglés Conversacional para el Asistente
Administrativo). Si el estudiante evidencia que tiene dominio del Inglés Conversacional
Introductorio, el Departamento de Inglés podria recomendar que sustituya ese curso por
INCO 4006 — Redaccion de Informes Técnicos o por INCO 4015 — Inglés Conversacional. Se
elimina el curso INCO 4035 — Traduccion, ya que segun los estudios de egresados, esta no
es una competencia que se utiliza en el 4rea de trabajo en los puestos de apoyo

administrativo. Los cursos que se incluyen en esta seccion se desglosan en la Tabla 5,



mientras que en la Tabla 6 se compara la secuencia propuesta vs. la secuencia actual de

los cursos medulares.

CURSOS MEDULARES RELACIONADOS CON SOFI

CODIFICACION TiTULO DEL CURSO CRs.
ESCO 3005 Comunicacién Comercial I 3
ESCO 3006 Comunicacién Comercial I 3
INCO 3005 Comunicacion Comercial I 3
INCO 3006 Comunicacién Comercial II 3
INCO 3055 o Inglés Conversacional Asist. Admvo. o
INCO 4006 o Redaccion Informes Técnicos o 3
INCO 4015 Inglés Conversacional

Total 15
Tabla 5

COMPARACION SECUENCIA PROPUESTA vs. ACTUAL

SECUENCIA ACTUAL
SECUENCIA PROPUESTA
SE CAMBIA
MANTIENE | CODIFICACION
ESCO 3005 Comunicaciéon Comercial I v
ESCO 3006 Comunicaciéon Comercial II v
INCO 3005 | Comunicacién Comercial I v
INCO 3006 | Comunicacién Comercial II v
\ INCO 3025
INCO 3055 o | Inglés Conversacional Asist. Admvo. o INCO 4055
INCO 4006 o | Redaccién Informes Técnicos o v
INCO 4015 | Inglés Conversacional Se elimina
INCO 4035

Tabla 6

Cursos de concentracion o especialidad y electiva dirigida. Los cursos de especialidad

totalizan 63 créditos, incluyendo un curso electivo dirigido de tres créditos. Estos cursos

han sido reagrupados para atender y desarrollar las competencias profesionales (CPC)



10

que exige la agencia acreditadora y para integrar las funciones de los programas para

procesar texto.

Ademas, con la fusién de los cursos se propone que se eliminen los laboratorios

atados, que representan un problema administrativo en el proceso de matricula. Por otro

lado, al eliminar esos laboratorios se haré justicia a los estudiantes al otorgar mas créditos

por hora contacto; actualmente existen cursos de 60 horas contacto y solamente se otorgan

dos créditos.

En la Tabla 7 se desglosan los cursos propuestos para la nueva secuencia

curricular;

CURSOS DE CONCENTRACION O ESPECIALIDAD

Tabla 7

CODIFICACION TITULO DEL CURSO CRs.
SOFI 3011 Manejo del Teclado y sus Aplicaciones 3
SOFI 3112 Disefio y Produccién de Documentos I 3
SOFI 3015 Conceptos de Sistemas de Oficina y Tecnologias 3
SOFI 3017 Relaciones Interpersonales en la Oficina 3
SOFI 3213 Disefio y Produccién de Documentos II 3
SOFI 3221 Técnicas de Transcripcion en Espafiol 3
SOFT 3222 Transcripcion y Edicion de Documentos en Espafiol 4
SOFI 3230 Administracién de Documentos y Bases de Datos 4
SOFI 3240 Procesamiento de Informacion: Hojas de Célculo y Gréficas 3
SOFI 3321 Técnicas de Transcripcién en Inglés 3

.| SOFI 3322 Transcripcion de Documentos en Inglés 4
SOFI 3355 Procedimientos Administrativos de Oficina 3
SOFI 3357 Procedimientos Elementales Contabilidad 3
SOFI 4030 Disefio de Publicaciones 3
SOFI 4038 Administracion de Oficinas 3

(Tabla continiia)
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Tabla 7: Cursos de Concentracion o Especialidad, cont

CURSOS DE CONCENTRACION O ESPECIALIDAD

CODIFICACION TiTULO DEL CURSO CRs.
SOFI 4040 Planificacién e Implantacion de Sistemas de Oficina 3
SOFI 4005 Integracién fle Programas para el Procesamiento Electronico 4
de Informacién
SOFI 4985 Internado y Seminario 5
Electiva dirigida 3
Total 63

La reagrupacién de cursos se hizo por 4reas de destrezas o competencias que se
deben desarrollar en un profesional de sistemas de oficina. A continuacién se hace una
descripcién de los cursos que se proponen para atender las diferentes dreas:

Produccién de documentos. Para desarrollar las destrezas del teclado de la computa-
dora y la produccién de documentos a través de las funciones de los programas de
procesamiento de texto existen cuatro cursos, equivalentes a un total de 9 créditos (SOFI
3005, 3105, 3125 y 3218), con tres laboratorios atados, sin créditos (SOFI 3106, 3126 y 3219)
para un total de 16 horas contacto. Se propone integrar todo el contenido de esos cursos
y algunos temas de los CPC en 3 cursos de 3 créditos para un total de 9 créditos y 12 horas
contacto, a saber: SOFI 3011 — Manejo del Teclado y sus Aplicaciones, SOFI 3112~ Disefio y
Produccién de Documentos I y SOFI 3213 — Disefio y Produccién de Documentos II.

Destrezas del lenguaje. En el curriculo actual, las destrezas del lenguaje y la
transcripcion en espafiol y en inglés son desarrolladas a través de 4 cursos que totalizan
18 créditos y 18 horas contacto. En ambos idiomas se comienza con el aprendizaje de la
escritura abreviada (SOFI 3215 y 3315, ambos de 5 créditos) y se culmina con un curso de

transcripcion (SOFI 3327 y 3328, ambos de 4 créditos). Se propone mantener los 4 cursos,
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pero con 14 créditos y 14 horas contacto. Los cursos que atenderéan las destrezas del
lenguaje seran: SOF13221 — Técnicas de Transcripcion en Espariol (3 créditos, 3 horas), SOFI
3222 — Transcripcion y Edicién de Documentos en Espafiol (4 créditos, 4 horas), SOFI 3321 -
Técnicas de Transcripcion en Inglés (3 créditos, 3 horas) y SOFI 3322 - Transcripcion de
Documentos en Inglés (4 créditos, 4 horas).

Administracién de documentos y procesamiento de informacion. Actualmente, se ofrece
el curso SOFI 3210 — Administracién de Documentos (3 créditos, 3 horas) para desarrollar
las destrezas de administracion de documentos. A través de los afios, los encargados de
ensefiar este curso han sefialado que se necesita mas tiempo para desarrollar todo el
contenido tedrico y practico que se pretende cubrir; ademas, hay que integrar la
tecnologia a través de un programa de bases de datos. Se propone el curso SOFI 3230 -
Administracion de Documentos y Bases de Datos (4 créditos, 4 horas), para ampliar la practica
de la teorfa en problemas reales en la computadora a través de un programa de bases de
datos.

Para desarrollar las competencias de procesamiento de informacion se ofrece el
curso SOFI 3305-3306 — Procesamiento de Informacién y Laboratorio (2 créditos, 4 horas) en
el que se presentan las funciones basicas e intermedias de un programa de hoja de clculo,
se introducen las gréficas y las bases de datos. Las horas dé ensefianza dedicadas a los
dos tltimos programas de aplicacion es minimo y se presentan solamente las funciones
bésicas. Es necesario reestructurar este curso, pués las funciones del programa de bases
de datos se atenderan en el curso nuevo de Administracion de Documentos y Bases de Datos

mencionado anteriormente y dejara mas tiempo para ampliar las funciones de gréaficas y
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atender temas de los CPC (estadisticas, estados financieros y finanzas). Se propone el
curso SOFI 3240 — Procesamiento de Informacion: Hojas de Cdlculo y Grdficas (3 créditos,
4 horas), en el que se elimina la unidad de bases de datos y se dedica exclusivamente al
programa hojas de célculos, con énfasis en el disefio de gréficas y otras funciones
avanzadas.

Otras destrezas y competencias. Existen otras destrezas y competencias necesarias
para que los egresados del programa de Sistemas de Oficina puédan tener éxito en el
mundo laboral. Se propone que los siguientes cursos del curriculo actual permanezcan
en la secuencia curricular propuesta: SOFI 3015 — Conceptos de Sistemas de Oficina y
Tecnologias (3 créditos, 3 horas), SOFI 3017 — Relaciones Interpersonales en la Oficina (3 cré-
ditos, 3 horas), SOFI 3355 — Procedimientos Administrativos de Oficina (3 créditos, 3 horas),
SOFI 3357—->Procedimientos Elementales Contabilidad (3 créditos, 3 horas), SOFI 4038 —
Administracién de Oficinas (3 créditos, 3 horas), SOFI 4005 — Integracion de Programas para
el Procesamiento Electronico de Informacién (4 créditos, 4 horas), y SOFI 4985 —Internado y
Seminario (5 créditos, 200 horas minimas de practica).

Ademads, se propone que el curso SOFI 4040— Planificacién e Implantacion de
Sistemas de Oficina (3 créditos, 3 horas), que actualmente es una electiva dirigida, se
convierta en un requisito de concentracién. El curso es avanzado, pues integra muchas
de las destrezas desarrolladas a través de los afios de estudio, proveyendo una visién
completa al estudiante de la realidad en los sistemas de oficina e incluye muchos temas

de los CPC. Al ser un curso electivo, el tiempo que se invierte en la discusion de esos
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temas no pueden ser pa?te del calculo de las horas para completar los requisitos de la
agencia acreditadora.

También se incluird el curso SOFI 4030 - Disefio de Publicaciones (3 créditos,
3 horas), actualmente una electiva dirigida, como un curso requisito. Este integrara las
destrezas desarrolladas en los cursos de produccién de documentos e incluye temas
relacionados con los CPC que no podian ser contabilizados por ser electiva dirigida.

Electiva dirigida. El curriculo original establecia que el estudiante tomaria tres
cursos en electivas dirigidas (9 créditos). Para cumplir con el componente de educacién
general, se sustituy6 un curso de esta categoria, pbr lo que a partir del afio 2015-2016 el
estudiante tomara solamente dos cursos electivos dirigidos (6 créditos).

En la secuencia curricular propuesta, se disminuye a un curso de tres créditos esta
categoria; as el estudiante seleccionara un curso de acuerdo con sus intereses académicos
o profesionales. Esto es asi, pues al establecer como requisito de la concentraci6n los
cursos SOFI 4030 y SOFI 4040 no se deseaba aumentar la cantidad de créditos del grado.

Los cursos disponibles actualmente que pueden ser tomados para cumplir con el
requisito de electiva dirigida son los siguientes:

SOFI 4036 — Procedimientos de la Oficina Legal

SOFI 4037 — Produccion Avanzada de Documentos

SOFI 4039 — Oficina Electronica

SOFI 4505 — Técnicas de Adiestramiento en Servicio

Una vez el estudiante seleccione su electiva dirigida, podra tomar cualquier otro

curso de esta categoria como electiva libre. Se espera que en un futuro cercano se afiadan

maés cursos a esta categoria. También se trabaja para incorporar mas cursos que puedan
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ser tomados como electivas libres, tanto para los estudiantes del departamento como para
toda la comunidad estudiantil.
En la Tabla 8 se presenta una comparacién de los cursos propuestos en el drea de

especialidad versus los que actualmente se ofrecen.

COMPARACION SECUENCIA PROPUESTA vSs. ACTUAL

SECUENCIA ACTUAL
SECUENCIA PROPUESTA 5 FLECTIVA SE INTEGRAN
E ;
SERA CURSOS O TEMAS
MANTIENE | Requisito cpC
SOFI 3011 | Manejo del Teclado y sus Aplicaciones v" | SOFI 3005
SOFI 3105
L . SOFI 3106
5 v
SOFI13112 | Disefio y Produccién de Documentos I SOFI 3125
SOFI 3126
. . SOFI 3218
o~ 2z /
SOFI 3213 | Disefio y Produccién de Documentos II SOFI 3219
SOFI13221 | Técnicas de Transcripcion en Espariol v | SOFI3215
SOFI 3222 Transcr1~p01on y Edicién de Documentos v | sor13327
en Espafiol
SOFI13321 | Técnicas de Transcripcion en Inglés v | SOFI 3315
SOFI 3322 | Transcripcién de Documentos en Inglés v | SOFI 3328
SOFI 3230 Administracién de Documentos y Bases v | SOFI3210
de Datos
Procesamiento de Informaciéon: Hojas de ~ | SOFL3305
SOFI3240 | Cilculo y Graficas SOFI 3306
SOFI 3015 Concepto’s de Sistemas de Oficina y v
Tecnologias
SOFI3017 | Relaciones Interpersonales en la Oficina v
SOFI 3355 Prc'yc.ed1m1entos Administrativos de v
Oficina
(Tabla continiia)

Tabla 8
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Tabla 8: Comparacién Secuencia Propuesta vs. Actual, cont.

COMPARACION SECUENCIA PROPUESTA vS. ACTUAL

SECUENCIA PROPUESTA
SECUENCIA PROPUESTA SE ELECTIVA SE INTEGRAN
ANTIENE SERA CURSOS O TEMAS
M REQUISITO CPC
SOFI 3357 | Procedimientos Elementales Contabilidad v
SOFI 4038 | Administracién de Oficinas v
Integracion de Programas para el Procesa- v
SOFI 4005 miento Electrénico de Informacién
SOFI14985 | Internado y Seminario v
SOFI 4030 | Disefio de Publicaciones v
SOFT 4040 Plamf'lc.aaén e Implantacién de Sistemas v
de Oficina

Cursos de Administracion de Empresas. Luego de hacer las consultas correspon-
dientes con la facultad del departamento de Administracién de Empresas y analizar los
temas de los CPC que pueden integrarse a los cursos medulares de Sistemas de Oficina,
asf como la cantidad de horas que se pueden contabilizar, se recomienda incluir dos
cursos (6 créditos) de Administracién de Empresas. En el curriculo actual hay un curso
asignado de 3 créditos en esta area, pero el curso es electivo y el estudiante puede
seleccionar dentro de una lista de alternativas. Para efectos de la acreditacién, las horas
invertidas en este curso no pueden contabilizarse como parte de los CPC. Se propone
incorporar como requisito de la secuencia curricular los siguientes cursos: MERC 3115 —
Principios de Mercadeo y ECON 3021 — Principios de Economia I.

Electivas libres. Se mantienen los 12 créditos en electivas libres, segin se dispone

en las Guias de creacion de programas académicos (Certificacién 80-2005-2006 de la Junta de
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Stndicos). Como consecuencia de la reestructuracién y la incorporacién del componente
de educacion general y los cursos de Administracion de Empresas se decidi6 eliminar los
3 créditos destinados al estudio de la psicologia. En el curriculo actual el estudiante
puede seleccionar uno de las siguientes alternativas; PSIC 3005 — Psicologia General o
PSIC 3115 — Psicologia Industrial o SOCI 3285 — Dindmica de Grupo. Estos cursos serdn
recomendados para tomarse como electivas libres.

Enla Tabla 9 se presenta una comparacion de la secuencia curricular actual versus

la propuesta:
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Secuencia Curricular — Bachillerato en Sistemas de Oficina

PRIMER ANO - PRIMER SEMESTRE

ACTUAL C H PROPUESTA C H
SOFI 3005 Mecanografia Basica 3 4 SOFI1 3011 Manejo del Teclado y sus Aplicaciones 3 4
SOF1 3015 Conceptos de Sistemas Oficina y Tecnologias 3 3 SOF! 3015 Conceptos de Sistemas Oficina y Tecnologias 3 3
CISO 3121 Introduccién a las Ciencias Sociales | 3 3 CISO 3121 Ciencias Sociales | 3 3
ESPA 3101 Espaniol Basico | 3 3 | ESPA 3101 Espafiol Basico | 3 3
INGL 3101 Inglés Basico | 3 3 INGL 3101 Inglés Basico | 3 3
INGL 3113 Préctica Oral Inglés Basico | 0 1 INGL 3113 Préctica Oral Inglés Basico | 0 1
MATE 3006 Matematica Integrada con Aplicaciones 3 3 EDFU 3005 Seminario Desarrollo Personal y Universitario 0 | 1
Total 18 | 20 Total 15 18
PRIMER ANO - SEGUNDO SEMESTRE
ACTUAL C H PROPUESTA C H
SOFI3105 Producciéon de Documentos | 2 2
SOFI 3106 Laboratorio Produccidon de Documentos | 0 2
OF13 avora On? uceion de Documen SOF!13112 Disefo y Produccion de Documentos | 3 4
SOF13125 Procesamiento de Palabras 2 2
SOFI3126 Laboratorio Procesamiento de Palabras 0 2
SOFI 3017 Relaciones Interpersonales de Oficina 3 3 SOFI1 3017 Relaciones Interpersonales en la Oficina 3 3
CISO 3122 Ciencias Sociales |i 3 3 CISO 3122 Ciencias Sociales Il 3 3
ESPA 3102 Espaiiol Basico If 3 3 ESPA 3102 Espafiol Basico Il 3 3
INGL 3102 Inglés Basico Il 3 3 INGL 3102 Inglés Basico 3 3
INGL 3114 Practica Oral Inglés Bésico I 0 1 INGL 3114 Practica Oral Inglés Basico |1 0 1
Total 16 21 Total 15 17
SEGUNDO ANO - PRIMER SEMESTRE
ACTUAL C | H PROPUESTA C | H
SOF1 3218 Produccién de Documentos 11 2 2 SOF! 3213 Disefio v Produccion de Documentos Il 3 .
SOF13219 Laboratorio Produccién de Documentos Il 0 2 noy ccion de Documentos
SOF13215 Escritura Rapida en Espaitol 5 5 | SOFI 3221 Técnicas de Transcripcién en Espariol 3 3
SOFI13210 Administracion de Documentos 3 3 R SOF13230 Administracién de Documentos y Bases Datos 4 4
INCO 3005 Comunicacién Comercial | 3 3 INCO 3005 Comunicacién Comercial | 3 3
ESCO 3005 Comunicacion Oral/Escrita | 3 3 ESCO 3005 Comunicacién Oral/Escrita | 3 3
HIST 3245 Compendio Historia de Puerto Rico 3 3
Total 16 18
Total 19 | 20
SEGUNDO ANO - SEGUNDO SEMESTRE
ACTUAL C | H PROPUESTA C| H
SOF1 3315 Escritura Rapida en Inglés 5 5 SOFI1 4030 Disefio de Publicaciones 3 3
SOF13327 | Transcripcion en Espafiol 4 | 4 W sorise22 Eg“:g’;}pd"’" y Edicin de Documentos en 4| 4
SOF13305 Procesamiento de Informacion 2 2 W ooF1ag40 | Procesamiento de Informacion: Hojas de Calculoy | 5 | 4
SOFI 3306 Laboratorio Procesamiento de Informacién 0 2 Graficas
INCO 3006 Comunicacién Comercial 1l 3 3 INCO 3006 Comunicacién Comercial |1 3 3
ESCO 3006 Comunicacién Oral/Escrita Ii 3 3 ESC0 3006 | Comunicacion Oral/Escrita Il 3 3
Total 17 | 19 Total 16 | 17
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ACTUAL C H PROPUESTA C H
SOFI 3328 Transcripcion en Inglés 4 4 SOFI 3321 Técnicas de Transcripcién en Inglés 3 3
HUMA 3111 Cultura Occidental 1 y II 3 3 SOF13355 Procedimientos Administrativos de Oficina 3 3
SOFI ELECTIVA DIRIGIDA EN SOFI 3 3 SOF! ELECTIVA DIRIGIDA EN SOFI* 3 3
CIBI 3001 o Fundamentos de Biologia | o 3 3 CIBI 3001 o Fundamentos Biologia | o 3 3
CIFI 3001 Introduccién a Ciencias Fisicas | CIF1 3001 Introduccién Ciencias Fisicas |
ELECTIVA LIBRE 3 3 MATE 3006 Matematica Integrada con Aplicaciones 3 3
INCO 3055 o Inglés Conversacional Introductorio o
INCO 3025 Inglés Conversacional Elemental 1 2 INCO 40150 | Inglés Conversacional o 3 3
INCO 4006 Redaccién Informes en Inglés
Total 17 18 Total 18 18
TERCER ANO - SEGUNDO SEMESTRE
ACTUAL C H PROPUESTA C H
SOFI ELECTIVA DIRIGIDA EN SOFI 3 3 SOFI13322 Transcripcién de Documentos en Inglés 4 4
SOFI 3357 Procedimientos Elementales Contabilidad 3 3 SOFI 3357 Procedimientos Elementales Contabilidad 3 3
SOFI 3355 Procedimientos Administrativos de Oficina 3 3 SOFI 4038 Administracién de Oficinas 3 3
CiBI1 3002 o Fundamentos de Biologia Il o 3 3 CIBI 3002 o Fundamentos Biologfa Il 3 3
CIF13002 Introduccién a Ciencias Fisicas I CIFI 3002 Introduccién Ciencias Fisicas Il
HUMA 3112 Cultura Occidental il y IV 3 3 MERC 3115 Principios de Mercadeo
ELECTIVA DIRIGIDA EN ADEM 3 3 ELECTIVA LIBRE
Total 19 | 20 Total 19 19
CUARTO ANO—PRIMER SEMESTRE
ACTUAL C H PROPUESTA C H
SOF! ELECTIVA DIRIGIDA EN SOF! 3 | 3 [IsoFia0aq | Fianificacion e implantacién de Sistemas de 3 |3
Integracién de Programas para el Procesa- Integraci6én de Programas para el Procesa-
SOF1 4005 miento Electrénico de Informacién 4 4 SOF1 4005 miento Electrénico de Informacion 4 4
SOFI 4038 Administracién de Oficina 3 3 HUMA 3111 | Cultura Occidental Il 3 3
PSIC 3005 o Psicologia General o
PSIC 3116 0 Psicologia Industrial o 3 3 ECON 3021 | Principios de Economia | 3 3
SOCI 3285 Dinamica de Grupo
ELECTIVA LIBRE 3 3 ELECTIVA LIBRE 3 3
TOTAL 16 16 Total 16 16
CUARTO ANO - SEGUNDO SEMESTRE
ACTUAL C H PROPUESTA C H
SOFI14985 | Internado y Seminario 5 | 10 Jl SOFI4985 | Internadoy Seminario 5 10
INCO 4035 Traduccién 2 2 HUMA 3112 | Cultura Occidental 11l IV 3 3
ELECTIVA LIBRE 3 3 ELECTIVA LIBRE 3 3
ELECTIVA LIBRE 3 | 3 ELECTIVA LIBRE 3 3
Total 13 18 Total 14 19
ACTUAL PROPUESTA

Total de créditos - 132; Horas contacto - 150

Total de créditos - 132; Horas contacto - 144
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Plan de transicién del curriculo actual al propuesto

Si la secuencia curricular propuesta es aprobada antes que finalice el afio acadé-
mico 2015-2016, los estudiantes de primer afio (admitidos en 2015-2016) pasarian automa-
ticamente en la secuencié curricular propuesta, ya que los cursos aprobados durante los
primeros dos semestres en el curriculo vigente son iguales o equivalentes al propuesto,
tanto en contenido de los cursos como el niamero de créditos. Sin embargo, los estu-
diantes seran orientados en forma grupal e individual a través del proceso de asesoria
académica y se realizara una evaluacion individual para asegurarse de que puede pasar
al nuevo curriculo. Una vez estos estudiantes estén certificados como candidatos al
cambio automatico, el estudiante firmara un documento que incluya la secuencia
curricular para ratificar la decisién acordada.

Los estudiantes de segundo afio seran evaluados individualmente mediante el
proceso de asesoria académica para verificar cuél de las dos secuencias curriculares es
maés conveniente. Luego del analisis, el estudiante decidira si realizaré el cambio; si es
afirmativo, el estudiante firmara un documento para ratificar la decisién acordada.

Los estudiantes de tercero y cuarto afio continuaran con la secuencia original.
Estos estudiantes tendran la oportunidad de solicitar una evaluacién para verificar su
estatus y ponderar si le conviene o no realizar el cambio.

Se proyecta que por los préximos dos afios, aproximadamente, estén vigentes las
dos secuencias curriculares. Cabe sefialar, que si un estudiante inactivo solicita read-

misién, sera aceptado en la secuencia curricular aprobada independientemente del afio
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en que comenzd sus estudios en el departamento. Esto también aplica a todos los
estudiantes que sean admitidos a través de traslados o de transferencias.

En la Tabla 10 se desglosan los cursos equivalentes que se utilizard como guia en
el proceso de transicion de todos los estudiantes que emigrardn a la nueva secuencia
curricular propuesta. Cabe sefialar, que al haber diferencia en el total de créditos de los
cursos vigentes versus los propuestos, al hacer la convalidacion o equivalencia de cursos
habra un exceso o una deficiencia de créditos. El exceso se utilizard solamente para com-
pensar los cursos de menos créditos, pero nunca se utilizaran para convertirlos en un
equivalente de un curso real. Por ejemplo, si el estudiante aprob¢ los cursos de Escritura
Rdpida y de Transcripcion (9 créditos) y se le convalida por los dos cursos nuevos
(6 créditos), el exceso de 3 créditos se utilizara para cuadrar la deficiencia en otros cursos
que estén en analisis de convalidacién. Sino existe una deficiencia,‘ entonces los 3 créditos
en exceso no se considerardn para ningn otro propoésito. Si existe una deficiencia de
créditos, entonces el estudiante debera tomar los cursos necesarios para completar la

totalidad de los créditos del grado académico.

CURSOS EQUIVALENTES — TRANSICION DE SECUENCIAS

CURSO APROBADO CONVALIDACION O EQUIVALENCIA |+ =~
Manejo del Teclado y sus
SOFI3005 | Mecanografia Basica 3 SO0 |\ tones 3 0
SOFI3105 | Produccién de Documentos I 2 Disefio y Produccion de
SOFI 3106 | Lab. Produccién de Documentos I 0 Documentos I
: SOFI 3112 3 +1
SOFI 3125 | Procesamiento de Palabras 2
SOFI13126 | Lab. Procesamiento de Palabras 0

(Tabla continiia)
Tabla 10
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Tabla 10: Cursos Equivalentes—Transicién de Secuencias, cont.

CURSOS EQUIVALENTES — TRANSICION DE SECUENCIAS

CURSO APROBADO CONVALIDACION O EQUIVALENCIA | + -
SOFI13218 | Produccién de Documentos I 2 Disefio y Produccién de
SOFI 3213 3 -1
’ Documentos II
SOFI3219 | Lab. Produccién de Documentos II 0
Administracién de Documentos
SOFI3210 | Administracién de Documentos 3 SOFI 3230 Bases de Datos Y1 4 -1
Técnicas de Transcripcién en
SOF13215 | Escritura rapida en Espafiol 5 [sorezt | g P 3 +2
L _ Transcripcién y Edicién de
SOF13327 | Transcripcién en Espaitol 4 [SOFI3222 | o entos en Es pafiol 4 0
SOFI 3305 | Procesamiento de Informacién 2 SOFL3240 Procesamiento de Informacion: 3 1
. , Hojas de Calculo y Gréficas -
SOFI 3306 | Lab. Procesamiento de Informacién 0
Técnicas de T ipcio:
SOFI 3315 | Escritura répida en Inglés 5 JQSOFI3321 cas de transcripcion en 3 +2
Inglés
Transcripcién de Documentos en
SOFI13328 | Transcripcion en Inglés 4 [§SOFI3B2 | . - P 4 0
glés
TOTALES 32 TOTALES 30 +2

Prontuarios

Se incluyen los prontuarios de los cursos de nueva creacion, segtin las especifica-
ciones de la Certificacién 112-2014-2015 de la Junta de Gobierno en la que se expone la
Guia para la creacion, codificacion uniforme y el registro de cursos en la Universidad de Puerto
Rico. También se incluyen la Solicitud de creacion, codificacion uniforme y registro de cursos,

asi como la Hoja de cotejo de la solicitud de prontuario realizada en el departamento.

Conclusién
Los cambios propuestos para el programa de Sistemas de Oficina permitirdn que
los estudiantes tengan las competencias que los patronos y empresarios requieren de este

profesional. Estos cambios ayudaran a que se cumplan con los requisitos del estandar 6
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de la agencia acreditadora. Esta secuencia curricular sera evaluada constantemente de
manera que se pueda ratificar su efectividad al analizar las pruebas de avalto que
actualmente se administran a los estudiantes en las diferentes areas relacionadas con los
sistemas de oficina y la administracion de empresas. Todo este proceso de avalto
facilitard la reacreditacion del programa y la eliminacién de sefialamientos en

evaluaciones previa al cambio curricular.




(910Z 01509V N 0A1LDTIY)
V1SANdOYdd Je[ndLLIn) epnuandas

VNIDIAO0 Ad SYINALSIS N3 O.LVIATIIHOVE

'UDQ 9P SEWa)SsIS ap ojuswelredsq

uouefeg us 0oy 031aNd ap PepPISISAIU[)

0z | 6l 0L
1 | o1 Te10L 3 ¢ 51 OHaNg 3p EHOSTH OIpusduio) Sye ISHH
€ | ¢ 11 [FIo19000,) UOToEoMuIo)) | 900€ OOSH 5 5 [ (21535107 UQIoeoTuNT0)) $00¢ 00Sa
G 11 [F1515W0)) TOIEIantioy 900 OONI € 5 [ [e101oW0)) GQI5eaIuNTo)) 500 OONI
vl o€ SeolpI) 4 O[0[E) 0¥ZE 1408 ¥ p | soreq seseg 4 sojusumoo( op TOLENSIUIWPY 0€2€ 1408

ap sefol UQIDBULIOFU] P OJUSIUIES300I] et
vo| ¥ [ogedsg U3 7728 1A0S € € [ogedss us uorodLIOSURI], 9p SEOTO9T 122€ 1408
sojuemImno0(] 9p uowIpH £ uorodiosuery AN S
G $3UOIoEOTqN 2P OTASIA 0£07 190S v £ 11 SOIUSWIO0(] 3p UPIooNPOIT & OUASIA £1Z¢ 1908
‘SYH | "S¥D 0SdN) T3d OTNLILL NOIOVIIAIAOD ‘SYH ‘4D 0oSdN) T4 OINLIL NOIODVOIJId0D
ALLSHNAS OANNDAS TILSTNAS YINRIJ
ONY 0ANNDIS

8T | <1 TeI0L
S Te0L I 0 | OLEISIATU ) A [0U0SI9g OJ[0LIESa(] OLEUITIOS S00€ NAaA
T ] 0 11 0o15%d 59134 [BI0 #ouopld VITE TONI T [ o ] 0atseq SP[30] [2I0 BoHoPId £11¢ TONI
c | ¢ 1 od1seg S9[30] Z0T¢ 1ONT € | ¢ 1 0o1See Sa13] T0T€ TONI
¢ | ¢ 11 odiseq [ouedsg Z01¢ vdsa G ] 0otseg [oUedsy T0T€ Vdsd
¢ | ¢ 11 SS[E100S SEIoUALD) Z21€ 0SID € | ¢ ] So[1908 SEIOUAL) Tz1€ OSID
€ € BUDYQ) ] U° S9[eU0sIodIof] SAUOIOR[IY L10€ 110S 3 € SEI30[0Uo9 I, A BUIDQ) SEWaISIS op s0ideouo) C10€ 140S
v | €  SOIUSLINI0(] 5 UOPANPOI & 0FesICl ZI1€ 1108 v | € souoreaTdy sus A Ope[oay, [9p OPWEN T10€ 140S

‘SYH | 'S¥D 0S¥N) T4d OTALLL NOQIOVIIAIAOD ‘S4H | "S¥0 oSdN)D 1T3d OINLLL NOIOVOIIIdOD
FTALSTANAS OAONNDIS TILSTAAS TN
ONV 4IWNId




OIIAIRS U3 0JUSIWIRNSIIPY 3P SLIWL—S0SH [40S
EDIUQIIIIF BUDYO—6E0¥ [10S
SOIUAWINDO(] 5P EPEZUBAY UQIINPOId—/£E0Y [0S
[e897 BUDYQ €[ 9P SOIUBIWIPII0IJ—IE0Y [0S

‘140S U2 SepI3LId SYALLDHATH

HT—01083U0) Selol

ZET—SOUPRID (€10,

91 91 [e10],

61 4! [eoL € € J44dIT VALLDITH
€ € HY4I'T VALLDITH € € I erwrouody ap sordpouLig TZ0€ N0OD3
€ € TAGIT VALLDITH € € II-1 [E3USPIIDQ BIMN) TITE VINIH

_ R — UQIDeULIOJU] 3p 02TUQ.IDI[H 03UAW
€ € AI-III [e3UspIddQ eImn) CITEVINOH 4 4 ~es220.14 [ e1ed sewre130.4 op ugLEITIU] S00% 1408

oLIeUIWAS A OpPRUIAU euRLO 9p
ot S ueuiwegs A op ] 586¥ 140S € € sewa1sis ap ugprIUEdI 3 UGLIEIYIUEL] 0¥0% 1408

m,%: 'S4 0S¥ND Tad O10LLL, NOIDYIIA1a0D SYH | "s¥) 0S4N) T4a 0TAL]], NOIDVIIAIa0D
TILSIWIS OANNDES TULSTWIS YINIJ
ONVY O.LYVN)
8T 81 [E30L

61 6T =0l S9[SU] Ud SAULIOJU] UQLIIEPIY 900% 0DNI
€ € 0 [RUOIIESIIAUO)) SP[3U] 0 ST0¥ ODNI
€ € HA4dI'T VAILDATH 0 '0AWPY 3JU31SISY [BUOIDBSIDAUOY) S9[Su] 0 550€ ODNI
€ € 09pedIay 9p sordpullg STTE DYIN € € sauopedldy uod eperdajuy ednewWIeN 900€ HLVIN
II SEJISL Seual) ugninponu] Z200€ 141D I SEJIS] SeusI) ugdnponu| T00€ 41D
& & I eY3ofolg sojuaurepun, 0¢200€ 141D € € o | efdojorg sojuswepuny 0100€14ID

€ € SeudyQ 9p ugenS[UIWpy 8€0¥% I40S € € «1d0S N3 VAIOIAIA VALLDATH

PEPI[IqeIu0) BubYO
€ € SO[EJUIWIS[Y SOIUSIWIPaI0L] LSEEIA0S € € 9p SOABISIUIWPY SOIUSIWIPII0IJ 55€€ 1408
4 14 $9[3U[ Ua sojuaWNIO( 9P ugdLsuel], ZZEETA0S € € s9[3u] ua ugIdLIOSURL], 9P S, TZEE 140S

s m.: "S4D 0S4N) 14d 0TALYL NOIDVDId1a0) 'SYH | 's¥) 0S¥N) 14a 010L]], NOIDYDIAIa0)
TILSTWIS OANNDIAS TULSTWAS YIWE ]
ONY 44044 J,
 euideq

(9107 0LSODV) BUIDQ 9P SEWAISIS US OJBIS[[IYOBG—IP[IOLLINO BIOUSNODS



TVYIANTD NOIDVINAT 3G ILNANOJIINOD

SYAYY ¥0d SOS¥ND 3d NOIDNAMLSIJ—VYNIDIIQ 3d SYWILSIS N3 OLVIATIIHOVY

£ £ OI0IAI9S U9 OJUAIWIETSIIPY 9P SEIIUODL 0S¥ 140S [ U 1630
14 € ©BOIUONI9[H BUIYO 6£0y 1108 € € HIAIT VAILLOFTH
v £ SOJUAUMOO(] 9P BPEZUEAY UQ[SONPOId LE0¥ 1408 £ € Tl VALLOA T
v v [e307] BUIO O ©f 9P SOJUSIWIPa0I] 9€0v 1908 £ € HHEl] VAILOI T
OINOD SOC ! a £ € TIEIT VAILOA T
0S VAIDIFIA v 0 Sa¥dr1 SVALLOATA
ST ST ®10],
13810 SEIO - ; [BUOIOBSIOAUOD SP[SU] $10¥ OONI
€ € 0 SOJIU03 [, SOULIOJU UQIOOEPRY | © 9007 OONI
9 9 1ejolL, 0 'wpy QJUAISISY —dﬁomodmk0>ﬂoo mw—wﬂ 0 ¢S0€ OONI
£ £ 09pBOISJA] 9p sordrourig S10€ OYIN € £ 11 [eI219WI00) UQLBdIUNUIOT) 900¢ OONI
3 € 1 ejmiouoog op soddpurd | [20€ NOOH £ £ ] [EIO1OWO0)) UQISBIMUNIIO) $00€ OONI
dD SO 1 NIV SO £ £ ] [21915WO0Q) UQIOROIUMIIO) 900€ 00SH
L €9 [BJ0L £ € ] [BI2ISWOD) UQIOBIIUNUIOT) §00€ OOSH
13 13 1JOS VAIOIA VALLOATH 110S NOD SOGVNOIDVTIY STUVTNATIN SOSUND
01 S OLTeUTWdg K OpEWwIau] $86¥ 140S 9¢ 1230
v v TOTOBULIOJU] OJUSTUIESI00]J SERIZ01d UQOBIZoIU] S00¥ 140S I 0 OLIe}ISISATUY) A [BUOSIA O[[0LIeS3( $00€ NAAd
¢ | ¢ I —— nowvagnaly | OV 1408 £ | ¢ oory ouang 9p eporstH opuadwo) | Shze ISIH
€ € SEWORQ 9p UQIOENSIUIWPY 8€0v 110S £ £ AT [BWW9p1o0 BIymd | ZI1E VINOH
€ € SOUOISESNqNd 9P 0UesIA 0£0v 140S € € T-1 [BIU9PRO0 M) | [11€ VINOH
£ £ PEPI[IqeIU0)) SA[Z)USLIA[F SOIUATUIIPaO0I] LSEE 1408 € £ I S9[BI00S SEIdUALD ZTig OSIO
£ £ BUIDO 5P SOATEISIUIWIPY SOJUSTUIIPad0Id $SEE 1108 € € 1 S3[B1208 SBIOUAL) 12IE OSIO
4 4 SP[3U] U S0JUSUMO0(] 3P UorodLiosuer] TTEE 1408 11 SESISI{ SBISUST) UQIOONPOIU] Z00€ 141D
€ € $913u] wo uQIod1IOSURI], 5P SEOIIDL 12€€ 1108 £ ¢ 11 e1Sojo1g solueurepuny | © ZOOE IEID
seoyyein K
v £ ONO[ED 9p SEfOF UQIOEULIO] 9P OYISTUESA0LT 0¥Z€ 1408 c . [ SESISE{ SBIOUSID) UQIOoNpOnu] 100€ 141D
o ] e13ojo0l¢] sojuswEpunj 0 100€ 141D
v v SO0Je(] 9P 595Bg A SOJUSNO0(] 3P UQIOBISIUIPY 0£2€ 1408 .
v ¥ [ouedsd us sojusumo0( ugIPH A ugrodLdsuel], 77ZE 1108 € € souoroed[dy U0d epeldeju] eolBSIBA 900€ ALVIN
€ € Jouedsg s ugrodHOSURI], 5P SEJIUOPY 122€ 1408 £ B 11 0a1sed [oredsg Z01€ VdSH
v £ 1 SOJUSTINSO(] 9P UQIINPOIJ & OFasil £12€ 110S £ £ 1 ootseq [ogedsg 101€ vdSd
v £ ] SOJUBTINOO( 3P UQIoMPO1d A oUesil ZI1£ 1408 i 0 1) 091524 SP3U] [BI0 BoORId v11€ TONI
£ B 2UOYQ ¥[ UG 53[eU0s19dIaIU] SAUOIOR[OY L10€ 140S € € 1 09158 d SP[8u] Z01€ TONI
£ € sego[ouda] A e Op Sewajslg ap sojdesuo) S10£140S 1 0 ] 00158 SP[3U] [BI0 B909EId E11€ TONI
v € sano1oedndy sns & ope[da], [9p OfPUEIN T10€ 110S € € ] Od1seq S3[8U] 101€ TONI
‘SYH oS¥ND Tdd OTNILL NOIOVOIIIIAOD ‘SYH | ‘S9D OS¥ND THA OTNLLL NOIOVOIIAOD

¢ eurdeq

(9107 OLSOOV) BUIDJ() 9P SRWISIS US 0JRIS[[IYoeg—IB[NOLLIND BIOUINO3S




Prontuarios




