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CERTIFICACION NUM. 82-2015-2016

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

El Senado Académico, en reunion ordinaria celebrada el 19 de mayo de 2016,
aprobo unanimemente la Propuesta de cambios menores al Bachillerato en Siste-
mas de Oficina sometida por el Departamento de Sistemas de Oficina.

Y PARA QUE AST CONSTE, expido la presente certificacién en Bayamén, Puerto
Rico, hoy 24 de mayo de 2016.

/

Arnaldo Rodriguez Rivera

Secretario Ejecutivo
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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 Bayamén (UPRB). Esti 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 Revision Curricular, en coordinacién con los comités de acreditacion y de avaliio,
asf como con la directora del departamento. El programa recibi6 la acreditacion 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 andlisis 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, Matemaéticas, Espafiol e Inglés, con el propé6sito de llegar
a unos acuerdos. Se coordiné la incorporacién de algunos cursos segtin lo requiere la agencia acreditadora
y se dialog6 para reforzar las dreas temadticas 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”
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Introduccién

El bachillerato en Sistemas de Oficina estd 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 evaluacion para recomendar los cambios menores en la secuencia
curricular del bachillerato estuvo a cargo del Comité de Revisién 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 recibi¢ la acreditacién en marzo de 2011 por
la Accreditation Council for Business Schools and Programs (ACBSP). En el informe de acredi-
tacion se recomendé 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 académico en la Universidad de Puerto Rico (2007)

que surge mediante la aprobacién del Reglamento para la creacion 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 segun 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 (Certificacién 35-2013-2014 del Senado Académico de
la UPRB), a la creacién 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 an4lisis y una evaluacion ponderada de cada uno de los cursos
medulares y las electivas dirigidas, se lleg6 a la conclusion 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.



Descripcion del programa

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

Ademads, el programa ha sido evaluado, previo a la acreditacién por la ACBSP, a
través de los procesos establecidos por la Certificacion 31-2002-2003 del Senado Acadé-
mico de la UPRB y de la Certificacién 93-113 del entonces Consejo de Educacion 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 mayoria 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 36 273
Cursos medulares 16 12.1
Concentracién o especialidad 56 424
Electivas dirigidas en SOFI 9 7.0
Electiva dirigida en ADEM 3 22
Electivas libres 12 9.0

Total 132 100

Tabla1



La misién, visién y valores del Departamento de Sistemas de Oficina son revisa-
dos constantemente y estan alineados a los de la UPRB. El departamento tiene como
mision proveer una educacion de calidad en el campo de administracion 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, innovacion, excelencia, ser-

vicio, conducta ética y trabajo en equipo.

Proceso de revisién curricular

La propuesta de revisién curricular del programa de Sistemas de Oficina se enfoca
en actualizar los conocimientos y las destrezas que requiere el mercado laboral. Desde
que se comenz6 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 homoélogos de los departamentos de Administracién de Empresas,
Matematicas e Inglés, con el proposito de llegar a unos acuerdos. En el caso de
Administracién de Empresas, se coordiné la incorporacién de algunos cursos segtin lo

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



Inglés, se dialogé para reforzar las areas temadticas relacionadas con las destrezas y las
competencias de empleabilidad que exige la profesién. Por tltimo, el consejo asesor del
departamento particip6 en el proceso y su aportacion fue fundamental para atemperar el
ofrecimiento académico y la demanda empresarial.

Luego de un proceso de reflexion, 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 requisitos de la agencia acre-
ditadora. 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.

Para atender las destrezas de lenguaje y de tecnologia, asi como las competencias
relacionadas con los CPC (finanzas, estadisticas, derecho mercantil, globalizacién, 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.

Descripcién 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
distribucién de los créditos del programa y su clasificaciéon. Luego, se describe cada

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



CLASIFICACION CREDITOS POR CIENTO

Educacién general

Cursos medulares 15 114

Concentracién o especialidad 60 45.5

Electiva dirigida en SOFI 23

Cursos de ADEM para el CPC 4.5

Electivas libres 12 9.0
Total 132 100.0

Tabla 2

Componente de educacion 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 CRs.
INGL 3101 Inglés Basico I 3
INGL 3113 Practica Oral Inglés Bésico I 0
INGL 3102 Inglés Basico Il 3
INGL 3114 Practica Oral Inglés Basico 11 0
ESPA 3101 Espaiiol Bésico I 3
ESPA 3102 Espatiol Basico II 3
MATE 3006 Matematica Integrada con Aplicaciones 3
CIBI 3001 o Fundamentos Biologia I o 3
CIFI 3001 Introduccién Ciencias Fisicas I

CIBI 3002 o Fundamentos Biologfa II 3
CIFI13002 Introduccién Ciencias Fisicas 11

CISO 3121 Ciencias Sociales I 3

Tabla 3

(Tabla continia)



Tabla 3: Componente de Educacion General, cont.

COMPONENTE DE EDUCACION GENERAL

CODIFICACION TITULO DEL CURSO CRrs.
CISO 3122 Ciencias Sociales 11 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 integré
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 mediante la Certificacién 60-2014-2015. En la Tabla 4 se ilustra la comparacion 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 Basico | v
INGL 3113 Practica Oral Inglés Bésico I v
INGL 3102 Inglés Bésico II v
INGL 3114 Practica Oral Inglés Bésico I v
ESPA 3101 Espariol Basico I v
ESPA 3102 Espaiiol Basico II v

(Tabla continia)
Tabla 4



Tabla 4: Comparacidn secuencia Propuesta vs. Actual, cont

COMPARACION SECUENCIA PROPUESTA vs. ACTUAL

SECUENCIA ACTUAL
SECUENCIA PROPUESTA SE SE INTEGRA
MANTIENE | EN 2015-16
MATE 3006 Mat?mgnca Integrada con v
Aplicaciones

CIBI 3001 o Fundamentos Biologia I o v
CIFI 3001 Introduccién Ciencias Fisicas I
CIBI 3002 o Fundamentos Biologfa II v
CIFI 3002 Introduccién Ciencias Fisicas II
CISO 3121 Ciencias Sociales 1 v
CISO 3122 Ciencias Sociales II v
HUMA 3111 Cultura Occidental I-11 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 (Comunicacién Comercial I y II) y
ESCO 3005 y 3006 (Comunicacién Comercial Iy 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—1Inglés 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 — Traduccidn, 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 seccién 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 RELACIONADQOS CON SOFI

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

Total 15
Tabla 5

COMPARACION SECUENCIA PROPUESTA vs. ACTUAL

SECUENCIA PROPUESTA

SECUENCIA ACTUAL

MANTIENE CODIFICACION

CAMBIA

ESCO 3005 Comunicacién Comercial I

ESCO 3006 Comunicacion Comercial 11

INCO 3005 Comunicacion Comercial I

INCO 3006 Comunicacién Comercial II

INCO 3055 o | Inglés Conversacional Asist. Admvo. o
INCO 4006 o | Redacciéon Informes Técnicos o
INCO 4015 Inglés Conversacional

INCO 3025
INCO 4055

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

procesar texto.

Ademas, con la fusion 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 hara justicia a los estudiantes al otorgar més créditos

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

dos créditos.

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

curricular:

CURSOS DE CONCENTRACION O ESPECIALIDAD

CODIFICACION TITULO DEL CURSO CRs.
SOFI 3011 Manejo del Teclado y sus Aplicaciones 3
SOFI 3112 Disefio y Produccion de Documentos I 3
SOFI1 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 Transcripcién en Espafiol 3
SOFI 3222 Transcripcion y Edicién de Documentos en Espafiol 4
SOFI 3230 Administracion de Documentos y Bases de Datos 4
SOFI 3240 Procesamiento de Informacion: Hojas de Calculo y Graficas 3
SOFI 3321 Técnicas de Transcripcion 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
SOF1 4038 Administracion de Oficinas 3

Tabla 7

(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 c'le Programas para el Procesamiento Electrénico 4
de Informacién
SOFI 4985 Internado y Seminario 5
Electiva dirigida 3
Total 63

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

Produccion 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
Produccion de Documentos I y SOFI 3213 — Disefio y Produccion de Documentos I1.

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,



12

pero con 14 créditos y 14 horas contacto. Los cursos que atenderan las destrezas del
lenguaje seran: SOFI 3221 — Técnicas de Transcripcién en Espafiol (3 créditos, 3 horas), SOFI
3222 — Transcripcion y Edicién de Documentos en Espaiol (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 administracién 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; ademéas, hay que integrar la
tecnologia a través de un programa de bases de datos. Se propone el curso SOFI 3230 —
Administracién de Documentos y Bases de Datos (4 créditos, 4 horas), para ampliar la practica
de la teoria en problemas reales en la computadora a través de un programa de bases de
datos.

Para desarrollar las competencias de procesamiento de informacién 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 célculo,
se introducen las gréficas y las bases de datos. Las horas de ensefianza dedicadas a los
dos tltimos programas de aplicacién es minimo y se presentan solamente las funciones
basicas. Es necesario reestructurar este curso, pues 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 dejard méas tiempo para ampliar las funciones de graficas 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 Cilculo y Grificas (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 graficas y otras funciones
avanzadas.

Otras destrezas y competencias. Existen otras destrezas y competencias necesarias
para que los egresados del programa de Sistemas de Oficina puedan 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 —
Administracion de Oficinas (3 créditos, 3 horas), SOFI 4005 — Integracion de Programas para
el Procesamiento Electronico de Informacion (4 créditos, 4 horas), y SOFI 4985 — Internado y
Seminario (5 créditos, 200 horas minimas de practica).

Ademas, se propone que el curso SOFI 4040 — Planificacion 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 discusién de esos
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temas no pueden ser parte 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 educacion
general, se sustituy6 un curso de esta categoria, p‘or 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; asi el estudiante seleccionara un curso de acuerdo con sus intereses académicos
o profesionales. Esto es asi, pues al establecer como requisito de la concentracion 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 categorfa como electiva libre. Se espera que en un futuro cercano se afiadan

mas cursos a esta categoria. También se trabaja para incorporar mds 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 vs. ACTUAL

SECUENCIA ACTUAL
SECUENCIA PROPUESTA - ELECTIVA SE INTEGRAN
SERA CURSOS O TEMAS
MANTIENE REQUISITO CPC
SOFI3011 | Manejo del Teclado y sus Aplicaciones v’ | SOFI 3005
SOFI 3105
SOFI 3106
L s 2 v
SOFI3112 | Disefio y Produccién de Documentos I SOFI 3125
SOFI 3126
SOFI 3218
Lo : 2 v
SOFI13213 | Disefio y Produccién de Documentos II SOFI 3219
SOFI 3221 | Técnicas de Transcripcidn en Espafiol v' | SOFI 3215
SOFI 3222 Transcr1~pmon y Edicion de Documentos v | SOFI3327
en Espafiol
SOFI 3321 | Técnicas de Transcripcion en Inglés v | SOFI 3315
SOFI 3322 | Transcripcion de Documentos en Inglés v | SOFI 3328
SOFI 3230 Administracién de Documentos y Bases v | sor13210
de Datos
Procesamiento de Informacién: Hojas de ~ | SOFI3305
SOF1 3240 Calculo y Gréficas SOFI 3306
SOFI 3015 Concepto’s de Sistemas de Oficina y v
Tecnologfas
SOFI 3017 | Relaciones Interpersonales en la Oficina v
SOFI 3355 Pr<_)c.ed1m1entos Administrativos de v
Oficina

(Tabla continia)
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
MANTIENE SERA CURSOS O TEMAS
REQUISITO CcrC
SOFI 3357 | Procedimientos Elementales Contabilidad v
SOFI 4038 | Administracién de Oficinas 4
Integracién de Programas para el Procesa- v
SOFI 4005 miento Electr6nico de Informacién
SOF14985 | Internado y Seminario v
SOFI 4030 | Disefio de Publicaciones 4
SOFT 4040 Plamf.lc.aaon 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,
asi 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, segiin se dispone

en las Guias de creacién de programas académicos (Certificacién 80-2005-2006 de la Junta de
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Sindicos). Como consecuencia de la reestructuracion y la incorporaciéon del componente
de educacién general y los cursos de Administraciéon de Empresas se decidié 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.

En la Tabla 9 se presenta una comparacién 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 SOFi 3011 Manejo del Teclado y sus Aplicaciones 3 4
SOFI 30156 Conceptos de Sistemas Oficina y Tecnologias 3 3 SOF1 3015 Conceptos de Sistemas Oficina y Tecnologias 3 3
CiS0O 3121 Introducci6n a las Ciencias Sociales | 3 3 CiSo 3121 Ciencias Sociales | 3 3
ESPA 3101 Espaiiol Basico | 3 3 ESPA 3101 Espafiol Bésico | 3 3
INGL 3101 Inglés Basico | 3 3 INGL 3101 Inglés Basico | 3 3
INGL 3113 Practica Oral Inglés Basico | 0 1 INGL 3113 Practica Oral Inglés Basico | 0 1
MATE 3006 Matemética 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
SOFI13105 Producci6én de Documentos | 2 2
SOFi 31086 Laboratorio Producciéon de Documentos | 0 2 L .
. SOFi 3112 Disefio y Produccién de Documentos | 3 4
SOF13125 Procesamiento de Palabras 2 2
SOFI13126 Laboratoric Procesamiento de Palabras 0 2
SOF13017 Relaciones Interpersonales de Oficina 3 3 SOFI 3017 Relaciones Interpersonales en la Oficina 3 3
CiS0O 3122 Ciencias Sociales 1l 3 3 CISO 3122 Ciencias Sociales I 3 3
ESPA 3102 Espariol Béasico i 3 3 ESPA 3102 Espariol Bésico Il 3 3
INGL 3102 Inglés Basico Il 3 3 INGL 3102 Inglés Basico I 3 3
INGL 3114 Préactica Oral Inglés Bésico 1l 0 1 INGL 3114 Practica Oral inglés Basico Il 0 1
Total 16 21 Total 15 17
SEGUNDO ANO - PRIMER SEMESTRE
ACTUAL C H PROPUESTA C H
SOF1 3218 Produccion de Documentos I 2 2 SOFI 3213 Disefio y Produccién de Documentos I! 3 4
SOF1 3219 Laboratorio Produccién de Documentos 1i 0 2
SOF13215 Escritura Répida en Espaiiol 5 5 SOFI 3221 Técnicas de Transcripcion en Espafiol 3 3
SOFI 3210 Administracion de Documentos 3 3 SOFI13230 Administracién de Documentos y Bases Datos 4 4
INCO 3005 Comunicacién Comercial | 3 3 INCO 3005 Comunicacién Comercial | 3 3
ESCO 3005 Comunicacién 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
SOFI 3315 Escritura Rapida en Inglés 5 5 SOF! 4030 Disefio de Publicaciones 3 3
SOF13327 | Transcripcion en Espafiol 4 | 4 @ soFia222 E;’:ﬁcg}pd"’” y Edicién de Documentos en 4| 4
SOF1 3305 Procesamiento de Informacién 2 2 Procesamiento de Informacién: Hojas de Célculo y
SOFI 3306 Laboratorio Procesamiento de Informacién 0 2 SOFI 3240 1 Graficas 3 4
INCO 3008 Comunicacién Comercial 1l 3 3 INCO 3006 Comunicacién Comercial Il 3
ESCO 3006 Comunicacién Oral/Escrita 1i 3 3 ESCO 3006 | Comunicacién Oral/Escrita Il 3
Total 17 19 Total 16 | 17
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ACTUAL C H PROPUESTA C H
SOFI1 3328 Transcripcién en Inglés 4 4 SOFI 3321 Técnicas de Transcripcién en Inglés 3 3
HUMA 3111 Cultura Occidental 1y [l 3 3 SOF1 3355 Procedimientos Administrativos de Oficina 3 3
SOF! ELECTIVA DIRIGIDA EN SOF! 3 3 SOFi ELECTIVA DIRIGIDA EN SOFI* 3 3
CiB1 3001 o Fundamentos de Biologial o 3 3 CIBI 3001 0 Fundamentos Biologia | o 3 3
CIFI 3001 Introduccién a Ciencias Fisicas | CIFi 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 SOFI 3322 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
CIBI 3002 o Fundamentos de Biologia Il o 3 3 CIBI 3002 0 Fundamentos Biologfa Il 3 3
CIF1 3002 Introduccién a Ciencias Fisicas Il CIF1 3002 Introduccién Ciencias Fisicas Il
HUMA 3112 Cultura Occidental lil y IV 3 3 MERC 3115 Principios de Mercadeo 3 3
ELECTIVA DIRIGIDA EN ADEM 3 3 ELECTIVA LIBRE 3 3
Total 19 20 Total 19 19
CUARTO ANO—PRIMER SEMESTRE
ACTUAL C PROPUESTA C H
SOFI ELECTIVA DIRIGIDA EN SOF! 3 SOFI 4040 g‘;‘gf:a"ié" & Implantacién de Sistemas de 3 | 3
Integracién de Programas para el Procesa- Integracién de Programas para el Procesa-
SOF1 4005 miento Electrénico de [nformacién 4 SOFi 4005 miento Electrénico de Informacién 4 4
SOFI 4038 Administracién de Oficina 3 HUMA 3111 | Cultura Occidental I-Ii 3 3
PSIC 30050 Psicologia General o
PSIC 31160 Psicologia Industrial o 3 ECON 3021 | Principios de Economia | 3 3
SOCI 3285 Dindmica de Grupo
ELECTIVA LIBRE 3 ELECTIVA LIBRE 3 3
TOTAL 16 Totat 16 16
CUARTO ANO - SEGUNDO SEMESTRE
ACTUAL C H PROPUESTA C H
SOF14985 | Internado y Seminario 5 | 10 M SOFi4985 | Internadoy Seminario 5 10
INCO 4035 Traduccién 2 2 HUMA 3112 | Cultura Occidental Il 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 transicion 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) pasarfan automa-
ticamente en la secuencia 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 namero 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 automético, 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 asesorfa académica para verificar cual de las dos secuencias curriculares es
maés conveniente. Luego del analisis, el estudiante decidira si realizara 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 comenzoé 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 transicién 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 aprob6 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 utilizard 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 consideraran para ningan otro proposito. 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 [SOFIa0mL | e s 3 0
SOFI 3105 | Produccién de Documentos I 2 Disefio y Produccién de
SOF13106 | Lab. Produccién de Documentos I 0 Documentos I
SOFI 3112 3 +1
SOFI 3125 | Procesamiento de Palabras 2
SOFI3126 | Lab. Procesamiento de Palabras 0

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

CURSOS EQUIVALENTES — TRANSICION DE SECUENCIAS

CURSO APROBADO CONVALIDACION O EQUIVALENCIA |+ =
SOFI3218 | Produccién de Documentos I1 2 Disefio y Produccién de
SOFI 3213 3 -1
Documentos II
SOFI13219 | Lab. Produccién de Documentos II 0
Administraciéon de Documentos
SOFI3210 | Administracién de Documentos 3 SOFI 3230 Bases de Datos Y1 a4 -1
Técnicas de Transcripcion en
SOFI3215 | Escritura rapida en Espafiol 5 fsorez | o el pe! 3 +2
L B Transcripcion y Edicién de
SOFI3327 | Transcripcion en Espafiol 4 [SOFI3R | [, entos en Espafiol 4 0
SOFI 3305 | Procesamiento de Informacion 2 SOFL 3240 Procesamiento de Informacion: 3 1
. ) Hojas de Calculo y Gréficas -
SOFI 3306 | Lab. Procesamiento de Informacién 0
Técnicas de T ipci6;
SOFI3315 | Escritura rapida en Inglés 5 [JSOFI3s21 | “CUcasdetranscipaonen 3 +2
Inglés
Transcripcién de Documentos en
SOFI13328 | Transcripcion en Inglés 4 SOFI 3322 Inelé p 4 0
glés
TOTALES 32 TOTALES 30 +2

Prontuarios

Se incluyen los prontuarios de los cursos de nueva creacién, segtin las especifica-
ciones de la Certificacion 112-2014-2015 de la Junta de Gobierno en la que se expone la
Guia para la creacidn, 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.

Conclusion

Los cambios propuestos para el programa de Sistemas de Oficina permitiran 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 serd 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 dreas relacionadas con los
sistemas de oficina y la administracién de empresas. Todo este proceso de avalio
facilitard la reacreditacién del programa y la eliminacién de sefialamientos en

evaluaciones previa al cambio curricular.
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