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Informacién del curso

Titulo del Curso: Administracion de Oficinas
Duracién: Cinco (5) semanas
Codificacion: OFAD 282

Pre-requisito: Ninguno

Descripcion:

Evaluacion del impacto de la tecnologia y del mercado global en las empresas. Discusion del
efecto de la nueva tecnologia en la administracion de la oficina y el personal de apoyo. Andlisis
de las tareas y responsabilidades del personal de oficina y su impacto en la productividad.
Estudio de tareas y procedimientos tales como: seleccion, adiestramiento, y supervision del
personal de oficina. Se destacaran conceptos como: manejo de la informacion,
telecomunicaciones, ergonomia, auto empresas, toma de decisiones y gerencia de calidad

aplicada a los procesos, entre otros.
Objetivos Generales

Al finalizar el curso, el estudiante estara capacitado para:

A. Objetivos Cognitivos
1. Describir el rol del profesional de oficina.
Identificar las destrezas y funciones del gerente administrativo.

Mencionar las nuevas tendencias en la administracion de oficina.

P w0 DN

Identificar y describir los diferentes estilos de liderazgo y las cualidades que debe
poseer un lider exitoso.

Mencionar los elementos a considerar en el disefio de un area de oficina.

Describir el proceso de reclutamiento de empleados.

Analizar las ventajas y desventajas de la oficina virtual.

Evaluar criticamente informacion obtenida a través de la Internet.

© ® N o O

Revisar literatura sobre como los problemas de salud mental y fisicos afectan la

productividad de los empleados.
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10. Analizar la importancia de los valores humanos y ‘éticos en las empresas.

11. Aplicar conceptos éticos a la solucion de problemas en situaciones simuladas.

12. Analizar las leyes laborales y la responsabilidad de todo gerente administrativo en el

cumplimiento de éstas.

13. Evaluar los factores ergonémicos que afectan la productividad, seguridad y salud del

empleado de oficina.

B. Objetivos Técnicos

© 0N o o b~ wDdhRE

Desarrollar destrezas de investigacion sobre temas asignados.

Utilizar la Internet para la busqueda de informacién sobre temas discutidos en clase.
Redactar una reflexion sobre los casos discutidos en clase utilizando la computadora.
Redactar un ensayo sobre los hallazgos de la entrevista al profesional administrativo.
Revisar sus trabajos cuidadosamente antes de ser entregados.

Utilizar el programa Word en la preparacién de documentos.

Revisar articulos sobre temas discutidos en clase.

Disefiar un organigrama gerencial utilizando la informacion provista por el profesor.
Demostrar interés por investigar y mantenerse al dia en su profesion utilizando la

tecnologia.

C. Obijetivos Afectivos

1.

o~ wDn

6.

Valorar la importancia de proyectar una imagen profesional en todo momento.

Participar activamente de los topicos discutidos en clase.

Respetar la diversidad de opiniones al realizar trabajo colaborativo.

Demostrar actitudes positivas al realizar su trabajo.

Propiciar la inclusion de comparferos que necesiten acomodo razonable en la sala de
clases.

Administrar efectivamente el tiempo al realizar sus tareas.

Textos y bibliografia

Cassidy, C., Kreitner, R. y VanHuss, S. (2015). Administrative Management: Setting People Up

for Success. Primera edicién. USA: Cengage Learning. ISBN-13: 978-1-133-36517-4,
ISBN-10: 1-133-36517-5.

Fulton, P. J, Rankin, D. S. y Shumack, K. A. (2011). The Administrative Professional:

Technology & Procedures. Decimocuarta edicién. USA: Cengage Learning. ISBN- 13:
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978- 0- 538- 73104- 1 ISBN- 10: 0- 538- 73104- 4.

Oliverio, M. E., Pasewark, W. R. y White, B. R. (2012). The Office: Procedures and Technology.
Sexta ediciébn. USA: Cengage Learning. ISBN-10: 1111574359, ISBN-13: 978-
1111574352.

Stulz, K., Shumack, K. A. y Fulton-Calkins, P. (2013). Procedures & Theory for Administrative
Professionals. Séptima edicion. USA: Cengage Learning. ISBN-10: 111157586X, ISBN-
13:9781111575861.
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Direcciones electrdnicas institucionales
Serén utilizadas como recursos para todos los talleres
Blog estudiantil

http://programaahoraestudiantil.wordpress.com/

Adquisicion de textos por capitulos

e http://www.cengagebrain.com/market/index.html

Adquisicion de ebooks

e http://ebooks.pearson.es/

e www.mcgraw-hill-educacion.com

e http://store.virtusbooks.com/

Bibliotecas del Sistema

Universidad del Turabo (Para algunos recursos debes utilizar tu nombre de usuario (email) y
contrasefia)

http://bibliotecavirtualut.suagm.edu/

e Bases de datos

o http://bibliotecavirtualut.suagm.edu/

e Catéalogo de Biblioteca (Identificar textos disponibles en la Biblioteca)

o http://ut.suagm.edu/cgi-bin/Pwebrecon.cqi?DB=local&PAGE=First

Universidad del Este

http://www.suagm.edu/une/portal de biblioteca/

e Base de datos (Para algunos recursos debes utilizar tu nombre de usuario (email) y

contrasefia)

o http://www.suagm.edu/une/portal de biblioteca/dbase.htm

e Catéalogo de Biblioteca (Identificar textos disponibles en la Biblioteca)

o http://une.suagm.edu/cgi-bin/Pwebrecon.cqi?DB=local&PAGE=First

Universidad Metropolitana

http://www.suagm.edu/umet/biblioteca/se biblioteca.asp
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e Base de datos (Para algunos recursos debes utilizar tu nombre de usuario (email) y

contrasefa)

o http://infotrac.galegroup.com/default

o http://www.suagm.edu/umet/biblioteca/se biblioteca base datos materia.asp

o http://www.suagm.edu/umet/biblioteca/se biblioteca base datos lista.asp

o http://www.doaj.org/

e Catélogo de Biblioteca (Identificar textos disponibles en la Biblioteca)
= http://Jum.suagm.edu/cqgi-
bin/Pwebrecon.cgi?DB=local&PAGE=First%20

Enlaces importantes:
e Manual de Publicacion de Estilo de la American Psychological Association (APA)

o http://www.apastyle.org/index.aspx

o http://www.suagm.edu/une/portal _de biblioteca/manualesEstilos.htm

o Derechos de autor y plagio

o http://www.suagm.edu/umet/biblioteca/se biblioteca derecho autor.asp

o http://www.suagm.edu/une/portal de biblioteca/autorPlagio.htm

¢ Informacion para estudiantes: Publicaciones, reglamentos, manuales, etc.

o http://www.suagm.edu/umet/ve publicaciones.asp

o http://www.suagm.edu/turabo/con _manuales docs estudiante.asp

o http://www.suagm.edu/une/con rec publicaciones.asp

o http://www.suagm.edu/une/pdf/manualNormasAcademicasAdministrativasSubqr
aduado2009.pdf

o http://www.suagm.edu/turabo/pdf/2009-Manual-Informativo-Estudiante.pdf

Aviso: Si por alguna razén no puede acceder las direcciones electrdnicas ofrecidas en el

madulo, no se limite a ellas. Existen otros “web sites” que podra utilizar para la
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busqueda de la informacion deseada. Entre ellas estan:

http://scholar.google.cl/schhp?hl=es

http://www.scirus.com/

http://digital.ub.uni-bielefeld.de/index.php

www.Findarticles.com

http://bibliotecavirtualut.suagm.edu/

El Facilitador puede realizar cambios a las direcciones electrénicas y/o afiadir algunas
de ser necesario.
Tutoriales
Acceda a los tutoriales para utilizar las herramientas de Blackboard:
1. Foro de Discusién
Chat
Group Pages
E-mail

Cotejar Notas
Acceder a un curso

Someter una tarea

Enviar correo electrénico

© 0N o o A~ wDd

Audio con audacity

10. Video con windows moviemaker

11. Tutorial estudiantes acceso a modulos

12. Activacion cuenta correo electrénico Windows Live

Acceda a los tutoriales para el uso de la Biblioteca:
Universidad del Este

http://www.suagm.edu/une/portal de biblioteca/tutoriales.htm

Universidad del Turabo

http://bibliotecavirtualut.suagm.edu/Instruccion/tutoriales.htm

Universidad Metropolitana

http://www.suagm.edu/umet/biblioteca/se biblioteca tutoriales.asp
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Evaluacion
. Porcentaje .. | Porcentaje
Criterios de evaluacién Plﬁ:g)"(?rﬁ:m (%) Z‘fg;ﬂg;:jc’; (%)
maximo alcanzado
Participacién/Asistencia* (Anejo A) 20 5% | |
Examen o pruebas cortas* 100 25% | |
Portafolio* (Anejo B y B2) 80 10% | |
Otros: (En este criterio el/la | |
Facilitador/a podra utilizar el o los
criterios de evaluaciéon que estime
pertinente)
Sugerimos los siguientes:
s . 0
¢ Anadlisis de articulos (15%) 200 60%
e Casos (15%)
e Ensayo de los hallazgos de
la entrevista a un profesional
de oficina (15%)
e Presentacion verbal y escrita
(Ley(es) laboral(es) (15%)
Total: 400 100% | |

* Estos criterios son requeridos en todos los cursos del Programa AHORA.

El/La Facilitador/a del curso determinara las fechas limites para la entrega de trabajos,

tareas, portafolio y administracion de pruebas, entre otros.

(Ver Anejo I: Tabla de conversién)

Curva de Evaluacion

A B

100 - 90 89 -80

79-70

69 - 60

59-0

OFAD 282 — Administracion de Oficinas
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Explicacién de los criterios de evaluacion:

1.

Participacion y asistencia (Ver_Anejo A): La asistencia y la participacion son elementos
indispensables en cada taller. En caso de ausencia, el/la estudiante debe realizar todas las
gestiones necesarias para comunicarse con el/la Facilitador(a) de manera que pueda
prepararse adecuadamente para la préxima reunion. Todas las actividades realizadas en el
taller ausente, sujetas a evaluacion, seran consideradas y ponderadas de acuerdo con los
parametros especificados en el médulo y los estandares comunicados por el Facilitador en

el Taller Uno.

Portafolio (Ver_Anejo B y B2): Consistira de una reflexion, una critica o un analisis de los
trabajos presentados, donde incluya el grado de éxito alcanzado en relacién a las metas
gue se propuso al inicio del curso, su crecimiento intelectual y las destrezas que desarroll6
en el curso. El/lLa Facilitador/a determinara la fecha de entrega y el formato del portafolio

electrénico.

Examen tedrico: Se ofrecera un examen teoérico 0 varias pruebas cortas donde se
evaluardn los conocimientos adquiridos. El/La Facilitador/a determinara la fecha para

administrar el examen o pruebas cortas.

Analisis de articulos: El/La estudiante analizara dos articulos relacionados con los temas
del curso. El/La Facilitador(a) impartira al estudiante las instrucciones que debe seguir en

este trabajo y la rabrica para evaluarlo.

Casos: El/La estudiante realizara analisis o reflexiones acerca de los casos discutidos en

clase. El/La Facilitador(a) impartir a los estudiantes las instrucciones para este trabajo.

Ensayo: El/La estudiante redactara un ensayo sobre los hallazgos de su entrevista a un
profesional de oficina. El/lLa Facilitador(a) impartira a los estudiantes las instrucciones para

este trabajo.

Presentacidon: El/La Facilitador(a) asignara al estudiante una o dos leyes laborales. El/lLa
estudiante analizard la ley o leyes asignadas, preparara un informe con los puntos

relevantes de la ley y presentara la misma a la clase.

OFAD 282 — Administracion de Oficinas
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Cumplimiento con la ley de investigacion

El Sistema Universitario Ana G. Méndez a través de las Juntas Institucionales de Revision
(IRB) que estan reguladas por la Ley Federal 45 CFR 46 Partes A, B, C y D, establece que en
caso de que el Facilitador o el estudiante requiera o desee realizar una investigacién o
administrar cuestionarios o entrevistas, debe referirse a las normas y procedimientos de la

Oficina de Cumplimiento y solicitar su autorizacion.

Para acceder a los formularios de la Oficina de Cumplimiento pueden entrar de las siguientes

maneras:

(1) Ir a la pagina electrénica http://www.suagm.edu/ac_aa re_ofi_comites irbnet.asp ,

seleccionar Oficina de Cumplimiento y escoger Formularios.

(2) De manera directa, pueden ir a la direccién

http://www.suagm.edu/ac aa re ofi formularios.asp .

Ademas de los formularios puedes encontrar las instrucciones para la certificacion en linea.
Estas certificaciones son: IRB Institucional Review Board, Health Information Portability
Accounting Act (HIPAA), Responsibility Conduct for Research Act (RCR).De tener alguna duda,
favor de comunicarse con la Coordinadoras Institucionales o a la Oficina de Cumplimiento a los

siguientes teléfonos:

Nombre Posicion Contacto

Sra. Evelyn Rivera Sobrado Directora Oficina de Tel. (787) 751-0178 Ext. 7196
Cumplimiento

Srta. Carmen Crespo Coordinadora Tel. (787) 766-1717 Ext. 6366
Cumplimiento UMET

Sra. Josefina Melgar Coordinadora Tel. (787) 743-7979 Ext.4126
Cumplimiento Turabo

Sra. Natalia Torres Coordinadora de Tel. (787) 257-7373 Ext. 2279
Cumplimiento UNE

OFAD 282 — Administracion de Oficinas
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Normas del curso

1.

La asistencia es obligatoria. El/lLa estudiante debe excusarse con el/la Facilitador(a), si
tiene alguna ausencia y reponer todo trabajo. El/la Facilitador(a) se reserva el derecho
de aceptar la excusa y el trabajo presentado y ajustar la evaluacion, segun entienda

necesario.

El/La estudiante debera acceder a Blackboard antes del inicio del curso y durante para
estar al tanto de los anuncios que haya publicado el/la Facilitador/a en la plataforma o

alguna otra actividad relacionada.

Las presentaciones orales y actividades especiales no se pueden reponer, si el
estudiante presenta una excusa vdlida y verificable (ej. médica o de tribunal), se

procedera a citarlo para un examen escrito de la actividad a la cual no asistio.

Este curso es de naturaleza acelerada y requiere que el estudiante se prepare antes de
cada taller segun especifica el médulo. Se requiere un promedio de 15 horas

semanales para prepararse para cada taller.

Ellla Facilitador(a) podra requerir al participante que vuelva a completar cualquier

trabajo, si entiende que no cumple con los requisitos establecidos previamente.

Se espera un comportamiento ético en todas las actividades del curso. Esto implica que
TODOS los trabajos tienen que ser originales y que de toda referencia utilizada debera

indicarse la fuente, bien sea mediante citas o bibliografia. No se tolerara el plagio y, en

caso de que se detecte casos del mismo, el estudiante se expone a recibir cero en el
trabajo y a ser referido al Comité de Disciplina de la institucion. Los estudiantes deben
observar aquellas practicas dirigidas a evitar incurrir en el plagio de documentos y

trabajos. (http://www.suagm.edu/une/portal_de_biblioteca/autorPlagio.htm)

(http://www.suagm.edu/umet/biblioteca/se biblioteca derecho autor.asp)

Si el/la Facilitador(a) realiza algin cambio, debera discutir los mismos con_el/la

estudiante en el primer taller. Ademas, entregara los acuerdos por escrito a los/as

estudiantes y al Programa.

El/la Facilitador(a) establecera el medio y proceso de contacto.

El uso de teléfonos celulares esta prohibido durante los talleres.

OFAD 282 — Administracion de Oficinas
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11.

12.
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No esté permitido traer nifios o familiares a los salones de clases.

Los estudiantes que reciban servicios de Rehabilitacién Vocacional deben comunicarse
con el/la Facilitador(a) al inicio del semestre para planificar el acomodo razonable y
equipo asistido necesario conforme a las recomendaciones de la Vicerrectoria de
Desarrollo y Retencién. También aquellos estudiantes con necesidades especiales que
requieren de algun tipo de asistencia 0 acomodo en cualquier aspecto del curso, deben
comunicarse con su Facilitador(a). El estudiante con necesidades especiales debera
consultar con su Facilitador(a) en caso de necesitar evaluacién diferenciada debido a su
necesidad particular.

Todo estudiante es responsable de cumplir con las normas académicas y
administrativas de la institucion que estan disponibles en la Vicerrectoria de Asuntos

Estudiantiles, incluyendo el reglamento de estudiantes.

OFAD 282 — Administracion de Oficinas
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Taller 1

Principios gerenciales en la administracion y supervision
Objetivos especificos
Al finalizar el taller, el/la estudiante podra:
Describir las cuatro funciones de la gerencia.
Describir las destrezas que debe poseer un gerente.

Explicar los elementos claves y la importancia de las teorias gerenciales.

Describir la posicién del supervisor en una organizacion.

I

Explicar y definir las funciones y responsabilidades del supervisor.

BuUsquedas electrénicas

Utilizando un motor de busqueda o en la base de datos de la biblioteca virtual, realiza una

investigacion tomando en consideracion lo siguiente.
e Destrezas conceptuales
e Destrezas humanas
e Destrezas técnicas
¢ Funciones de la gerencia
e Gerencia
e Gerencia media
¢ Organigrama de una empresa
¢ Organizacion
e Primer nivel de la gerencia

e Teorias gerenciales
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Tareas a realizar antes del taller uno

Instrucciones:

1. Defina los términos siguientes: Gerencia, supervision, destrezas conceptuales,
destrezas técnicas y destrezas humanas. Entregue su trabajo al Facilitador(a) al inicio
del Taller 1 y guarde copia para su portafolio.

2. Entrevista a un gerente que lleve en su funcién cinco afios. Pregunte sobre las
funciones que debe realizar, como compara la labor de un gerente en la actualidad con
uno de hace veinte afios, y cualquier otra pregunta que entienda relevante para su
trabajo. Prepare un informe escrito y entregue su trabajo al Facilitador(a) al inicio del

Taller 1 y guarde copia para su portafolio.

Actividades

1. Presentacion del Facilitador y los estudiantes a través de una actividad de socializacién
(rompe hielo) seleccionada por el/la Facilitador/a.
2. El/La Facilitador/a discutira lo siguiente:
a. Obijetivos del curso
b. Recursos disponibles
c. Criterios de evaluacién (hacer referencia a los anejos)
i. Portafolio
1. Determinar el formato a utilizar: digital o fisico
d. Establecer fechas de entrega y administracion de pruebas
e. Informacion relacionada con las tareas asignadas
f.  Demostraciéon del acceso y uso de las herramientas de la plataforma Blackboard:
i. Tareas
1. El/La Facilitador/a debe crear los espacios en Blackboard para
someter tareas y explicara el proceso de envio.
ii. Exadmenes o Pruebas cortas
1. El/lLa Facilitador/a explicara el proceso para completar las
pruebas creadas en Blackboard.
iii. Foros: El/La Facilitador/a indicard que se crearan Foros en la plataforma

educativa Blackboard para promover la interaccién entre los estudiantes
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del curso:

1. Foro de Presentacion.

2. Foro Temético, el/la Facilitador/a definira el Tema e indicara el
periodo de disponibilidad y colocara las siguientes reglas basicas
de participacion donde cada estudiante debera:

a. Crear un tema de conversacion (new thread) (1 por
participante).
b. Reaccionar por lo menos a dos (2) de los temas que
coloquen los compafieros/as.
g. Otros asuntos relacionados con el curso que el facilitador estime necesario

3. El/La Facilitador/a podra compartir documentacion electronica necesaria utilizando la
herramienta de Blackboard (bot6n Recursos adicionales).

Seleccion del Representante Estudiantil y discusion de responsabilidades.

5. [EllLa Facilitador/a aclara las dudas relacionadas con las tareas a completar antes del
préximo taller. Importante verificar siempre las tareas y actividades sugeridas para el
préximo taller para proceder con los arreglos que sean necesarios.

6. Antes de finalizar el taller, el/la estudiante debe completar y entregar el documento de
Assessment/Avaluo.

7. Toda tarea, evidencia de assessment u otros documentos trabajados en el curso
deberan estar presentes en el portafolio, luego de haber sido corregidos por ellla
Facilitador/a

8. El/La Facilitador/a explicara las teorias clasicas y contemporaneas fundamentales para
la gerencia.

9. El/La Facilitador/a dividira la clase en tres grupos para discutir las destrezas que debe
poseer un gerente: destrezas conceptuales, destrezas técnicas y destrezas humanas.

Cada grupo presentara su trabajo a la clase.

10. El/La Facilitador/a explicara las funciones y responsabilidades de un supervisor.

Assessment

1. Reaccién escrita inmediata (Anejo E). Conteste las preguntas que el/la Facilitador/a

indique y complete el Anejo E y entregue al Facilitador/a quien lo devolvera con sus

OFAD 282 — Administracion de Oficinas
18



Escuela de Estudios Profesionales
Programa Ahora
Universidad Metropolitana

observaciones (si éstas aplican) al inicio del siguiente taller. Recuerde guardar este
documento como evidencia en el portafolio del curso una vez sea revisado por el/la

Facilitador/a.
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Taller 2
Liderazgo y trabajo en equipo
Objetivos especificos
Al finalizar el taller, el/la estudiante podra:
1. Definir el concepto liderazgo y las caracteristicas que debe poseer el lider.
2. Analizar las teorias y modelos de liderazgo.
3. Describir el liderazgo transformador y de servicio.
4. Identificar y discutir las caracteristicas de los grupos.
5. Describir las etapas del desarrollo de grupos de trabajo en equipos eficaces.

6. Explicar c6mo desarrollar equipos de trabajos virtuales.

BuUsquedas electrénicas

Utilizando un motor de busqueda o en la base de datos de la biblioteca virtual, realiza una

investigacion tomando en consideracion lo siguiente:
e Caracteristicas de los grupos
e Caracteristicas del lider
e Equipo de trabajo
o Equipo de trabajo virtual
e Estilos de liderazgo
o Grupo
e Lider
e Liderazgo
e Teorias de liderazgo

e Trabajo en grupo
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Tarea arealizar antes del taller

Instrucciones:
1. Defina los conceptos siguientes: Lider, liderazgo, grupo, equipo de trabajo. Entregue su
trabajo al Facilitador(a) al inicio del Taller 2 y guarde copia para su portafolio.

Actividades

El/La Facilitador/a analizara las teorias y modelos de liderazgo.
El/La Facilitador/a discutira las caracteristicas que debe poseer el lider.

3. El/La Facilitador/a comparara el estilo de liderazgo trasformador con el estilo de
liderazgo de servicio.

4. El/La Facilitador/a explicara los tipos de grupos y las caracteristicas que los distinguen.
Ademas, analizara como desarrollar equipos de trabajo eficaces sean éstos
presenciales o virtuales.

5. El/La Facilitador/a aclara las dudas relacionadas con las tareas a completar antes del
préximo taller.

6. Antes de finalizar el taller, el/la estudiante debe completar y entregar el documento de

Assessment/Avalulo.

7. Toda tarea, evidencia de assessment u otros documentos trabajados en el curso
deberan estar presentes en el portafolio, luego de haber sido corregidos por el/la

Facilitador/a.

Assessment

1. Punto mas confuso (Anejo C). Conteste las preguntas del Anejo C y entregue al
Facilitador(a) quien lo devolvera con sus observaciones (si éstas aplican) al inicio del
siguiente taller. Recuerde guardar este documento como evidencia en el portafolio del

Curso una vez sea revisado por el/la Facilitador/a.
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Taller 3

Recursos humanos

Objetivos especificos
Al finalizar el taller, el/la estudiante podra:
1. Describir el proceso de hacer un analisis de trabajo, especificacion de trabajo y

descripcion de las funciones.
2. Explicar la importancia del reclutamiento interno y externo.

3. lIdentificar las fuentes de datos utilizadas para tomar decisiones de seleccién de

personal.
4. Explicar la importancia de la orientacion de los nuevos empleados.
5. Describir la relacién entre el adiestramiento y el desempefio laboral.
6. Describir las técnicas de evaluacion.
7. Describir los factores que influyen en un sistema de compensacion.
Busquedas electrénicas

Utilizando un motor de busqueda o en la base de datos de la biblioteca virtual, realiza una

investigacion tomando en consideracion lo siguiente:
¢ Adiestramiento
e Analisis del puesto
¢ Beneficios del empleado
¢ Compensacion
e Cultura corporativa
e Cultura organizacional
e Descripcion del puesto
e Entrevista

e Orientacion al empleado
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Reclutamiento
Recompensas
Retencién de empleados
Seleccion de personal

Tiempo flexible

Tareas a realizar antes del taller

Instrucciones:

1. Investigue en qué consiste la cultura corporativa vs la cultura
organizacional.

2. Prepare un informe escrito no mayor de tres paginas comparando ambas
culturas. Entregue su trabajo al Facilitador(a) al inicio del Taller 3 y guarde
copia para su portafolio.

Actividades

1. El/La Facilitador/a explicar4 por qué es importante para la empresa el proceso de
realizar un analisis de trabajo, especificacion de trabajo y descripcidon de las funciones.

2. El/La Facilitador/a explicara el proceso de reclutar, seleccionar, orientar, adiestrar y
evaluar al empleado.

3. El/lLa Facilitador/a describird los factores que influyen en todo sistema de
compensaciones.

4. El/La Facilitador/a aclara las dudas relacionadas con las tareas a completar antes del
préximo taller.

5. Antes de finalizar el taller, el/la estudiante debe completar y entregar el documento de
Assessment/Avaluo.

6. Toda tarea, evidencia de assessment u otros documentos trabajados en el curso

deberan estar presentes en el portafolio, luego de haber sido corregidos por el/la

Facilitador/a.
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Assessment

1. Complete el Anejo L (Diario reflexivo) y entregue al Facilitador/a quien lo devolvera con
sus observaciones (si éstas aplican) al inicio del siguiente taller. ElI mismo es una guia
para que pueda reflexionar acerca de su ejecucion en el taller de hoy. Recuerde
guardar este documento como evidencia en el portafolio del curso una vez sea

revisado por el/la Facilitador/a.
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Taller 4

Comunicacién efectiva
Objetivos especificos
Al finalizar el taller, el/la estudiante podra:
1. Describir los niveles y tipos de comunicacion requeridos en las organizaciones.
2. Describir el uso de las telecomunicaciones en las empresas.
3. Explicar los elementos involucrados en el proceso de comunicacion.
4. Enumerar las barreras que impiden una comunicacion efectiva.
5. Diferenciar entre comunicacién escrita y comunicacion verbal.

6. Explicar como la comunicacion no verbal afecta al proceso de comunicacion en el

trabajo.
7. Analizar como las diferencias culturales influyen en el proceso de comunicacion.
Busquedas electrénicas

Utilizando un motor de busqueda o en la base de datos de la biblioteca virtual, realiza una

investigacion tomando en consideracion lo siguiente:
e Barreras que impiden la comunicacion
e Cultura
¢ Comunicacion
¢ Comunicacion escrita
e Comunicacion no verbal
e Comunicacion verbal
e Diferencias culturales
e Elementos de la comunicacion

e Funciones de la comunicacion
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Medios de comunicacion

Tarea arealizar antes del taller

Instrucciones:

1. Investigue las caracteristicas de la comunicacion escrita y la comunicacion
verbal, y las barreras que impiden el proceso de comunicacion.

2. Prepare un informe y entregue su trabajo al Facilitador/a al inicio del Taller
4 y guarde copia para su portafolio.

Actividades

1. El/lLa Facilitador/a explicara los niveles y tipos de comunicacion requeridos en las
organizaciones.

2. EllLa Facilitador/a presentard los medios que se utilizan en el proceso de
comunicacion incluyendo las telecomunicaciones.

3. El/La Facilitador/a explicara los elementos involucrados en el proceso de comunicacion
en la empresa.

4. El/La Facilitador/a dividira la clase en tres grupos y asignard uno de los temas
siguientes: Diferencias culturales, funciones de la comunicacién escrita, funciones de
la comunicacién no verbal. Cada grupo presentara sus hallazgos a la clase y entregara
un informe al Facilitador/a al cierre de este taller.

5. El/La Facilitador/a aclara las dudas relacionadas con las tareas a completar para el
siguiente taller. A cada estudiante le asignara investigar y estudiar una o dos leyes
laborales aplicables en Puerto Rico.

6. Antes de finalizar el taller, el/la estudiante debe completar y entregar el documento de
Assessment/Avaluo.

7. Toda tarea, evidencia de assessment u otros documentos trabajados en el curso
deberan estar presentes en el portafolio, luego de haber sido corregidos por el/la
Facilitador/a.

Assessment
1. Punto mas confuso (Anejo C). Conteste las preguntas del Anejo C y entregue al

Facilitador/a quien lo devolvera con sus observaciones (si éstas aplican) al inicio del
siguiente taller. Recuerde guardar este documento como evidencia en el portafolio del

Curso una vez sea revisado por el/la Facilitador/a.
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Taller 5
Leyes laborales y seguridad en el empleo
Objetivos especificos
Al finalizar el taller, el/la estudiante podra:
1. Describir las principales leyes laborales, especialmente las antidiscriminatorias, que
aplican en Puerto Rico.

2. lIdentificar y describir practicas poco éticas generalmente reconocidas en las

empresas.

3. Describir el proceso de toma de decisiones éticas.

BuUsquedas electrénicas

Utilizando un motor de busqueda o en la base de datos de la biblioteca virtual, realiza una

investigacion tomando en consideracion lo siguiente:
e Etica
e Hostigamiento sexual (Ley NUm. 17 del 22 de abril de 1988)
o Ley ADA (Americans with Disabilities Act of 1990)
e Ley de prohibicién de discrimen contra impedidos (Ley 44 del 2 de julio de 1985)
e Ley de lactancia o extraccion de leche materna (Ley Nam. 427 del afio 2000)
e Ley NUm. 239 del afio 2006 (Enmienda a la ley de lactancia)
e Ley contra el discrimen en el empleo (Ley Nim. 100 del 30 de junio de 1959)
e Salario minimo, vacaciones y licencia por enfermedad (Ley NUum. 180 del afio 1998)
e Ley NUm. 160 del afio 2014 (Enmienda a la ley 180)
e Titulo VIl de la ley de Derechos Civiles de 1964
e Leyde salud y seguridad ocupacional (OSHA) (OSH Act of 1970)

e Ley de indemnizacion por despido sin justa causa (Ley 80 del 30 de mayo de 1976)
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Ley de igualdad salarial (Equal Pay Act of 1963)
Normas razonables de trabajo (Fair Labor Standards Act)

Ley de propiedad intelectual (Copyright Act of 1976)

Ley de derechos morales de autor de Puerto Rico (Ley Num. 55 del 9 de marzo de
2012)

Tarea arealizar antes del taller

Instrucciones:

1. Investigue y estudie la(s) ley(es) laboral(es) asignada(s) a usted por el/la Facilitador/a.
Prepare un informe con los puntos mas sobresalientes de dicha ley. Entregue su
trabajo al/la Facilitador/a al inicio del Taller 5 y guarde copia para su portafolio.

2. Preparese para presentar la(s) ley(es) asignada(s) a la clase.

Actividades

1. El/La Facilitador/a asighara a cada estudiante los turnos para su presentacion de la(s)
ley(es) laboral(es) asignada(s).

El/La Facilitador/a presentara las leyes que no fueron asignadas.

3. El/lLa Facilitador/a explicara por qué es vital para la organizacion que su personal
gerencial y de supervisiéon tengan conocimiento sobre leyes laborales y cumplan con
las mismas.

4. El/La Facilitador/a definira el concepto ética y junto con los estudiantes presentaran
ejemplos o situaciones de practicas poco éticas. Luego describira el proceso de la
toma de decisiones éticas.

5. Antes de finalizar el taller, el/la estudiante debe completar y entregar el documento de
Assessment/Avaluo.

6. Toda tarea, evidencia de assessment u otros documentos trabajados en el curso
deberan estar presentes en el portafolio, luego de haber sido corregidos por el/la
Facilitador/a.

7. El/La estudiante entregara su portafolio al Facilitador/a.
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Assessment

1. Autoevaluaciéon (Anejo D). Conteste las preguntas incluidas en el anejo y entregue al
Facilitador/a. Recuerde guardar este documento como evidencia en el portafolio del

Curso una vez sea revisado por el/la Facilitador/a.
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Anejos
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Anejo A
Matriz de valoracion: Participacion y Asistencia
Nombre: Fecha:
Curso: Facilitador:
PT: Seccion:

Utilizando la escala que se presenta a continuacion, el/la Facilitador/a determinara si el/la estudiante
cumple o no con los criterios presentados.

Escala:

5 Cumplié totalmente 4 Cumpli6 bastante 3 Cumplio parcialmente 2 Cumplio poco 1 No cumplid

Criterios 5413|121
1. Asisti6 a todos los talleres
2. Lleg6 puntualmente a todos los talleres.
3. Contribuy6 a las discusiones en clase
4. Demostré interés en las discusiones en clase
5. Contest6 preguntas del facilitador
6. Formulé preguntas pertinentes al tema de la clase
7. Demostré estar preparado para la clase
8. Contribuy6 a la clase con material e informacién adicional
9. Presentd argumentos fundamentados en las lecturas y trabajos de la clase
10. Demostré atencién e interés a los puntos y argumentos de sus comparieros
11. Contesté preguntas y planteamientos de sus compafieros
12. Demostré iniciativa y creatividad en las actividades de clase
13. Promovi6 la cooperacidn, participacién e integracién entre los compafieros
de clase
14. Participdé activamente de los foros y otras herramientas de colaboracion
publicadas en Blackboard
15. Ingresé a Blackboard para completar tareas, pruebas u otras actividades
asignadas por el facilitador
Suma segun puntuacidon de escala:
Total: 175

*La puntuacién maxima de la matriz valorativa es 75. Este nimero equivale al 5% de la nota final del curso. Para
calcular el porcentaje alcanzado por el estudiante se debe realizar una regla de tres simple segun el siguiente
ejemplo: Considerando que el estudiante obtuvo 70 puntos la formula seria la siguiente (70 x 5%) / 75 = 4.66%.

Firma estudiante Firma Facilitador/a

Comentarios:
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Anejo B
Guia para la elaboracion del portafolio

¢, Qué es el Portafolio?

Segun Lamberto Vera (2005) el portafolio es una estrategia que consiste en la recopilacion de
los trabajos que realiza el estudiante para demostrar sus esfuerzos, logros y progreso durante
un periodo de clase.

¢,Cual es el propdsito del portafolio?

El profesor indicara la meta y objetivos de la utilizacion del Portafolio como herramienta de

avaluo (assessment) en su clase.

o EI propésito principal es demostrar el conocimiento adquirido por el estudiante y

concienciar su proceso de aprendizaje.
¢Cudles son los elementos del portafolio?

El portafolio que prepararan los/las estudiantes para el curso debera tener los siguientes

elementos de estructura fisica y conceptual:

I. Portada (La informacion debe estar centralizada)
a. La pagina debera contener:
i. Parte superior:
1. Institucion universitaria y Escuela de Estudios Profesionales
ii. Centro

1. Portafolio de Nombre del curso

iii. Parte inferior:
1. Nombre del estudiante, cbédigo del curso, nombre del/de la
Facilitador(a) que ofrecio el curso y la fecha de entrega.

I. Tabla de contenido (en el orden en que aparece la informacion y sin enumerar)
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lll.  Introduccién
a. Consistird de una reflexion, una critica o un andlisis de los trabajos presentados,
donde incluya el grado de éxito alcanzado en relacion a las metas que se
propuso al inicio del curso, su crecimiento intelectual y las destrezas que
desarrollo en el curso.
IV. Auto-retrato
a. Datos biogréficos del estudiante, metas y/o expectativas profesionales,
autoevaluacion de su profesion.
V. Informacion recopiladay dividida por talleres (segun aplique al curso)
Cada Taller deberéa incluir una introduccion reflexiva sobre su contenido. Entre los
trabajos que podrian aparecer estan los siguientes:
a. Asignaciones.
b. Examen o pruebas cortas
c. Trabajos especiales, individuales o grupales
d. Otras estrategias de evaluacion
e. Actividades de avallo (assessment).
i. Diarios Reflexivos, expresiones del estudiante sobre aspectos
académicos o personales
ii. One minute paper.
iii. Punto mas confuso
iv. Estudio de caso
v. Presentaciones orales
vi. Mapas conceptuales de la unidad de estudio
vii. Trabajos de ejecucion
viii. Otras actividades presentadas en el médulo o sugeridas por el/la
Facilitador/a.
f. Auto-evaluacion final del portafolio.
i. Reflexiéon que conteste lo siguiente:
1. ¢Qué aprendi de este curso?
2. ¢Para qué puedo utilizar este conocimiento?
3. ¢En cual(es) area(s) tengo mayor dominio?
4

¢, Qué areas todavia necesito fortalecer?
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5. En el proceso de desarrollo del portafolio, ¢qué temas o
estrategias quisiera encontrar en otro curso? ¢ qué no me gustaria
encontrar?

6. ¢Qué dudas relacionadas a conceptos o destrezas quedan sin
contestar?

VI. Anejos
a. Cualquier documento relacionado con el curso que haya sido parte del proceso
de investigacion. Ejemplo: noticias, articulos profesionales, video,
observaciones, etc.
VIl. Entrega del Portafolio

a. El estudiante entregara al Facilitador su Portafolio de forma:
» Fisica, o
« Digital, (CD, flash memory, otro.)

b. El profesor evaluara el portafolio utilizando la matriz de valoracion de actividades
de avallo provista y guardara copia del mismo como evidencia por un afio.
VIII. La estructura del portafolio debe seguir el Manual de estilo de la APA en su ultima
edicién (6ta).
IX. LaEEP pone a su disposicion:

a. Guia para la implementaciéon del portafolio en cursos

b. Formato de portafolio en PowerPoint

Recursos para la preparacion del Portafolio

Castaner, Aida. (Ed.). (2009). Conceptualizacion del Portafolio-e Reflexivo Formativo: Proyecto
Piloto de la Facultad de Educacién de la UPR (Edicién especial), Revista Tecne, 6 (1).

Recuperado de http://www.pt3.uprrp.edu/Portafolios/pdf/tecneespecial.pdf

Chang, K. (2005). ePortfolio for the Assessment of Learning. Recuperada de

http://www.futured.com/documents/FuturEdePortfolioforAssessmentWhitePaper.pdf

Cisneros, J. L., Hernandez, L., Anguiano, H. (2002). La técnica de Portafolio como estrategia de
trabajo en la enseflanza de la sociologia de la educacion. Recuperada de

http://bibliotecadigital.conevyt.org.mx/colecciones/documentos/somece2002/grupo4/Cis

neros.pdf

OFAD 282 — Administracion de Oficinas
34


http://www.suagm.edu/programa_ahora/curriculo/implementacion_de_portafolio_en_cursos.ppsx
http://www.suagm.edu/programa_ahora/curriculo/portafolio_electronico_formato.ppt
http://www.pt3.uprrp.edu/Portafolios/pdf/tecneespecial.pdf
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Mahara (s.f.). Creacion de portfolios y recursos libres. Recuperado de http://mahara.org/

Quong, Andrew. (2009). Tutorial e-Portfolios. Recuperado de
http://www.youtube.com/watch?v=iJ930cBFIf4

RCampus (2010) Portafolios electréonicos y herramientas de avallo. Recuperado de

http://www.rcampus.com

OFAD 282 — Administracion de Oficinas
35


http://mahara.org/
http://www.youtube.com/watch?v=iJ93ocBFlf4
http://www.rcampus.com/

Anejo B-2

Escuela de Estudios Profesionales
Programa Ahora
Universidad Metropolitana

Matriz de valoracion para actividades de avalto del aprendizaje

MATRIZ DE VALORACION PARA ACTIVIDADES DE AVALUO

Nombre del Estudiante:

Curso:

Fecha:

Criterio

Descripcion

Domina totalmente
5

Domina bastante
4

Domina parcialmente
3

Domina poco
2

No domina
1

Puntuacién

Contenido de curso

Informacién dividida por
talleres que estdn
relacionadas con las
actividades de evaluaciény
avaltio (assessment ) del
estudiante.

Presenta todas las
evidencias de trabajo
desarrolladas en el
curso.

Presenta algunas
evidencias de
trabajo
desarrolladas en
el curso.

Presenta el 50% de las
evidencias de trabajo
desarrolladas en el
Curso.

Presenta muy
pocas evidencias.

No presenta las
evidencias de
trabajo por taller.

Destrezas de
comunicacion oral y
escrita

El portafolio contiene
evidencias de comunicacién
oral y escritay en los
documentos utiliza el estilo
APA.

Presenta trabajos de
comunicacién oral y
escrita libres de errores
gramaticales,
ortograficos, de
redaccién o de
expresion oral y aplica
en forma correcta los
requerimientos de APA.

Presenta algunos
errores
ortograficos y
gramaticales o de
expresion oral y
demuestra
conocimiento
basico del estilo
APA.

Presenta varios
errores de redaccion,
ortogréficos y
gramaticales o de
expresién oral y
poco conocimiento
del APA.

Presenta muchos
errores
ortogréficos,
gramaticales, de
redaccion o de
expresién oral y
no domina el
estilo APA.

Laredaccidn es
pobre con
muchos errores
ortograficos o
de expresién
oral. No utiliza el
estilo APA.

Demuestra un progreso

Manifiesta un progreso

Manifiesta un

Manifiesta algin

Manifiesta poco

No manifiesta

) personal y académico a [académico y personal  |progreso nivel de progreso progreso progreso
Pensa\ln'uento través de reflexiones  |considerado. académico y académico y académico y académico y
gltco criticas, trabajos personal personal. personal. personal.
investigativos y/u otros.
Demuestra alto interés y [ Demuestra Demuestraalgo de  [Demuestra poco |No demuestra
siempre utiliza interés y utiliza  |interés y utiliza interés y utiliza |interés ni utiliza
Utiliza elementos elementos tecnolégicos |elementos ciertas herramientas [escasos elementos
YETER tecn?[égicos enla ~ |queapoyanla tecnolégicos que [tecnolégicasque  [elementos tecnolégicos en
tecnolégicas preparacion del porta'follo confeccién del apoyan la apoyan la confeccién [tecnolégicos en [la confeccidn del
acorde con el contenido y |55 rtafolio. confeccién del  |del portafolio. la confeccién del [portafolio.
formato del curso. portafolio. portafolio.

Iniciativa, éticay

Ofrece informaciény
evidencias adicionales que

Presenta informacion
adicional relacionada

Presenta alguna
informacion

Presenta muy poca
informacion adicional

Presenta alguna
informacion,

No presenta
informacion

) van mas alld de lo asignado [con el curso. relacionada con el|relacionada conel  |pero no guarda |adicional.
ESsed en clase o requerido para el curso. curso. relacién con el
curso, se apoya en fuentes
Comentarios:
TOTAL
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Discusion de resultados de avallio y autorizacién para uso del portafolio

Yo, , con numero de identificacion SO0

1. Certifico que el/la Facilitador/a discuti6 los resultados de avalto del aprendizaje del
curso.
2. Autorizo a la Escuela de Estudios Profesionales, Programa AHORA, a mantener el

Portafolio preparado para el curso por espacio de un afio,

segun la Politica del Sistema Universitario Ana G. Méndez; a partir de la fecha de

entrega como evidencia del aprendizaje académico obtenido.

Para que asi conste firmamos,

Firma del (la) estudiante: Fecha:

Firma del (la) Facilitador(a): Fecha:
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Anejo C

Punto mas confuso
Nombre: Fecha:
Curso: Facilitador:
PT: Seccion:

Instrucciones: Luego de las actividades del taller, conteste y entregue lo siguiente. Recuerda

guardar como evidencia en el portafolio del curso una vez sea revisado por el/la Facilitador/a.

1. ¢Cual fue el punto que entendiste mejor?

2. ¢ Sobre cudl concepto o destreza todavia tiene dudas?

3. ¢COmo se podria aclarar? ¢Qué ayuda necesita?
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Anejo D

Auto evaluacién
Nombre: Fecha:
Curso: Facilitador:
PT: Seccion:

Reflexione sobre las siguientes premisas y conteste:

1. ¢Qué he aprendido hasta el momento? Explique.

2. ¢Mi participacion en cada taller fue activa? Explique.

3. ¢Me preparé adecuadamente para todos los talleres? Explique.

4. ¢En qué aspectos me destaqué como estudiante? Explique.

5. ¢Qué pude haber hecho mejor? Explique.
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Anejo E

Reaccion escrita inmediata
Nombre: Fecha:
Curso: Facilitador:
PT: Seccion:
Pregunta(s):
Pregunta(s):
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Anejo F

One-minute Paper
Nombre: Fecha:
Curso: Facilitador:
PT: Seccion:

Instrucciones: Contesta brevemente las siguientes preguntas y luego entrega el papel al/a la
Facilitador(a).

1. ¢Qué fue lo mas importante que aprendiste en la clase de hoy?

2. ¢Qué pregunta se quedo sin responder durante la clase?

3. ¢En qué situacion puedes aplicar los conceptos discutidos hoy?
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Anejo G
Guia para el Analisis de Casos

Propdsito

El estudio de casos promueve la habilidad del estudiante a pensar estratégicamente,
analizar problemas y oportunidades, y formular alternativas validas basadas en el andlisis.
También le provee al estudiante un proceso sistematico para tomar decisiones que resultan en

la seleccion de la mejor estrategia cuando se compara con otras.

Partes del Andlisis de Casos

Cada andlisis de caso debe contar con un informe escrito (___ puntos) y una presentacion

oral ( puntos) para un total de puntos (la puntuacion sera asignada por el/la
Facilitador/a del curso.)

El informe escrito no debe exceder ___ paginas, a espacio doble, y debe de citar un minimo
de cinco referencias bibliograficas de revistas, libros, estudios, journals, entre otros, de indole
académico. El limite de paginas no incluye graficas anejos, o tablas que complementan el
analisis. El analisis debe ser conciso y eficiente sin necesidad de abundar en areas que no son

relevantes. El escrito debe contar con el uso correcto de la gramatica y ortografia.

La presentacion oral debe ser de minutos e incorporar recursos audiovisuales
innovadores y variados. Todos los miembros del equipo, en caso de que sea grupal, deberan
participar activamente en la presentacion.

El analisis (tanto escrito como oral) debe estar organizado de la siguiente manera:

I. Introduccion

e Proveer una breve introduccion del caso, incluyendo una breve descripcién de la

compafiia, su visiébn/mision. Esta parte no debe exceder dos parrafos.
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. Identificacion del Problema
e Expresar con claridad el problema principal sin utilizar argumentos complicados.

e Proveer un breve trasfondo de la situacion presentada en el caso para poner el andlisis

en perspectiva.
lll. Analisis de la Situacién

e Conducir todos los andlisis necesarios y relevantes (e... Andlisis del entorno

empresarial, la industria, la competencia, el consumidor).

e Interpretar la situacion: Fortalezas y debilidades internas, oportunidades y amenazas
externas (FODA) (analisis SWOT - siglas en inglés). Para cada aspecto, se debe
presentar un listado especifico de los 4 puntos mas relevantes. Se puede incluir una

explicacion breve en la medida que sea necesario.
El andlisis de la situacion debe enfocarse en puntos que sustenten el problema.
IV. Alternativas Estratégicas

o Proveer un listado y explicacion breve (especifica) de 3 alternativas estratégicas que se

podria considerar para resolver el problema identificado previamente.

¢ Proveer una comparacion detallada de cada alternativa utilizando criterios de evaluacion

especificos.

e Sustentar la evaluacién con analisis cuantitativo y cualitativo donde aplique (puede

incorporar tablas, matrices, figuras).
o Explicar las ventajas y desventajas de cada alternativa.
V. Recomendacion e Implementacion

e Seleccionar la alternativa estratégica recomendada para resolver el problema.
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Anejo H
Guia para la elaboracion del Ensayo

Un ensayo organizado consta de un parrafo introductor, tres 0 mas parrafos de apoyo a la
idea central del tema y un péarrafo de cierre o de conclusion. Todos los péarrafos del ensayo
cuentan con una idea central manifestada en una oracién (oracion temética) que habitualmente
inaugura el discurso y ademas, de varias ideas secundarias que defienden, explican y amplian

la idea central.
Parrafo Introductorio

El parrafo introductorio debe contener al principio oraciones sugestivas relacionadas con el
tema y que atraigan el interés del lector. Luego presentas la idea principal del ensayo y el
planteamiento del problema o la formulacion de la tesis (oracion declaratoria) a sustentar. La
oracion declaratoria es el “qué” y el “quién” del asunto o el tema del ensayo. Da sentido y
direccion a todo el ensayo. Este parrafo puede contener, de acuerdo con tipo de ensayo, la
tesis a ser demostrada, la opinion personal o las opiniones de otras personas sobre el tema a
ser desarrollado. También es un planteamiento del tema, en forma de preguntas, sin tener que

contestarlas en ese momento; pero si mas adelante.

En una segunda oracion, adelantas y enumeras los puntos sobresalientes (los aspectos de
las ideas centrales) o partes a tratar en los parrafos del cuerpo del ensayo. Esta enumeracion
responder al plan que te has trazado en el desarrollo del tema al mismo tiempo que se
convierte en una guia y direccion del ensayo. Luego escribes las oraciones que completan,

amplian y sustentan la oracién central, los motivos y la importancia del tema.
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Cuerpo (Péarrafo de apoyo)

El cuerpo del ensayo es la parte donde se desarrolla y defiende la tesis planteada en la
Introduccién. Debe tener no menos de tres razonamientos que refuten, prueben y evidencie el
planteamiento expuesto en la introduccion.

Asigna un parrafo de apoyo que comience con una oracion tematica que establece y expone
la idea principal del parrafo. La idea principal es la que presenta el razonamiento de conviccion.
Para cada parrafo, debera haber una idea central. Para cada idea central, debe haber varias

secundarias qué, a su vez; ejemplifiquen y sostengan la idea central. La oracién tematica
determina el sentido y el desarrollo del parrafo.

Conclusion
En el parrafo final del ensayo se presenta brevemente:
¢ Un resumen de los puntos principales
e La reafirmacion de la tesis defendida por el autor

e Las posibles soluciones al problema planteado

Las nuevas posiciones, los nuevos hallazgos que fortalecen la tesis del autor y que refutan
la posicion contraria.
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Anejo |

Tabla de conversién: Criterios de evaluaciéon

Se recomienda el uso de la siguiente tabla para la conversion de la puntuacién obtenida por los

estudiantes en cada criterio de evaluacion.

Puntuacion
A. Puntuacion maxima segun la matriz de

valoracion.

Porcentaje
B. Porcentaje maximo. Segun los criterios de

evaluacion.

C. Puntuacién alcanzada por el estudiante

X. Porcentaje alcanzado por el estudiante.

Férmula:
X=BxC/A

Ejemplo:

Criterio: Participacién y Asistencia

Colocar los datos reales en cada celda de la tabla de conversion y luego aplicar la férmula.

‘ Puntuacién Porcentaje
45 5%
40 X
Formula:
X=5x40/45
X=4.4%
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Anejo L
Diario Reflexivo

Complete las siguientes oraciones:

Hoy aprendi... (En sus propias palabras y sin direcciones, el estudiante anota las ideas de lo
gue aprendio).

El tema discutido en clase me ayuda a... (Cédmo puede ayudarle en su labor en el proceso de
ensefianzal/aprendizaje)

Puedo aplicar lo discutido en clase, en el proceso de ensefianza/aprendizaje, sino que también

puedo situarlo en las experiencias de mi vida...
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