UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO EN CAROLINA
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE OFICINA

PRONTUARIO
Titulo : Administracion de Oficina
Codificacion : SOFI 4038
Créditos : Tres (3) créditos
Horas Contacto : 45 horas por cuatrimestre
Pre-Requisitos : SOFI 3355
Descripcion :Discusién de los principios que aplican en la planificacion,

organizacion, direccion y control de las actividades tipicas de las
diferentes oficinas y en la solucién de los problemas que se
representan en las mismas. Se le da énfasis a los aspectos
relacionados con la motivacion del recurso humano y con la
materia prima en las oficinas. Discusion del efecto de la nueva
tecnologia en la administracion de la oficina y del personal de
apoyo.

Objetivos . Al finalizar el estudio de las unidades del curso SOFI 4038, el/la
estudiante:

1. Explicara las funciones basicas de los administradores y
supervisores de oficina y del personal de apoyo.

2. Identificard la problematica de la administracion de los
diferentes tipos de oficinas.

3. Reconocera la importancia de la informacion como activo
vital para la administracion eficiente de las empresas.

4.  Aplicard los principios y teorias administrativas en la
realizacion del trabajo de oficina.

5. Explicara la importancia de la direccion eficiente del recurso
humano para lograr las metas de la empresa.

6. Sefialara las diferentes técnicas que se utilizan para la
motivacion del recurso humano.

7.  Aplicara el proceso de la toma de decisiones en la solucion
de problemas tipicos en la oficina.
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Indicara las responsabilidades que tiene el personal de
apoyo en la oficina de hoy dia.

Identificara las caracteristicas principales de los diferentes
estilos de liderazgo.

Distinguira los conceptos de productividad y su relacién con
la solucion de problemas tipicos de la oficina.

Explicara el proceso de la comunicacion efectiva.

Identificara las barreras comunes en la comunicacion
efectiva.

Discutira el rol que desempeiia el personal de apoyo en la
seleccion, orientacién, adiestramiento, ascenso, supervision
y direccion del personal de oficina.

Mencionara los pasos en el proceso para resolver
problemas relacionados al manejo de la informacion.

Citara las reglamentaciones de ley que rigen las relaciones
obrero-patronales que debe conocer el personal de apoyo
para cumplir con su trabajo de forma més efectiva.

Discutira las teorias de motivacién que ayudan al personal
de apoyo a entender la conducta de sus superiores y
subalternos.

Enumerara los procedimientos que debe seguir el personal
de apoyo para facilitar el flujo de la informacion en forma
econdmica, eficiente y a tiempo para la toma de decisiones.

Evaluara como los factores fisico-sicologicos existentes en
el ambiente de la oficina afectan la labor del personal.

Reconocerd el concepto de inclusion, aceptando vy
respetando las diferencias individuales.

Odgers, P. (2005). Administrative office management.

Columbus: South-Educational Publishing, Thomson
Learning.



Bosquejo de contenido y distribucion de tiempo

Temas Tiempo
Introduccion al curso y Discusion de Prontuario
l. Unidad | — Identificar los conceptos basicos y tendencias (15 horas)
A. Capitulo 1- La evolucion de las practicas gerenciales
B. Capitulo 2- Manejo de los retos gerenciales administrativos
C. Capitulo 3- Actividades gerenciales administrativas en el area de trabajo
D. Capitulo 4- Elementos emergentes que impactan las practicas gerenciales
E. Capitulo 5- Manejo de la informacién, tecnologia y adiestramiento
en el empleo
Il. Unidad Il — El Recurso Humano en la Oficina (15 horas)
A. Capitulo 6- Practicas de los empleados: Leyes en el empleo y analisis
de trabajo
B. Capitulo 7- Préacticas del empleado en el trabajo
C. Capitulo 8- Compensacion del empleado, reconocimiento y politicas
de la empresa
D. Capitulo 9- Salud y otras problematicas en el area de trabajo
E. Capitulo 10- Problemas de ética de trabajo y etiqueta comercial
[ll.  Unidad lll- Destrezas de Comunicacion y Liderazgo (15 horas)
A. Capitulo 11- Liderazgo, motivacion y solucion de problemas en
la empresa
B. Capitulo 12 - La comunicacion en el area de trabajo
C. Capitulo 13 - Dinamica de Grupos, equipos de trabajo y conflictos
D. Capitulo 14- Destrezas esenciales en la comunicacion comercial
E. Proyecto de Investigacion



Estrategias instruccionales:

En el curso se utilizan estrategias como: conferencia, discusion, informes orales,
mapas conceptuales, aprendizaje cooperativo, modulos de aprendizaje
(redaccion de propuestas de adiestramiento, trabajos grupales y evaluacion de
pares.

Recursos para el Aprendizaje:
Por ser de naturaleza combinada teorico y préactica, en este curso se requiere el
uso de un salon laboratorio equipado con computadoras y el programa de
aplicacion “powerpoint” y “Word” para crear la presentacion oral y la propuesta
de investigacion.

Estrategias de Evaluacion:

Examenes (3 exdmenes) (60%)
Trabajo Especial (20%)
Informe oral y escrito (10%)
Asistencia y participacion en clase (10%)

Total=100%
Se realizara evaluacion diferenciada a estudiantes  con necesidades especiales.
Sistema de calificacion:

El promedio sera obtenido dividiendo el total de los puntos acumulados. La
distribucion final de las calificaciones sera de la siguiente forma:

100 - 90% = A
89-80% =B
79-70%=C
69 - 60% =D

59% =F

Bibliografia:
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Puerto Rico: Publicaciones Puertorriquefias, Inc.

Everard, K. E. & Burrow, J. L. (2007). Business principles and management.
Cincinnati:  South-Western Educational Publishing.

Freedman, D.H. (November-December 1992). Is management still a science?.
Harvard Business Review. p.28
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Instituto FILIUS. (2006). Programa de computadora open book. [programa de

computadora y manual].

McGregor, D. (2006). The human side of Enterprise. lllinois: McGraw-Hill.

Manz, C. C. & Sims, H. P., Jr. (1995). Business without bosses: How self-managing

teams are building high performance companies. New York: John Wiley &
Sons.

Nieves, R. (2006). Inclusibn desde varias perspectivas. Hato Rey, Puerto Rico:

Publicaciones Puertorriquefas, Inc.

Odger, P. (2004). Administrative office management: Strategies for the 21st Century.

Cincinnati: South-Western Educational Publishing.

Rausch, E.N. (1984). Profitable office management for the growing business.

New York: American Management Association, Inc.

Sibson, R. E. (1992). Strategic planning for human resources management. New
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Taylor, FW. (1998). The principles of scientific management. New York: Harper

& Bros.

Thompson Publishing Group. (2007). ADA compliance guide. Washington, D. C.:

Thompson Pub. Group.

Recursos electrénicos

U.S. Department of Labor, Bureau of Labor Statistics, Occupational Outlook Handbook
http://www.bls.gov.oco/ocos002.htm

Www.ama.org

http://www.job-hunt.org

http://www.amanet.org/research/index.htm

http://www.sba.gov

La bibliografia sugerida con anterioridad al 2003 se considera necesaria
debido a la naturaleza del curso.

Ley 51
Los (as) estudiantes que reciban servicios de Rehab ilitacibn Vocacional
deben comunicarse con el (la) profesor (a) al inici o del cuatrimestre para
planificar el acomodo razonable y equipo asistido n ecesario. También
aquellos estudiantes con necesidades especiales que requieran de algun
equipo de asistencia 0 acomodo deben comunicarse co n el (la) profesor(a).

Revisado por: Ana E. Falcon Emmanuelli, Ph.D., enero 2003, dic. 2007, agosto 2008



