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MENSAJE DEL
PRESIDENTE 1983-84

Prof. Alfredo Pérez

El Reto de Servir en la Década de 1980

Saludos, companeros de APEC. Hemos recibido un mandato: servir. Ser-
vir a nuestros compaiieros que dia a diay afio tras afio se dedican a adiestrara
los individuos que ocuparan cargos en diversas areas del mundo del trabajo.
Unos llegan a emplearse en el gobierno, otros en la banca o en la empresa
privada. Todos tenemos la obligacion de servir, pero debemos hacerlo sin el
minimo de interés egoista. Aquellos a los que servimos ayudandoles a desa-
rrollar sus competencias, demostraran mediante sus actitudes y su conducta
como les hemos impactado en sus vidas.

La Junta de Directores de APEC, que me honro en presidir durante este
afio, les comunica que nuestro derrotero seguira siendo, seguir abriendo
caminos. Cada dia que pasa se hace mas importante el que todo individuo de-
sarrolle competencias para obtener un empleo y también para desempefiarse
como consumidor inteligente y como ciudadano conocedor del sistema de
libre empresa. Nuestra Asociacion, fiel a su objetivo de fomentar la educacién
comercial en Puerto Rico, habra de proveer los mecanismos necesarios para
que sus asociados y demas miembros de la comunidad actualicen sus conoci-
mientos en las areas mencionadas. La década del '80 nos ha traido retos for-
midables a los educadores. La tecnologia se aplica cada dia mas y mas a la
educacion. El uso de la computadora como instrumento de ensefianza se ha
generalizado de tal forma que ya los nifios que estudian en escuela elemental
la utilizan para el desarrollo de competencias y para la adquisicion de
conocimientos.

Es cierto que se esta desarrollando una revolucion en el manejo de infor-
macion. Las procesadoras de palabras, las computadoras y los supervisores
con vision futuristica nos han conscientizado de que debemos ir a la par con las
exigencias del cambiante mundo del trabajo. Las ocupaciones cambian, evo-
lucionan en lo que se refiere a la preparacion técnica; especialmente, ya no
podemos imaginar a la secretaria como alguien que atiende al publico y
contesta el teléfono solamente. Esta procesa informacidn en diversas formas.
Es responsabilidad del maestro de educacion comercial el adiestrar a la nueva
secretaria. Sirviéndole a ésta para que ella a su vez sirva y asi sigan forman-
dose y fortaleciéndose los eslabones de esta interminable cadena que es el
servicio a los demas.

Deseo pedir a cada miembro esa grata colaboracion que surge del genuino
deseo de servir. En APEC contamos con profesionales que podrian colaborar
con articulos para nuestra revista o como recursos para diversas actividades
profesionales. La educacion comercial en Puerto Rico estara bien servida si
nosotros en APEC y los no miembros contribuimos al mejoramiento de nues-
tra profesion haciendo la parte que nos corresponde.

Les deseo el mayor de los éxitos durante el afio académico y espero tener la
oportunidad de verles participar en nuestras actividades.
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EDITORIAL

iSaludos, compaferos!

1984, Afio Internacional de la Profesion Secreta-
rial. Como educadores en el campo secretarial, nos
sentimos orgullosos de que se reconozca a nivel inter-
nacional la labor de esta clase profesional. Aproveche-
mos este homenaje para meditar sobre el papel que no-
sotros los maestros desempefiamos en la formacién
profesional y personal de nuestros estudiantes.

La profesion secretarial se enfrenta en esta década,
no solamente a cambios de naturaleza tecnoldgica, sino
también a nuevos enfoques de administracion de em-
presas y de relaciones interpersonales. La mayoria de
los educadores en nuestro campo ya se estan capaci-
tando para enfrentarse a los nuevos retos de la tecnolo-
gia en la oficina; sin embargo, hay que prestar mas
atencion al papel que le tocara a la secretaria en los
nuevos esquemas de administracién y a la calidad de
las relaciones interpersonales en la oficina moderna.
Hay que preparar a nuestros estudiantes para unos
roles de mayor participacién en todas las actividades
empresariales. Es decir, la mision de la educacion de
preparar a un ser integral, con pensamiento critico,
capaz de tomar decisiones inteligentes y sensibles a las
necesidades de los demds, estd vigente hoy mas que
nunca. No debemos limitarnos a educar para un oficio,
sino para toda la vida.

(Cuales son los nuevos enfoques sobre la conducta
organizacional? ;Como se afecta la calidad de las rela-
ciones interpersonales en la oficina automatizada?
Lanzamos estas preguntas con el deseo de que algunos
de nuestros lectores nos hagan llegar sus posiciones al
respecto. jEsperamos que asi sea!

En este nimero de la Revista APEC, encontraran
dos articuios instructivos sobre la tecnologia moderna
en la oficina y sus implicaciones en la educacién co-
mercial. Les damos las gracias a las autoras de los
mismos, las profesoras Mariangel Diaz y Marta
Arraiza. En un impactante articulo, nuestro secretario
de finanzas, el Prof. Juan Carrasquillo, expone su
posicién respecto a la ensefianza de “Record Manage-
ment”. Gracias, Juan, por tu acostumbrada colabora-
cién con la Revista APEC. También agradecemos la
gentil contribuciéon del Dr. Tomds Sarramia, que en
esta ocasion nos presenta una forma novedosa de
enfrentarse a la tarea de preparar un Resumé.

...Y ahora, le invitamos a disfrutar de la Edicion
Numero 8 de la Revista APEC. jAdelante!

Norma Pérez Quiles
Elisama Velazquez



ARCHIVO:
Una Asignatura en Transicion

Prof. Juan Carrasquillo
Caguas City College

La educacion comercial es una de las especialidades mas
dinamicas en el campo de la educacion. Esta especialidad ha
sido altamente favorecida por la tecnologia, especificamente
en las areas de mecanografia y administracion de documen-
tos (records management).

En el 4rea de mecanografia, las empresas estdn incorpo-
rando en sus oficinas la tecnologia aplicada al procesa-
miento de palabra. En el area de administracion de docu-
mentos, s¢ han introducido sistemas automatizados y elec-
trénicos que permiten un manejo mas eficiente de los docu-
mentos.

Esta tecnologia, ademas de beneficiar y facilitar las
tareas del personal que hace uso de ella en las oficinas, per-
mite el que se incorporen nuevos cursos a los programas de
educacion comercial y ciencias secretariales, tales como
“keyboarding” y Procesamiento de Palabras. También ha
permitido el que se examinen los curriculos existentes para
determinar qué cursos necesitan revisarse y/ o actualizarse.
Tal vez uno de éstos sea el curso de archivo.

Archivo vs. “Records Management”

iSon similares los cursos de archivo y administracién de
documentos? ;Hay diferencias entre éstos? El curso de
archivo no debe confundirse con el de administracion de
documentos; son diferentes al igual que son diferentes los
cursos de ensefianza del teclado, “keyboarding™ y mecano-
grafia, los de teneduria de libro y contabilidad. En
todos ellos hay diferencias en definicion, objetivos, conte-
nido y enfoque, aunque se relacionan con una misma mate-
ria. El creer que son cursos similares podria deberse a la falta
de conocimiento en cuanto a qué es administracién de docu-
mentos, qué material cubre, en qué nivel debe ensefiarse y
cuales son las oportunidades de empleo y ascenso en este
campo. Examinemos las diferencias en definiciones, objeti-
vos, contenido y enfoque en los cursos de archivo y adminis-
tracion de documentos.

ARCHIVO

Definicion: Se puede definir archivar como el proceso
sistematico de conservar en forma organizada los documen-
tos de una empresa o institucion para que éstos puedan ser
localizados en €l momento en que se solicitan.

Objetivos: El curso de archivo tiene objetivos especificos
y generales. Tal vez, los de mas importancia y mayor énfasis
sean adiestrar al estudiante en las reglas para ordenar alfa-
béticamente y en los sistemas de archivar y, ademas, familia-
rizario con los términos, equipo y materiales de archivar. El
propdsito principal al ofrecer un curso de archivo es comple-
mentar una especialidad en el campo secretarial,
preparando al estudiante para que en la practica real sea
quien maneje los documentos que se generan dia a dia en las
oficinas. Archivar es una mas entre las muchas tareas que
realiza una secretaria u oficinista. Esta tarea tiene su mayor
aplicacion en sistemas descentralizados de manejo de
documentos.

Contenido: El contenido y las aplicaciones de este curso
son limitados si lo comparamos con el de administracion de
documentos. Las reglas para ordenar alfabéticamente, los

sistemas de archivar y de transferencia de documentos,
microfilmacién, equipos y materiales para archivar son
practicamente los aspectos de mayor énfasis en el contenido
del curso de archivo. Estos aspectos pueden ofrecerse
también como una unidad de estudio dentro del curso de
procedimientos secretariales, en caso de que el curso de
archivo no se ofreciera como tal.

Enfoque: ;Son realmente las reglas para ordenar alfabé-
ticamente el aspecto mas importante en un curso de archivo?
(Se debe enfatizar mas en este aspecto que en los demas as-
pectos del curso? jEs un enfoque realista el que se le da a este
curso en los niveles postsecundarios y universitarios? Obvia-
mente es necesario que en un curso de archivo se presenten y
analicen reglas para ordenar alfabéticamente, pero el enfo-
que deberia ser mas practico y realista, ya que archlvar es
algo mas que conocer las reglas de archivo. Analicemos los
siguientes puntos:

1. Todas las reglas que puedan surgir, hablando en tér-
minos generales, tienen como proposito crear
uniformidad; pero la realidad es que las aplicaciones
de las reglas de archivo varian de oficina en oficina.
Una carta o documento recibido en una oficina en
particular podria archivarse en forma diferente en
otra oficina.

2. Si evaluamos todas las reglas que se presentan en un
curso de archivo, tal vez dos o tres de éstas tendrian
uso frecuente en las oficinas.

3. Mientras mas reglas se presentan en un curso de
archivo, mas conflictivas y ambiguas podrian ser
éstas. No tendria valor alguno el que un estudiante
memorice, recite y siga al pie de la letra todas las
reglas que puedan presentarse en un curso de archivo,
cuando posiblemente en la practica real y en situacio-
nes particulares de una oficina, no tengan aplicacion
alguna.

Las reglas de archivo podrian servir, entonces, para
crear conciencia en el estudiante de que éstas varian de
oficina en oficina y que posiblemente sus aplicaciones no
sean uniformes ni absolutas. Es por estarazén queel tiempo
asignado a la presentacion y aplicacion de las reglas en el
salon de clases debera fijarse en tal forma que todos los
demas aspectos del curso puedan cubrirse cabalmente.

Un enfoque realista del curso de archivo, tanto en el nivel
de grado asociado como de bachillerato, debera estar
dirigido a desarrollar en el estudiante la capacidad para esta-
blecer sistemas de archivo con todos suscomponentes en
empresas u oficinas que estan por organizarse. También
debera estar dirigido a desarrollar en el estudiante la capaci-
dad para evaluar cualquier sistema previamente establecido
para determinar si el funcionamiento del mismo es
adecuado o, si por el contrario, requiere cambios para
mejorar su funcionamiento.

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
Definicion: Es la planificacion y control de los documen-
tos desde su creacion hasta su disposicién final.! La Ley

IThomas, VioletS., Dexter R. Schubert and Jo Ann Lee.
Records Management--Systems and Administration. First
Edition. New York: John Wiley & Sons, Inc., 1983, p. 2.
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nimero 5, aprobada el 8 de diciembre de 1955 y enmendada
por las leyes nimero 77 del 13 dejuniode 1960y la Ley 63 del
4 de junio de 1979, se creé para establecer el programa de
Conservacion y Disposicion de Documentos Publicos de
Puerto Rico. Esta define el término administracion de
documentos como el area dentro de ia gerencia administra-
tiva que tiene como objetivo la planificacion, direccion,
organizaciéon y control de actividades dirigidas a lograr
economia y eficiencia en la creacion, mantenimiento y uso,
conservacion y disposicion de documentos. Esta ley también
definio el término documento como todo papel, libro,
folleto, fotografia, microforma, cinta magnetofonica,
mapa, dibujo, plano, cinta magnética, disco, video-cinta o
cualquier otro material informativo sin importar su forma o
caracteristicas fisicas.

Objetivos: El curso de administracion de documeatos
tiene varios objetivos en los que se podrian incluir los men-
cionados anteriormente para el curso de archivo. El fin
principal de este curso es adiestrar al estudiante de tal forma
que adquiera conocimientos que lo capaciten para obtener
un empleo en esta area ocupacional. El administrador de
documentos estara capacitado para desempefarse como tal
en empresas que tienen en funcion sistemas centralizados de
manejo de documentos.

Contenido: El contenido del curso deadministracion de
documentos es mas amplio que el contenido del curso de
archivo. Ademas de incluir los tépicos relacionados con los
sistemas de archivo, incluye también temas relacionados
con el surgimiento y evolucion de la administracién de docu-
mentos, leyes que regulan la administracién y disposicion de
documentos; establecimiento de programas para adminis-
tracion de documentos, evaluacién de los sistemas estableci-
dos, mantenimiento de documentos activos e inactivos,
disefio y control de formularios, reproduccion (repro-
graphics), sistemas automatizados para manejo de
documentos, microfilmacion y otros.

Enfoque: El enfoque en este curso debera ser de tipo ge-
rencial, dirigido a proveer al estudiante conocimientos que
lo capaciten para obtener unempleo en el rea de la adminis-
tracién de documentos. El curso enfatiza la toma de decisio-
nes relacionadas con el mantenimiento y disposicion de do-
cumentos en sistemas centralizados. Podria ofrecerse, no so-
lamente a estudiantes de ciencias secretariales tanto en los
niveles de grado asociado y bachillerato, sino también a
estudiantes de administracion de empresas en la especiali-
dad de gerencia.

Oportunidades de Empleo

Las oportunidades de empleo en el drea de archivo son
escasos en empresas que tienen sistemas descentralizados.
Como se menciond anteriormente, en ese tipo de sistema, el
archivar es una tarea adicional a las varias que podria reali-
zar la secretaria u oficinista. En el area de administracion de
documentos donde el sistema es centralizado, las oportuni-
dades de empleo y ascenso son mayores. En Puerto Rico
existen estas oportunidades, tanto en sector piblico como el
privado. En el sector publico, las agencias y departamentos
del gobierno, tales como la Autoridad de Energia Eléctrica,
Departamento de Instruccion Publica, Oficina del Contra-
lor, Departamento de Hacienda, Comisién de Servicio Pu-
blico y la Universidad de Puerto Rico, ofrecen estas
oportunidades. En el sector privado, las compaiias de
seguro, estaciones de television y universidades, también las
ofrecen.
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(Qué es ARMA?

Existe en Estados Unidos una asociacion conocida bajo
la sigla. ARMA (Association of Records Managers and
Administrators). Esta asociacion ha sido la que mas ha con-
tribuido al surgimiento y auge del curso de administracion
de documentos. La asociaciéon agrupa alrededor de 6,500
administradores de documentos en Estados Unidos y
Puerto Rico. Incluye también entre sus asociados a profeso-
res dedicados a la ensefianza de cursos relacionados con la
administracién de documentos. Al igual que EBEA,
“Eastern Business- Education Association”, ARMA tam-
bien celebra su convenciéon anual para beneficio de todos sus
asociados. Puerto Rico tiene su capitulo afiliado a ARMA.

Auge del Curso de Administracion de Documentos

El auge que esta teniendo la ensefianza del curso de ad-
ministracion de documentos en los colegios y universidades
norteamericanas es extraordinario. Este auge lo demuestra
el estudio publicado por ARMA y la revista Records
Management Quarterly en enero de 1981. El estudio pre-
senta un listado de los colegios y universidades norteameri-
canas que ofrecen cursos de administracion de documentos
en sus programas de ciencias secretariales y de educacion
comercial. En Puerto Rico, el auge no se ha hecho notar.
Posiblemente las instituciones universitarias que puedan
estar ofreciendo este curso son escasas. El auge en Estados
Unidos, podria deberse en parte al surgimiento de ARMA, a
las investigaciones que se han realizado a nivel doctoral y a
los textos que sobre esta materia se han publicado.

Algunas de las alternativas a considerar para lograr un

mayor interés en el drea de administracion de documentos
pueden ser:

1. que los directores de EBEA hagan los contactos con
los directores de ARMA para que varios de los temas
que se ofrecen en la convencién de ARMA que estén
relacionados con administraciéon de documentos
puedan ofrecerse también en la convencion de
EBEA.

2. que los representantes en Puerto Rico de las casas
publicadoras de textos y materiales para educaciéon
comercial, consigan los recursos necesarios para
ofrecer charlas y seminarios sobre el tema a los
profesores.

3. que APEC haga los contactos necesarios con el
capitulo de ARMA en Puerto Rico para que admi-
nistradores de documentos con experiencias de tra-
bajo en este campo ofrezcan charlas y seminarios
sobre administracion de documentos.

4. que los profesores que ensefian cursos de archivo se
asocien a ARMA. De esta forma, recibirdn una
revista especializada en el campo de la administra-
cion de documentos conocida como The Records
Management Quarterly que junto con la revista
Information and Records Management constituyen
excelentes fuentes de informacién para los profeso-
res de archivo y de administracion de documentos.

Conclusion

Se indico al comienzo de este articulo que la educacion
comercial es una de las especialidades mas dinamicas en el
campo de la educaciéon. Esa dinamica se ha estado refle-
jando en el curso de archivo propiciando su transicion y su
posible reemplazo por el curso de administracion de docu-
mentos. Como profesores de educacién comercial
conscientes de que la transicion total habra de beneficiar y
reforzar nuestros curriculos, debemos aceptar el reto;
debemos aceptar el cambio.



EL USO DE LAS MICROCOMPUTADORAS
EN LA EDUCACION VOCACIONAL
Y COMERCIAL

Marta Arraiza Donate
Prof. Auxiliar, Caribbean University College

En la actualidad, las microcomputadoras se estan
usando como herramientas de ensefianza en la educa-
cion vocacional y comercial en algunas instituciones
educativas. Esta ensefianza provee al estudiante la
flexibilidad necesaria para obtener conocimientos y
destrezas en educacidn vocacional y comercial.

Este equipo es economico y llena las necesidades de
las escuelas y sus estudiantes. Hay instituciones educa-
tivas que también las usan en la ensefianza de procesa-
miento de palabras.

En Colorado se efectudé un entrenamiento a educa-
dores vocacionales en el uso de las microcomputado-
ras y la seleccion y evaluacion de los programas
(“software”) a usarse. En octubre de 1981 se seleccio-
naron 38 maestros de 18 escuelas vocacionales
reunidos en Colorado State University para recibir un
entrenamiento intensivo de una semana en microcom-
putadoras. El programa se diseiié de manera que estos
maestros se sintieran seguros ante las computadoras y
pudieran familiarizarse con los diferentes programas.
Una vez terminaron el entrenamiento, éstos siguieron
entrenando otros maestros vocacionales de Colorado,
y untotal de 70 por ciento de los maestros vocacionales
de Colorado completaron este curso. El programa fue
un éxito y brindo la oportunidad a todos estos maes-
tros de explorar en las microcomputadoras en contabi-
lidad, procesamiento de palabras y en aprender la
programaciéon “BASIC”. Ellos no encontraron el
entrenamiento excesivamente dificil ni tampoco que
les consumiera demasiado tiempo para aprender a usar
las microcomputadoras.

Estdn convencidos de que este equipo debe formar
parte de un departamento de comercio al igual que lo
forman las maquinillas, teléfonos, calculadoras y otras
maquinas basicas comerciales.

Las microcomputadoras se estan usando también
en el procesamiento de palabras, ya que son mas
baratas que las maquinas disefiadas especialmente
para este fin. El alto costo del equipo de procesamiento
de palabras y la justificaciéon de su inversion en
términos del tiempo a utilizar este equipo, ha hecho
posible que algunos negocios e instituciones educati-
vas prefieran las microcomputadoras para el procesa-
miento de palabras.

Algunos pequefios negocios de Virginia estan
incorporando en sus oficinas las microcomputadoras
para este fin. En el Caribbean University College,
Bayamodn, Puerto Rico, se ensefia procesamiento de
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palabras en microcomputadoras y el programa ha sido
un éxito. La Institucion también esta usando micro-
computadoras como un recurso de refuerzo en el
aprendizaje del teclado.

Hay diferentes opiniones en relacion a la ensefianza
de procesamiento de palabras en microcomputadoras.
Unos dicen que el procesamiento de palabras no es
facil en las microcomputadoras, ya que su funcion
primaria no es para esto, sino para el procesamiento de
data. Opinan también que el funcionamiento y proce-
samiento de palabras es mas lento debido al numero de
pasos a seguir en la maquina para desempefar la
funcién de procesar las palabras. Otras personas
opinan que ain podemos ayudar en las dificultades de
proveer equipo instruccional a través del uso de la
microcomputadora como una alternativa viable.
Segun el Prof. Ivan Wallace, de la Universidad de New
Orleans:

“Con el uso de la microcomputadora por el
gerente como una ayuda en la toma de decisio-
nes, muchas de las tareas corrientemente
desemperiadas por los gerentes podrian trans-
ferirse a la secretaria, la cual también estaria
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usando una computadora”.

Algunas de estas tareas serian: programacion,
redaccidn, organizacion de archivos, recomendaciones
de compra de equipos, dictados, programacién de
presupuesto, investigaciones y preparacion de discur-
sos. Presumiendo que la microcomputadora va a ser
una herramienta familiar en una oficina y que muchas
de las tareas del gerente se pueden transferir a la secre-
taria, seria importante la ensefianza de la microcompu-
tadora en los cursos secretariales.

Podriamos visualizar un salén o laboratorio
moderno de mecanografia con microcomputadoras a
un costo igual o inferior al que se incurriria equipan-
dolo con maquinillas convencionales. Debido al
continuo crecimiento de la industria de computadoras,
el equipo de éstas se podra comprar a precios equiva-
lentes o menores que los precios de las maquinillas
eléctricas. En Estados Unidos hay firmas que ofrecen
del 10 al 20 por ciento de descuento dependiendo de la
cantidad de equipo que se adquiera. En esta forma, en
algunas compaiiias los precios de las microcomputa-

'Joanne M. Miller. “The Impact of Microcom-
puters on Secretarial Education”; Business Education
Forum, VI. 37, No. 7, April 1983. Pag. y



doras fluctian entre $800 y $900. Estos precios son
competitivos con los de algunas maquinillas eléctricas
cuyos precios son de $600 y $900 cada una.

.No seria extraordinario tanto para los estudiantes
como para los maestros tener un salén equipado con
veinte o veinticinco microcomputadoras en los cursos
de mecanografia y también en los de transcripcion? Si
alguien lo tiene, FELICITACIONES!
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EL PROCESAMIENTO DE LA COMUNICACION
ESCRITA EN LA OFICINA Y SUS
IMPLICACIONES EN LA EDUCACION
COMERCIAL

Preparado por:
Prof. Mariangel Diaz
Departamento de Ciencias Secretariales
Colegio Universitario Tecnolégico de Bayamén

El concepto de procesamiento de palabras o “word
processing” envuelve mucho mas que el uso de un
equipo electrénico sofisticado con capacidad de
memoria. El procesamiento de palabras, desarrollado
al maximo, es un sistema que conlleva la coordinacién
de personas especializadas, equipo sofisticado y proce-
dimientos eficientes en un ambiente atractivo y
agradable.

En este sistema coordinado de procesamiento de
palabras, la comunicacion fluye a través de cinco
etapas formando un ciclo. Estas cinco etapas son las
siguientes:

|. Entrada (insumo) - originacion o creacion de

pensamientos o documentos con el uso de
palabras.

2. Salida - produccion del documento en forma
impresa o0 mecanografiada

3. Revisién - cambio, correccion o edicién del
documento

4. Distribucién - envio o transmision del
documento

5. Almacenaje - archivo y busqueda del docu-
mento, tanto de la copia impresa como del
medio magnético bajo el cual se encuentra
grabado el documento

Veamos este ciclo mas claramente a través del
flujograma en la siguiente pagina.




FLUJOGRAMA DEL CICLO DEL
PROCESAMIENTO DE PALABRAS*

CREACION DEL
ENTRADA DOCUMENTO CON EL
USO DE

PALABRAS

ALMACENAJE
ARCHIVO DEL
PRODUCCION DEL DOCUMENTO
MEDIO
REVI ST ON SALI DA EN FORMA IMPRESA MAGNETT
CAMBIOS Y CORRECCIONES 0 MECANOGRAFTADA

QUE HACE EL |
ORIGINADOR

DEVOLUCION DEL DOCUMENTO

%

MECANOGRAFIADO AL ORIGINADOR

PARA QUE LO REVISE

NO APROBACION
FINAL DEL
DOCUMENTO
ENVIO DEL DOCUMENTO
NI STRI BUCI
ARCHIVO DE L
ALMACENAJE

*Mona Casady, Word Processing Concepts.
Cincinnati: South-Western Publishing Co., 1980, p. 28
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No obstante la eficiencia en el disefio del sistema, es
necesario entender que para implementar
éxitosamente cualquier sistema de procesamiento de
palabras en una empresa, el elemento humano es el
factor determinante para ese éxito.

El hecho de que el factor humano sea determinante
implica que, ademas de familiarizar a los empleados
con el proceso de tomar decisiones, es necesario facili-
tar los cambios en la institucion a través de sesiones de
orientacion, libre discusion y adiestramiento. Estos
programas facilitadores del cambio pueden comple-
mentarse con recursos y ayudas audiovisuales, tales
como: peliculas, cintas, transparencias y diapositivas.

El propésito es que el cambio de un sistema tradi-
cional de oficina a un sistema moderno de procesa-
miento de palabras fluya suavemente y tenga la mayor
aceptacion posible. Para alcanzar el objetivo de un
cambio exitoso, es inminente que los empleados vean
la necesidad y las ventajas del nuevo sistemay de como
éste va a beneficiarlos y a afectarlos a ellos
positivamente.

Todo este proceso de cambio conlleva también
adiestramientos y/o readiestramientos en las posicio-
nes que se veran afectadas por el cambio. A continua-
cion se enumeran dichas posiciones y los adiestramien-
tos y/ o readiestramientos sugeridos para cada una de
ellas.

1. Para Ejecutivos y Gerentes: operar el equipo de
dictado y técnicas apropiadas de dictar, organi-
zar el trabajo e identificar aquellas labores y
tareas que se pueden delegar en la secretaria
administrativa, manejar el tiempo efectiva-
mente, reservando una proporcion adecuada
para trabajar, pensary planificar creativamente.

2. Para Supervisores: establecer prioridades, esti-
mular el trabajo en equipo, desarrollar
manuales de procedimientos, adiestrar y evaluar
secretarias, llevar estadisticas de la producciény
de los costos operacionales, impartir entu-
siasmo, hacer presupuestos, estimular unas
relaciones humanas efectivas y demostrar
liderazgo.

3. Para Secretarias Administrativas: operar el
equipo de dictado y técnicas de dictar documen-
tos, redactar y dictar correspondencia rutinaria,
procesar correspondencia, comunicarse telefo-
nicamente, organizar su escritorio y ejecutar el
trabajo sin supervision continua, administrar y
archivar récords y documentos.

4. Para Secretarias de Correspondencia: operar el
nuevo equipo de procesar la comunicacion
escrita, verificar la copia (cotejo), transcribir
habilmente, trabajar bajo presion, ejecutar
labores sin supervision continua, conocer el
lenguaje (ortografia, gramatica y puntuacion
excelentes) y las destrezas basicas de la
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comunicacién escrita, conocer el vocabulario
técnico del negocio o profesion y conocer los
formatos basicos para mecanografiar los
documentos.

Podemos inferir entonces que, pedagoégicamente,
el procesamiento de la comunicacién escrita debe ir
mas alla de la mecanografia y del dominio de un
equipo electrénico. Debe abarcar los conocimientos y
las destrezas que el alumno ha de necesitar al inte-
grarse a la fuerza trabajadora, dependiendo del nivel o
jerarquia que ostente.

Es necesario, pues, que si se quieren preparar estu-
diantes con las destrezas para satisfacer las exigencias
de la oficina automatizada, se empiece a implementar
ciertas modificaciones desde las etapas mas elementa-
les y desde los cursos bésicos en su entrenamiento
como profesionales.

Por ejemplo, desde los cursos de mecanografia se
recomienda que se le ensefie y se acostumbre al estu-
diante a leer instrucciones, a interpretarlas y a seguir-
las sin la intervencion del maestro. De esta manera, se
le desarrolla al individuo una destreza que mas
adelante le sera sumamente ttil en los cursos de proce-
samiento de palabras y en el manejo de sus tareas enla
oficina: leer, interpretar y seguir instrucciones correc-
tamente, tanto de manuales de equipo como de
manuales de procedimientos.

En los cursos de transcripcidn se sugiere que se re-
serve una parte del curso para familiarizar al
estudiante y, si es posible, a desarrollar en él las destre-
zas de transcribir directamente a la maquina de cintas
pregrabadas “machine transcription”. También se
recomienda el familiarizar y, si es posible, adiestrar al
estudiante en técnicas de dictado a maquina. En otras
palabras, que se le ensefie al estudiante las técnicas a
utilizarse cuando le toque a él dictar en cintas o
“cassettes” la correspondencia en la oficina. Es conve-
niente permitirle al estudiante grabar su dictado para
que luego el maestro pueda tener la oportunidad de
escuchar la grabacion y sefialarle los puntos débiles y
los puntos fuertes de dicho dictado con el propésitode
que el estudiante vaya superandose y dominando estas
técnicas segun el grado de dificultad.

Le corresponde, pues, a todos los educadores que
de una u otra forma estén vinculados a la educacién
comercial (tanto maestros como administradores)
enfrentarse al reto de modificar, implementar, de-
sarrollar y/o revisar cursos, programas y curriculos
que cumplan con las exigencias de la oficina
automatizada.

0000000000000009090



Capsulas Educativas

La Preparacion del Resumé: Ganadores Vs. Perdedores

Dr. Tomas Sarramia

Profesor del Departamento de Administracion de
Empresas de la Universidad de Puerto Rico

El profesor de educacion comercial, guiado por el
sentido practico de su especialidad, se ve obligado -
incidentalmente o como parte de su programa- a tratar
el tema del resumé, en el transcurso de alguna de sus
clases. '

Sabemos que el resumé es una comunicacion
importante que viabilizard, si es efectivo, la entrevista
de un candidato interesado en ocupar un determinado
puesto; pero, en muchas ocasiones, es dificil transmi-
tir esa importancia. El educador comercial, al abordar
cualquier actividad relacionada con la solicitud de
empleo (busqueda de un trabajo, afinidad vocacional,
confeccion del resumé, preparacion adecuada para la
entrevista, etc.) se enfrenta -salvo contadas
excepciones- a dos dificultades:

1) La inclinacién del estudiante a “observar™ su
ingreso en el mundo laboral con un interés que
guarda proporcion con la distancia que lo
separa de su fecha de graduacion. No es de ex-
trafiar que un estudiante de primer afo se pre-
gunte: “;Para qué ocuparme en esas ‘cosas’
ahora?”.

2) La tendencia generalizada a conceder mas im-
portancia a la suerte (o al “padrinazgo™) queala
preparacion sistematica que debe anteceder a
cada una de las actividades ya mencionadas.

En la obtencién de un empleo, que es una actividad
seria, aquel viejo refran que reza: “El que tiene padri-
nos se bautiza” no ha perdido -lamentablemente- su

vigencia. Pero también es cierto que las mejores
empresas de nuestra sociedad comercial, cada dia
estan mas sistematizadas y poseen mejores y mas efi-
cientes sistemas de reclutamiento y seleccion de
personal.

Lograr despertar el interés del alumno hacia estas
actividades no es tarea facil. Posiblemente pueda obte-
nerse la atencion deseada si logramos mostrarle que la
preparacion concienzuda siempre le reportara un be-
neficio: alcance de una meta, obtenciénde un puestoyy,
en el peor de los casos, mayor experiencia.

Al desarrollar el tema del resumé, se adquiere una
mayor efectividad si se ofrece un enfoque “real”, en vez
de desarrollar un ejercicio de composiciéon, montado
sobre los clasicos pilares de la gramatica y de la orto-
grafia. Y aunque estos “pilares” son importantes, nos
ayudaran -tan sélo- a elaborar un resumé correcto;
pero la técnica que se adquiere gradualmente, con
acertadas sugerencias y con experiencias reales,
pueden mostrar el camino para confeccionar un
resumé -ademas de correcto- eficaz.

En este proceso aplicativo, las situaciones reales
que puedan ofrecerse (niimero de candidatos a una
vacante recién publicada, datos estadisticos de desem-
pleo, charlas informales por especialistas en recluta-
miento de personal, compartir y discutir experiencias
reales, etc.) tendran un efecto positivo enel interés que
se pretende crear.

En los apartados siguientes se detallan unas obser-
vaciones que pueden ayudar a “visualizar” las reglas
basicas de este “juego”, en el que -definitivamente- los
“casi ganadores” no tienen cabida.

GANADOR ES...

1. El que bosqueja y prepara con sumo cuidado el
resume.

2. El que demuestra poseer habilidades y conoci-
mientos relacionados con el puesto que solicita.

3. El que ve en el resumé un medio ideal de dar
“publicidad” a su preparacion y experiencia.

4. El que prepara el resumé paradistribuirlo entreun
numero determinado de empresas, seleccionadas
con anterioridad.

5. El que presenta un resumé claro, escuetoy organi-
zado, en el que se tuvo en cuenta el fondo y la
forma.

6. El que analiza cada dato antes de incluirlo en el
resumé.
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PERDEDOR ES...

El que lo improvisa.
El que menciona dichas habilidades de “pasada™.
El que lo ve como un requisito que cumplir.

El que espera pacientemente que aparezca en la prensa
el anuncio de un puesto vacante que le interesa.

El que lo elabora para “salir del paso™.

El que cree que en un resumé debe incluirse ‘todo’
como si se tratara de una biografia.



7. Elquebusca una solucion para cada dificultad que
se presenta.

8. El que organiza de antemano la informacion pre-
cisa para elaborar un resumé efectivo.

9. Elque, a pesar de no haber obtenido el empleo que
solicit6, deriva provecho de la experiencia para
cuando surja una nueva oportunidad.

10. El que piensa: “Esta plaza que voy a solicitar es
dificil de ocupar, pero no imposible”,

El que se abruma por las dificultades sin obtener nin-
guna solucion.

El que no tiene tiempo para eso.

El que cree que su solicitud no fue aceptada porque la
suerte no estaba de su lado, o porque el reclutador es-
taba prejuiciado.

El que piensa: “Esta plaza no es dificil de ocupar... {Es
imposible”.

Sexta Convencion Anual

La Sexta Convencidén Anual de la Asociacion de
Profesores de Educacion Comercial se celebré durante
los dias 9 y 10 de septiembre de 1983 en el Centro de
Convenciones.

Esta Convencion se le dedicé a la Dra. Carmen
Noelia Lugo. La doctora Lugo fue 1a que originé la
idea de organizar la Asociacion de Profesores de
Educaciéon Comercial y luché hasta dejarla organi-
zada, siendo la primera presidenta.

Noelia se desempefia actualmente como Directora
del Departamento de Ciencias Secretariales del
Colegio Universitario de Humacao. También trabajo
como maestra en la Escuela Superior Ana Roqué de
Humacao. Ademas, trabajé como Consultora en la
Editorial McGraw-Hill Book Company.

Este homenaje fue calificado por los presentes
como el mas emotivo de los homenajes celebrados por
la Asociacién. Indiscutiblemente, fue un digno tributo
a Noelia por su dedicacion, por su dinamismo y parti-
cipacién activa en la Asociacion y por su profesiona-
lismo. En esta ocasion tan especial, Carmen Noelia
estuvo rodeada de su familia, amigos y compafieros del
Colegio.

La doctora Lugo dio muestras de su gran calidad
humana al compartir este homenaje con las compafie-
ras, que junto a ella, fundaron esta prestigiosa
Asociacién. En una sencilla, pero muy significativa
ceremonia, Noelia hizo entrega de unos recordatorios
a estas companeras.

Al homenaje se unieron el Sr. Anibal Torres, en
representacion de la Empresa Editorial McGraw-Hill
Caribbean; el Rvdo. Jaime Rivera Solero, en represen-
tacion de la Iglesia Evangélica Unida de Humacao vy la
Prof. Carmen Hernidndez, en representacion de la
Administracion del Colegio Universitario de
Humacao.

| &
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iFelicitaciones, Noelia, y que sigas cosechando
muchos triunfos mas, pues te lo mereces!

Como parte del programa de la Convencidn, se
llevaron a cabo diferentes talleres y conferencias con el
propésito de continuar con el mejoramiento profesio-
nal de los profesores y asistentes.

Entre éstos, podemos mencionar:

1. Metodologia y Evaluacion en “Word Proces-
sing” por la Prof. Maria Rosado, MA, profesora
del Colegio Universitario Tecnolégico de
Bayamon.

2. Taller Educativo sobre Conducta Organizacio-
nal en la Década del "80 por el Sr. José Batista,
MA, Gerente de Recursos Humanos Digital.

3. Taller Educativo sobre “New Age of Thinking”,
El Pensamiento de la Nueva Era por el Prof.
Luis A. Marrero, MA, Presidente de Associate
Consultants for Organizational and Human
Development, Gerente de Recursos Humanos
de Digital de Puerto Rico.

Tuvimos la oportunidad de disfrutar de las exhibi-
ciones que, como de costumbre, nos trajeron las casas
editoras South Western Publishing Company vy
McGraw-Hill Book Company.

En esta ocasion, dimos la bienvenida a los nuevos
miembros que se iniciaron en nuestra Asociacion.

En la sesion administrativa, se presentaron los
informes y se nombraron los miembros de la Junta de
Directores de APEC que estaban vacantes.

iMuchas felicitaciones a todos! y esperamos seguir
trabajando para que nuestra Asociacion siga adelante
con EXITO.

~ W _
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La Dra. Carmen N. Lugo le rinde homenaje a las compafrieras que
la ayudaron en la tarea de hacer que APEC fuera una realidad.

La Prof. Antonia Martinez de Cortés hace entrega del mallete al
nuevo Presidente, Prof. Alfredo Peérez.

»
-

Nueva Directiva: de izquierda a derecha, la Prof. Antonia M. de Cortés, Pasada Presidenta; Prof. Alfredo Pérez, Presidente; Dra. Crucita

Benitez de Avila, Presidenta Electa; Prof. Maria M. Alvarez de Barreto, Secretaria de Actas; Prof. Nidza Lopezde Victoria, Secretaria Corres-
pondencia; Prof. Juanita Rodriguez, Tesorera; Prof. Juan Carrasquillo, Secretario de Finanzas; Prof. Mirza Mardones, Representante Nivel
Universitario; Prof. Nereida Cruz, Representante Nivel Secundario; Prof. Alma Santana, Representante Nivel Post-secundario; Milagros
Olmeda, Representante de los Miembros Asociados; Prof. Maria Carrillo, Miembro ex oficio.

Momento en que los nuevos miembros de APEC son iniciados.
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Momento en que los profesores participan de las demostraciones.



Si interesas recibir mas informacion sobre APEC o si cambiaste de direccion, envia el siguiente
volante a Comité Publicaciones, CUH Station, Humacao, P.R. 00661.

Intereso recibir mas informacion sobre APEC Cambié de direccion

Nombre:

Direccion:

_————————-&-————————————————————

SUSCRIPCIONES

La Revista APEC se publica dos veces al afio (abril y noviembre). Ademas de
contener resefias sobre las actividades profesionales desarrolladas por la Asociacion,
incluye una seccion de investigacion en el campo de la educacion comercial en Puerto
Rico y la América Latina y articulos de interés para el profesor de educacion comercial
sobre la metodologia de las asignaturas comerciales.

Debido al alza en los costos de franqueo, nos vimos precisados a aumentar el costo de larevista.
El precio por ejemplar es $2.50 para no-miembros locales. Los costos de envio al extranjero son
mayores, por lo que hubo que establecer una tarifa diferente: $3.50 por ejemplar.

Si esta interesado en suscribirse, cumplimente el talonario adjunto. Envielo a: Prof. Norma Pérez
o Prof. Josué Roman, Comité de Publicaciones de APEC, Departamento de Ciencias Secretariales,
. Colegio Universitario de Humacao, Humacao, P.R. 00661.

—_———————-———————————————_——_———

Suscripcion a la Revista APEC

No miembros P.R. y E.U.A.
Nombre J 1 ano $5.00 '
[ 2 afios $8.50

Direccion

No miembros
América Latina y el extranjero.

1 ano $7.00
[ 2 afios $12.50




NOTICIAS PROFESIONALES

NOMBRAMIENTOS

La Prof. Carmen Leén Vélez es la nueva coordina-
dora del programa de Ciencias Secretariales del
Departamento de Administracién Comercial de la
Universidad Central de Bayamon. Este es un nuevo
Programa de la Universidad.

La Prof. Maria Esther Reyes es la actual Coordina-
dora del Departamento de Ciencias Secretariales del
Instituto Técnico Comercial Junior College.

El Sr. Josué Lopez Rivas fue nombrado Decano de
Asuntos Académicos del ITC Junior College.

La Prof. Mirza Mardones es la delegada de la
Facultad de Administracion de Empresas, ante la
Junta Académica de la Universidad del Sagrado
Corazoén para el afio académico 1983-84.

OBTIENE GRADO

La Prof. Edna Mejias del Instituto Técnico
Comercial Junior College terminé sus estudios de
Maestria en agosto 1983 en la New -York University.

Nuestras Mas Sinceras Felicitaciones
a Estos Distinguidos Profesionales.
i{ADELANTE!

ASISTENCIA A SEMINARIOS

En el mes de octubre se celebré en la ciudad de
Boston, Massachusetts, la Convencion de la “Eastern
Business Education Association”. Un buen nimero de
profesores de Educacion Comercial de Puerto Rico se
trasladaron hasta alli para participar de las diferentes
actividades que se llevaron a cabo.

Cuatro distinguidos profesores puertorriquefios
tuvieron la oportunidad de dirigir la discusion de una
mesa redonda en los siguientes temas:

1. Word Processing - Mary Rosado

2. El Impacto de la Tecnologia en el curso de Pro-
cedimientos Secretariales a cargo de la profe-
sora Yolanda R. de Lizardi del Colegio Univer-
sitario de Humacao.

3. Metodologia en la Educacién Especial a cargo
de la Prof. Juanita Rodriguez.

4. El Impacto de la Tecnologia en el curso de
Relaciones Humanas a cargo de la profesora
Elisama Veldzquez del Colegio Universitariode
Humacao.

{Adelante, compaifieros! Sigan compartiendo sus

conocimientos con los demds compafieros.

EDUCACION COMERCIAL NOS INFORMA

El Programa de Educacion Comercial del Colegio
de Pedagogia, Recinto de Rio Piedras de la Universi-
dad de Puerto Rico, celebré su Tercer Seminario para
Maestros Principiantes de Educacion Comercial el dia
6 de abril de 1984. Participaron como expositores,
junto a los maestros egresados del Programa durante
los afios 1981-1982 y 1982-1983, las profesoras Maria
M. Alvarez de Barreto con el tema “Las asignaturas
socioecondmicas en el curriculo de educacién
comercial”y Conchita Delgado, quien hablé sobre “El
procesamiento de la comunicacién escrita y sus impli-
caciones para el maestro de educacién comercial.

{as actividades de ese dia incluyeron, ademads, un
sorteo de libros donados por la South-Western
Publishing Co. y McGraw-Hill Latinoamericana
durante el almuerzo y la entrega de certificados a
los participantes.

El 22 de septiembre de 1983 el Colegio de Pedago-
gia celebré un homenaje a los estudiantes premiados
en la colacion de grados que se efectud el 12 de juniode
1983.

En esa actividad recibieron reconocimiento los si-
guientes estudiantes egresados del Programa de
Educacién Comercial durante el afio académico
1982-1983.

Premio APEC “Rosa A. de Villaronga”
Sylvia Lopez Lopez

Premio Comité Consultivo
Programa de Educacién Comercial
Departamento de Instruccién Publica
Sonia Rios Quifiones

Certificado de Mérito NBEA
Nelly Garcia Garcia




Recibe Distincion

La profesora Myriam Burgos de Rodriguez, miembro de la facul-
tad del Departamento de Administracién de Empresas de la Uni-
versidad del Turabo, acaba de recibir el premio “Peter L. Agnew”,
otorgado por la Universidad de Nueva York.

El Dr. Michael Bronner, Director del Programa de Educacion
Comercial de la Universidad de Nueva York, anuncio que la profe-
sora Burgos es la primera puertorriquefia en recibir este premio,
que se otorga al estudiante mas destacado delano por su excelencia
académica y lideratoen el programa de educacion comercial a nivel
graduado.

Por: Luz N. Addarich, Coordinadora Programa de Ciencias Secre-
tariales, Departamento de Administracion de Empresas, Univer-
sidad del Turabo.

A continuacion reproducimos el comunicado de
prensa que nos envid la Sra. Shirley A. Tweedell.
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Eastern Business Education Association, Inc.
(EASTERN REGIONAL AFFILIATE OF THE NATIONAL BUSINESS EDUCATION ASSOCIATION)
“STAYING lNVOLVED: EVERYBODY’S BUSINESS”

Please place the following news release in your state

:i""’ S We, the Executive Board of the Eastern Business Education

Toyel Beness Schoct Association along with 4,000 members, need your help and
oA your encouragement as we work toward our goals in Business
Dulorss Caprare Clattvs - 1944 Education.

Bunnri Ldoianon and

W- by 58 Thank you.
2001 Orwotal Bivd. TRa 1y yours

Dmhaer 1983 ¢ 3
B A Y o e My @ Lty

Sy A Tutvahdh< 004 Shirley A. Tweedell
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Enclosure

Narwood - 1988 7% ANNUAL CONVENTION
Sases County College OCTOER 1522 1984
Universty A AMERICANA HOST FARM RESORT

LANCASTIR. PA 17602

Enrique Pineiro, President, ICPR Junior College,
Hato Rey. Puerto Rico, is serving as the past-president
on the Executive Board of the Eastern Business
Education Association for 1983-1984.

Other Board members include Burton S. Kaliski,
New Hampshire; Marvin Hirshfeld, Pennsylvania;
Robert G. Brooks, Rhode Island; Janet S. Arena,
Connecticut; Robert S. Driska, New York; Dorothy
A. Neal, Maine; Jeanne L. Kushner, Pennsylvania;
Joan L. Rhodes, New York; Carolyn V. Norwood,
New Jersey; Shirley A. Tweedell, New Hampshire;
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Dolores Capraro Gioffre, New Jersey; John S. Nigro,
Connecticut.

The Eastern Business Education Association,
whose basic objective is to promote the professional
growth of business educators, is an affiliate of the
National Business Education Association and
represents over 4,000 New Hampshire, New Jersey,
New York, Pennsylvania, Rhode Island, Vermont, the
District of Columbia, Puerto Rico, Bermuda, and the
Canadian Provinces adjacent to the Eastern Region.
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EDITORIAL

iSALUDOS!

Nos place presentarles la Edicion Num. 9 de la
Revista APEC.

En septiembre de 1982 el Departamento de Cien-
cias Secretariales del Colegio Universitario de
Humacao acepté la encomienda de publicar cuatro
numeros de la Revista APEC. Esta Ediciéon Num. 9 re-
presenta la culminacién de nuestra labor.

Como todo quehacer humano, nuestra gestion no
estuvo exenta de limitaciones. Sin embargo, hoy no
deseamos darle paso a lamentaciones estériles; preferi-
mos expresar nuestra gratitud a todos los compaiieros
que nos apoyaron enviandonos sus articulos, anuncios
o sugerencias. Son estas personas las responsables de
que la Revista APEC siga con vida.

No queremos despedirnos sin antes exhortar a los
miembros de la Junta de Directores de APEC 1984-85
para que busquen nuevos mecanismos que permitan
que la Revista APEC continue su desarrollo hasta
convertirse en un eficaz portavoz de APEC. No perda-
mos la oportunidad de utilizar este medio para dar a
conocer la contribucidn que debe y tiene que ofrecerle
nuestra Asociacion no solamente a sus miembros, y a
la educacion en Puerto Rico y en América Latina, sino
a la sociedad en general.

iReciban todos un abrazo fraternal!

Norma Pérez Quiles
Elisama Velazquez

Comité de Publicaciones

FRASES INMORTALES

EDUCACION - La educacion es el arte de modi-
ficar, de cultivar y de instruir a los hijos de modo
que lleguen a ser hombres utiles y agradables a su
familia y a su patria, y capaces de hacerse a si
mismo felices.

Bar6n de Holbach

PENSAMIENTOS CON LUZ

LEE, LEE
{Es la Fuente del SABER!




“Cémo Afectan las Actitudes al Exito en la
Ensefianza del Estudiante Excepcional en el
Salén Regular de Mecanografia™

Prof. Juanita Rodriguez Marrero
Depto. de Ciencias Secretariales
Fac. de Administracién de Empresas
Universidad de Puerto Rico

Recinto de Rio Piedras

El estudiante excepcional tradicionalmente ha sido
educado fuera del saléon regular. La tendencia
moderna es a integrarlo a la corriente regular. Es nece-
sario ayudarle a lograr el éxito y garantizarle que
recibira la atencion especial y neécesaria. Hay que con-
siderar varios factores para ayudarle a lograr este
éxito. Uno de ellos son las actitudes. Segin Richard
Bond,! actitud es la predisposicion, basada en la eva-
luacién y en la experiencia, para responder en forma
positiva o negativa a alguien o a algo. La manera en
que este estudiante sea tratado influira en el éxito o
fracaso en la adquisicion de la destreza mecanografica
en el salon regular.

Este estudiante necesita el estimulo y la ayuda del
maestro, de los compaifieros de clase, de los adminis-
tradores, de los padres y demas personas. Necesita
sentirse aceptado por el maestro y por los demas
compafieros de clase. La aceptacion social de este estu-
diante en el grupo le ayudara a lograr el éxito. Cuando
el estudiante se siente parte integrante del grupo y
recibe la ayuda y la comprension de los demads compa-
fieros de clase, desarrolla confianza en si mismo y se
motiva a realizar el trabajo. Los padres del estudiante
excepcional deben aceptar que éste puede formar parte
de la corriente regular y que de esta forma se benefi-

ciara grandemente. La aceptacion de los administra-
dores de esta nueva alternativa ayudara en la modifica-
cién de las facilidades fisicas y del equipo y facilitara al
maestro de educacién comercial el conseguir asesora-
miento y ayuda de profesores de educacion especial.

La actitud del maestro juega un papel importante
en la integracion excepcional a la corriente regular. De
él depende grandemente el éxito de este estudiante.
Debe aceptarlo como un ser humano que tiene senti-
mientos y que desea adquirir la destreza mecanogra-
fica y lograr el éxito que alcanzan los demas estudian-
tes. El maestro debe estar dispuesto a hacer los arreglos
necesarios en el salén de clase, a proveerle las ayudas
especiales que necesite y a modificar el plany las técni-
cas y estrategias de ensefianza cuando sea necesario. Es
indispensable que le brinde la ayuda individual que sea
necesaria para lograr el éxito, atendiendo asi las nece-
sidades especificas del estudiante. Debe ayudarlo a
lograr confianza en si mismo y concientizarlo de que i
puede realizar el trabajo con éxito.

Una actitud positiva del estudiante mismo, de los
maestros, de los compafieros de clase, de los padres y
demas personas hacia la idea de que el estudiante
excepcional reciba la educacionenla corriente regular,
ayudara a eliminar barreras sociales y promovera el
éxito de éste.

'Weisgerber, Robert, Vocational Education:
Teaching the Handicapped in Regular Classes, Unidad
2, 1978, Pags. 21-22.

Business Education in Perspective

Prof. Myriam Burgos de Rodriguez
Universidad del Turabo

Business Administration Institute
Secretarial Sciences Program

The decade of the 80" has been very interesting
indeed, but very challenging as well, for the business
world and consequently for business education. Tech-
nology has dramatically changed the business scene,
and as we go through this new decade it is interesting
and of vital importance for business educators to know
what will be expected from the people who will staff
business enterprises in the years ahead.

Agree! states that in trying to find the best candida-
tes for his company among business students, he is

more interested in their structure of character, in the
attitudes they have developed, in their learned
responses and in their expectations for the future. He
suggests business educators, rather than producing a
student of business, to produce an individual able to
understand the facts of economics and industry and
able to see himself as part of the larger society.
Towards this end, he indicates that business teachers
should spend time in individual counseling and en-

IAgree, William M., “An Agenda for the U.S.
Economy,” Business Education Forum, October 1979,
pp. 13-15.




couragement to turn competent students into great
leaders.

There is no doubt that in trying to look into the
future, trends must be thoroughly analyzed. Murphy?
indicates that one significant trend is the tremendous
and continuing expansion of the scope of business
responsibilities in a changing world. Therefore, future
business leaders must develop a far wider range of
knowledge and interests than was essential to business
success in the past. As it can be noticed, Agree and
Murphy, both of them businessmen, agree that future
business leaders will need a broader base of knowl-
edge, and a flexible, inquiring mind. As changes are
occurring at such a rapid pace, nobody knows for sure
what concepts or things will become obsolete and what
new ones will appear. For this reason, business
students should develop a thinking ability during the
educational process, which will help them to adapt as
new situations arise.

Another trend worth studying is the new careers for
educators in business and industry as human resource
developers. According to Carlsonand Lockwood,? the
rapid growth of knowledge and changes brought about
by technology will increase the need for educators in
business enterprises, mostly to orient new employees,
to develop specific job skills, and to develop new
knowledge. This trend will make animpact in business
education in terms of new programs which will be
needed to train the adult educator, who will have to
learn about the business world, the goals of education
in a business setting, and the characteristics of adults as
learners. This is an interesting ramification of the
teaching profession, beneficial both to the business
community and to the school community.

The Statement issued by a joint committee of
National Business Education Association and
American Vocational Association® summarizes the
potential for the future of business education. The
report states that business education needs more
planning and directing for the future. It stresses the
responsibility of each business educator both individ-
ually and collectively to help solve the problems of
schools, colleges and universities. Teachers need
opportunities to attend seminars and meetings to be
exposed to new trends in methodology and in the
development of new material and courses. Specifical-
ly, there is a need for updating the equipment, program
standards and requirements to help students meet the
future job opportunities.

The responsibility of business education is a big
one indeed, but knowing where it is and in what
direction it should go is a big step towards reaching its
goal to help students become competetent and
responsible not only as workers, but also as citizens.

2Murphy, Thomas A., “Let’s Make the Eighties the
WE Decade,” Business Education Forum, October
1980, pp. 39-42.

3Carlson, Jean B., Lockwood, James R., “*Human
Service Educators in the Business World,” Journal of
Teacher Education, September-October, 1980,
pp. 27-30.

4“Business Education: Its Status, Its Potential, and
Its Needs in the 1980’s,” Business Education Forum,
November 1980, pp. 3-10.

Capsulas

Educativas

El Taquigrama

Como hemos dicho en ocasiones anteriores, la
motivacion es un factor muy importante en el aprendi-
zaje y aprovechamiento académico del estudiante. Es
por esto, que enfatizamos la importancia de motivar a
nuestros estudiantes en cada uno de nuestros cursos.
En esta edicion de nuestra Revista, presentamos un
Taquigrama que lo podemos utilizar en los cursos de
taquigrafia y transcripcion.

Usos que le podemos dar:

1. Para repasar definiciones - se le provee la defini-
cion y el estudiante escribe la palabra.

2. Para repasar vocabulario - se le escribe el signo y
el estudiante transcribe. Puede ser para repasar el
vocabulario presentado o para aplicar las reglas
presentadas.

3. Para traducir - se les provee la palabra eninglésy
ellos la traducen al espafiol o viceversa.

4. Aumentar el vocabulario - se les escribe una
palabra y ellos escriben el sinénimo o el
anténimo.

Instrucciones

El profesor preparara el taquigrama de acuerdo
con la lista de vocabulario que desee repasar. Segin
esa lista, se va anotando en un papel cuadriculado la
solucion del taquigrama para saber comosse debe pre-
parar el cuadriculado final que se le dara en blancc al
estudiante. Decidira cudles deben ir en la columna
horizontal y cuales deben ir en la vertical. Deben
llenarse los cuadriculados de forma tal que se lea una



palabra completa en cualquier direccién.

Una vez completado el taquigrama, se preparara el
cuadriculado, dejandolo en blanco como el de la ilus-
tracion. Se escriben las instrucciones del vocabulario
en las columnas vertical y horizontal.

Debe prepararse una copia para cada estudiante.
Tan pronto el estudiante trabaje el ejercicio, debe dis-
cutirse, ya sea entregandole la solucion del mismo para

que él se autoevalie o discutiéndolo con el grupo. Se
puede dar como asignacion o una actividad especial en
clase. Se puede premiar al estudiante que termine
primero o al que lo resuelva perfecto.

A continuacion les presentamos un ejemplo de un
taquigrama que se puede utilizar para repasar una vez
se presenten todos los gramalogos y sus derivados.

Te invitamos a resolverlo. La solucién aparece en

la pagina 15.

Taquigrama

8
9
10
11
12 13 14
15 16 17 18
=1 20
21 2 23
24
25
26 21
28 29
30 3 k7l
33 34
35 36 |37 j 38
39 40

10




10.

11.

12.

16.

19.

20.

21.

23.

24.

26.

27.

29.

30.

33.

3s.

36.

38.

39.

40.

Horizontal

S \/(AN% MRS }%QN

10.

13.

14.

15.

17.

18.

21.

22,

25.

217.

31.

32.

33.

34.

36.

37.

Vertical

Q\F\ 8“&\3%16\6({4“%

| \_,\J /\f



EL PROBLEMA DEL BILINGUISMO EN EL
CURSO DE CONTABILIDAD PARA SECRETARIAS

Lic. Rafael 1. Lizardi Rivera*
Universidad del Turabo

Durante el proceso de enseiiar el curso de Contabi-
lidad para Secretarias, me encontré con la siguiente
problematica: mas de la mitad de los estudiantes se dan
de baja del curso, el remanente obtiene en su gran
mayoria calificaciones muy pobres. Como consecuen-
cia, tanto el profesor como los estudiantes se sienten
frustrados durante el proceso ensefianza-aprendizaje,
ya que no se logra el proposito del curso.

Mediante entrevistas informales con las estudian-
tes, éstas manifestaron que la causa de la problematica
planteada era el hecho de tener que usar un libro de
texto para el curso en el idioma inglés. Manifestaron
ademads las estudiantes que perdian un tiempo valioso
buscando tres y cuatro palabras en el diccionario por
cada oracién que leian. Algunas estudiantes llegarona
expresar que tenian que buscar ayuda de otras perso-
nas para que les tradujeran los capitulos asignados del
libro de texto.

Con el propédsito de investigar si era cierto lo
expuesto por este grupo pequefio de estudiantes, en
relacién con la causa de sus dificultades en el curso,
procedi a preparar y administrar una encuesta. Esta
encuesta se le ofrecié a 84 estudiantes de las siguientes
instituciones educativas; Universidad del Turabo,
Caguas City College, Caguas College of Technology
Science, Inc. y el Colegio Universitario de Humacao.

Las respuestas a las doce preguntas de la encuesta
son muy reveladoras e interesantes. Nos demuestran el
problema del bilinguismo en Puerto Rico y como
nuestro sistema de instruccion publica esta fallando al
preparar a nuestros estudiantes en las destrezas bésicas
del idioma inglés.

El 72 por ciento de los estudiantes encuestados en
las instituciones educativas de Caguas y el 37 por
ciento en el Colegio Universitario de Humacao,
entiende menos de la mitad de lo que leen en el idioma
inglés. Solamente un maximo de un 15 por ciento de
los encuestados entiende perfectamente el libro de
texto en inglés. Los estudiantes manifestaron, en
exceso de un 50 por ciento de los encuestados, que
obtendrian una mejor nota en el curso de contabilidad
si el libro de texto fuera en espafiol.

Encontramos, ademads, que el 88 por ciento de los
estudiantes encuestados en todas las instituciones
educativas prefieren el libro de texto de Contabilidad
para Secretarias en espafiol.

12

Ante estos hechos manifestados por una muestra
tan significativa de los estudiantes del Curso de Conta-
bilidad para Secretarias, entiendo que debemos hacer
los tramites necesarios para resolver este problema.
Debemos atender este segmento de nuestra poblacién
universitaria, para que se puedan incorporar a nuestra
masa de trabajadores diestros.

En resumen, entiendo que existen dos fundamen-
tos basicos que condicionan la solucién de este pro-
blema. Primero debemos tener presente que dentro de
todo este proceso ensefianza-aprendizaje en la conta-
bilidad, si bien es cierto que el profesor es vital, las pre-
ferencias, necesidades y preparacion académica previa
de los estudiantes son factores indispensables a
considerar. Segundo, existen diversos estudios y tra-
bajos que han demostrado que se puede aprender
mejor cualquier materia en el idioma vernaculo.

En la eventualidad que se resuelva este problema,
lograriamos el proposito fundamental del curso: los
profesores poder ensefiar y los estudiantes poder
aprender contabilidad.

Entre las medidas a tomar a corto plazo paralograr
estos objetivos estan las siguientes:

1. Utilizar los libros de texto en espaiiol disponib.es
al dia de hoy en estas materias.

2. Motivar a profesores universitarios para que co-
miencen a traducir y redactar libros de textos
sobre estas materias utilizando la terminologia
profesional nuestra. Estos libros de texto se
ajustaran a los principios generalmente acepta-
dos de contabilidad establecidos por las institu-
ciones profesionales que rigen actualmente la
profesién de la contabilidad en Puerto Rico.

3. Se debera hacer gestiones con diversas casas pu-
blicadoras, para que conscientes del mercado que
hay en Puerto Rico, promuevan la redaccién,
impresién y distribucion de libros de texto en
espafiol ajustados a nuestra situacion politica y
econémica. Hay que hacerles conscientes a estas

*E| autor es abogado y profesor de contabilidad del
Instituto de Ciencias Secretariales de la Universidad del
Turabo. Este trabajo es un resumen de una monografia para
el Curso de Contabilidad Financiera de la Escuela
Graduada de Administracién de Empresas del Recinto de
Rio Piedras, de la Universidad de Puerto Rico.




empresas publicadoras de libros de texto, que en

los Estados Unidos también existe un mercado

creciente de hispanos a quienes se les puede

ofrecer este producto y asi lograr volumen y
ganancias razonables sobre lo invertido.

Entiendo que aunque esta encuesta se llevo a cabo

en estudiantes de un curso de contabilidad para secre-

tarias, los resultados de ésta y sus recomendaciones

son aplicables a todas las demas materias académicas.

Es necesario que los profesores logren que los
administradores de las instituciones educativas desa-
rrollen conciencia de esta problemética para que
ejecuten las acciones pertinentes y no se margine una
porcién sustancial de nuestra poblacién universitaria
debido a que no dominan el idioma inglés.
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Noticias Profesionales

La Prof. Mirza Mardones del Departamento
de Administracion de Empresas de la Universidad
del Sagrado Coraz6n fue ascendida a Catedratica

Asociada.
* % %

La Prof. Norma Pérez Quiles y la Prof.
Miriam Cruz fueron ascendidas a Catedraticas
Auxiliares en el Colegio Universitario de
Humacao.

La Dra. Crucita Benitez de Avila y la
Prof. Josefina Quifiones de Pérez fueron ascendi-
das a Catedraticas en la Universidad de Puerto
Rico. La Prof. Raquel Reyes fue ascendida a
Catedratica Auxiliar en la Universidad de Puerto
Rico.

* % %

A la Prof. Nidza E. Lépez de Victoria se le
otorgd la permanencia.

* & K

La Dra. Crucita Benitez de Avila se encuentra
en disfrute de una Licencia Sabatica durante el
Afio Académico 1984-85.

* k&

La Prof. Antonia Martinez de Cortés recibid

ascenso a Catedratica Asociada.
% %k

ulterior de ésta.

la vida fisica.

La educacion es una continuacion de la pro-
creacion y muchas veces una especie de paliativo

La educacién es una segunda existencia dada
al hombre; es la vida moral, tan apreciable como

Saint-Simon
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Si interesas recibir mas informacion sobre APEC o si cambiaste de direccion, envia el siguiente
volante a Comité Publicaciones, CUH Station, Humacao, P.R. 00661.

Intereso recibir mas informacion sobre APEC Cambié de direccion

Nombre:

Direccion:

i — — — — — — C— — —— — C— — — — — G — — G — — — — ) — — — —

SUSCRIPCIONES

La Revista APEC se publica dos veces al aiio (abril y noviembre). Ademas de
contener resefias sobre las actividades profesionales desarrolladas por la Asociacion,
incluye una seccion de investigacion en el campo de la educacion comercial en Puerto
Rico y la América Latina y articulos de interés para el profesor de educacion comercial
sobre la metodologia de las asignaturas comerciales.

Debido al alza en los costos de franqueo, nos vimos precisados a aumentar el costo de la revista.
El precio por ejemplar es $2.50 para no-miembros locales. Los costos de envio al extranjero son
mayores, por lo que hubo que establecer una tarifa diferente: $3.50 por ejemplar.

Si esta interesado en suscribirse, cumplimente el talonario adjunto. Ervielo a: Prof. Norma Pérez
o Prof. Josué Roman, Comité de Publicaciones de APEC, Departamento de Ciencias Seci ctariales,
Colegio Universitario de Humacao, Humacao, P.R. 00661.

Suscripcion a la Revista APEC

No miembros P.R. y E.U.A.
Nombre O 1 afio $5.00
O 2 anos $8.50

Direccion

" No miembros
América Latina y el extranjero.

1 afio $7.00
O 2 afios $12.50
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