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La Universidad Interamericana de Puerto Rico, Recinto de San German,
te ofrece un Programa de Bachillerato y Grado Asociado en Artes en
Ciencias Secretariales. Equipo de alta tecnologia y una facultad de
excelencia te esperan para hacer de ti un profesional competente.
Ofrecemos una subespecialidad en Procesamiento de Informacion.

La calidad de nuestros egresados constituyen una prueba de nuestros
logros.

;Sé parte de la Historia
de Nuestro Programa!

San German Interamericana te espera,
Apartado 5100, San German, PR 00753
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Editorial

(Como podemos volvernos
entusiastas para alcanzar el
éxito? Esla es una pregunta
que nos hacemos muchas
veces y no encontramos con-
testacion para ella.

Es a través del entusfasmo
interno y el mantenerlo cons-
tantemente que logramos
alcanzar una meta tras otra.
El entusiasmo es uno de los
factores mas importantes
para tener éxito en la vida.

4Cudl es el significado del entusiasmo? Proviene de dos
palabras griegas. La primera es “Theos”, que significa Dios.
Laotra es “En-Tac". Elempleo primitivo de esta palabraentre
los antiguos griegos, significaba literalmente "Dios en tu
interfor®,.. el Ser Divino que es autor y fuente de toda bondad,
belleza y verdad, de la honestidad y del amor. Dios esta en el
corazon del individuo que tiene lavision de convertirun suefio
en realidad. Dios esta alli. Dios alimenta ese fuego. Es un
fuego avivado por Dios mismo.

Ese entusiasmo es la esencia que necesitamos para lograr
unos propésitos en la vida. Al fijarnos unas metas definidas
pondremos todo nuestro interés y energias para dar el maxi-
mo rendimiento y poder alcanzarlas.

Si eres maestro, supervisor, administrador o ejecutivo, ten-
dras que sostener innumerables luchas y batallas de impor-
tancia cuando quieras influir en los demas, alcanzar metas
deseables y ellminar habitos indeseables.

*No es posible ganar ninguna batalla importante sin entusias-
mo”, menciond un pensador , el padre O'Brien. ;Como se pue-
de desarrollar el entusiasmo? He aqui algunas sugerencias:
A fin de volverte entusiasta para alcanzar una meta deseable,
mantén la mente fijaen tu meta undia tras otro. Mientras mas
dignoy deseable sea tu objetivo, mas dedicado y entusiasta se
volverd. Sien tu interior sientes ese entusiasmo, saldra de t
amor y comprensién para dar y servir a los demas. Tendras
una sonrisa, una frase de aliento, un pensamiento positivo
paralos que lo necesiten. Enlamedidaenquedes alosdemas
lo que necesiten, ellos te daran lo que necesitas.

Si quieres ser persona entusiasta... actiia con entusiasmo.
Solo asi sentiras la satisfaceion de disfrutar la sensacion de
decir puedo hacerlo y contribuira a servir con mas amor a los
que te rodean. Nuestro mayor deseo es que seamos entusias-
tas por excelencia,

Te invitamos a que te entusiasmesy te prepares para el afo
2,000 y de esta manera puedas afrontar los grandes retos de
los canibios teenologicos presentes y los que se perfilan en el
futuro. Solo asi estaremos capacitados para impartir
nuestros conocimientos con mayor seguridad y profundidad
a nuestros estudiantes que seran los lideres del manana.

Gracias a Dios y a ustedes compafieros de APEC por la
oportunidad que me dieron para darme a cada uno de ustedes
y servir con amor, entusiasmo y dedicacién como presidenta
de APEC durante el ano 1987-88.

Que Dios les bendiga.
Annie Roman de Martinez

PDF compression, OCR, web optimization using a watermarked evaluation copy of CVISION PDFCompressor



http://www.cvisiontech.com/

Bienvenidos

Como profesores de educacion comer-
cial buscamos ser productivos, aceptar
nuevas ideas y buscar nuevos retos. Es
éstala esencia de una carrera profesional
exitosa y de una vida plena de satis-
facciones.

Nos llena de mucho orgullo tener el
privilegio de darle la cordial bienvenida al
Capitulo Afiliado de APEC de Pichin-cha
en Quito, Ecuador. Hay registrados 250
miembros que forman la Asociacion que
fue creada el 17 de marzo de 1988.

La Junta de Directores de APEC en su
reunion del 5 de agosto de 1988 lo ratifico

como Capitulo Afiliado de APEC.
Felicitamos a la Prof. Ana Moncayo de
Paes, presidenta, a su junta de direc-
tores, al igual que a todos sus miembros
por unirse a nosotros y demostrar gran
interés en aceptar los retos que les
presenta su profesion.

jBienvenidos como Capitulo Afiliado,

queridos compareros! [Estamos a sus
ordenes!

Annie Roman de Martinez
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Aspectos en la Enserianza de Procesamiento de Palabras
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Diversos Aspectos en la Ensenianza de la Practica
del Procesamiento Electrénico de Informacion

I. INTRODUCCION

El desarrollo de toda destreza esta sujeto a un
dominio de conceptos, abstracciones y metodo-
logias que dan sostén a la practica. Por esta
razon, el profesor de practica tiene que relerirsea,
y explicar si fuere necesario en su oportunidad.
teorias, conceplualizaciones y meétodos para
hacer inteligible la mecéanica del procesamiento
electrénico diverso de informes, datos, documen-
tos y otros procesos matematicos.

El campo de la educacién comercial es muy
amplio y estd en constante desarrollo. Con la
introduccién, en 1964, de la primera procesadora
de palabras, se revolucionoé el campo secretarial.
Laintroduccién de equiposy programas altamen-
te soflsticados para realizar el trabajo de indole
secretarial presenta un clima organizacional re-
tante para todos los egresados de instiluciones
educativas que estin especializadas en admi-
nistracion de empresas y especificamente en
ciencias secretariales.

El procesamiento electrénico de informacion
nos ha invadido y se proyecta como algo definitivo
yvitalen toda empresa de envergadura. Latecno-
logia electrénica esta expandiéndose a todas las
oficinas, no importa el tamano de las empresas.
Este desarrollo que permea la gestion adminis-
trativa, bien sea de indole comercial, guberna-
mental, financiera, bancaria, educativa, hospila-
laria u otras, viene alectando directamente la
ensefnanza de técnicas y practicas secretariales y
comerciales.

Segiin un estudio realizado sobre 252 com-
panias por dos profesores de dos universidades
de Georgia, el 99 por ciento de las companias
utilizan equipo electrénico para toda comunica-
cién interna y externa. En Puerto Rico no se sabe
aun que se haya realizado un estudio en este
sentido. Sin embargo, nos podemos aventurar a
decir que el incremento de la tecnologia moderna
se hace cada vez mas notable en todas las
empresas en Puerto Rico. Podriamos argumen-

Dra. Crucita Benitez de Avila
Catedralica - UPR

tar, ademas, que los afnos 80 son ladécada deuna
verdadera revolucion en este sentido. Por este
motivo, la ensenanza de conceptosy aplicaciones
de la tecnologia moderna es un requisito
indispensable en la ensenanza de las ciencias
administrativas y las ciencias secretariales.

II. ESTRATEGIAS EN LA ENSENANZA DEL
CURSO ELEMENTAL DE PROCESAMIENTO
DE INFORMACION

A. Metodologia

1. En el aprendizaje de cualquier equipo,
es necesario tener en cuenta los factores psico-
légicos y pedagogicos que afectan el aprendizaje.
Especificamente, enla ensenanza del equipoenel
curse de procesamiento de informacién, deben
tenerse en cuenta los principios de desarrollo de
destrezas sicomotorasy destrezas cognoscitivasy
la ley de la practica, la asociacién y la trans-
ferencia.

2. Se debe presentar el material de forma
tal que provea experiencias formativas, conside-
rando los principios de maxima atencién, el
banco de memoria primaria y la memoria perma-
nente.

B. Recursos
1. Ensenanza individual versus grupal.
Teniendo en cuenta los anteriores principios de
aprendizaje, considero que la ensenanza de pro-
cesamiento de informacién debe ser individual,
con algunas explicaciones grupales.

El profesor ofrece la introduccién del
curso, el estudiante trabaja individualmente, €l
profesor supervisa y aclara dudas constante-
mente. El profesor introduce y repasa conceptos
y aplicaciones de forma grupal.

2. Manuales del fabricante versus leccio-
nes preparadas por el profesor . La introduccion
al manejo del equipo debe ser a través de orienta-
cion grupal y lecciones individualizadas
preparadas por el profesor o por autores de libros
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de casas editoras que hayan sido debidamente
evaluados. Entre ellos, Soulh-Western
Publishing Co. ha publicado varios libros de texto
explicando los programas “DisplayWrite", “Word
Perfect”, “First Choice” y otros. Al preparar las
lecciones se deben tener en cuenta los principios
pedagégicos y psicologicos del aprendizaje de
destrezas.

Los manuales de los fabricantes no
consideran estos factores del aprendizaje y
presentan los conceptos desde un punto de vista
técnico, ya que son preparados por técnicos y no
por educadores.

Una vez el estudiante haya aprendido
los conceptos y las operaciones basicas del
equipo, puede continuar trabajando utilizando el
manual del fabricante. De esta forma, la
transferencia del aprendizaje es mas logica y
positiva. El estudiante debe tener la experiencia
de trabajar con los manuales de los fabricantes
porque son los que va a encontrar en la oficina, y
los que usara al aprender a manejar cualquier
otro equipo adicional fuera del campo educativo.

En la etapa final del curso, el profesor
debe proveer experiencias variadas relacionadas
con la toma de decisiones, trabajo en equipo,
trabajo bajo presion, etc.

3. Tres etapas en la ensefianza de
procesamiento de informacion

a). Aprendizaje = Aprender el uso del
equipo a través de lecciones individualizadas, con
ejercicios cortes de aplicacién de cada concepto.
No deben ensenarse mas de tres conceplos por
periodo de tiempo de dos horas.

b). Aplicacion = Aplicaciéon de los
conceptos aprendidos de forma progresiva— de lo
simple a lo complejo. Copiar de borradores meca-
nografiados y escritos a mano.

¢). Evaluacion = Evaluacion de los
conceptos aprendidos.

4. Pre-requisitos del curso elemental de
procesamiento de informacion

Mecanografia - por lo menos un ano.
Teoria de procesamiento de palabras - concu-
rrente o requisito previo

1I. EQUIPO Y PROGRAMAS

A. Equipo

Al organizar el curso realizamos un
mini estudio del equipo que se esta usando con
mayor frecuencia en algunas oficinas y
enconiramos que, en orden de uso, se esta
usando:

IBM P/C

Wang P/C

Procesadoras dedicadas

Recomiendo la ensefianza de dos
equipos diferentes en un curso elemental de
procesamiento de informacién. Se puede anadir
el aprendizaje de las funciones bésicas de dos
equipos adicionales en un curso de maquinas de
oficina.

B. Programas
IBM P/C

Recomiendo la ensefianza del pro-
grama “DisplayWrite”. Este es el programa
disenado por la IBM para esta computadora.
Existe también el programa llamado “Word
Perfect” que se estd usando en muchas
companias.

Wang P/C

Wang liene su programa exclusivo
para procesamiento de informacién. Ademas
vende un “board” a un costo de $275 para emular
la1BM. No lo recomiendo porque el programa de
Wang es completo y facil de usar.

IV. EVALUACION

Métodos para evaluar la producciéon

A. Abase de numerode lineas producidasen
un tiempo determinado

B. A base del nimero de errores por
documento

C. A base de aceptabilidad

Recomiendo la evaluacién a base de
aceptabilidad porque la considero mas real en
relacion con la transferencia de la produccion
meca r0gralica del salon de clases a la oficina. Al
evaluar se considera la calidad y la cantidad del
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trabajo producido. Enlaoficina un documento es
perfecto, aceptable con algunas correcciones o
inaceptable.

Adiferencia delmétodo de evaluar por
lineas, se considera el documento en su totalidad.
El conteo de lineas en la produccién no es lo mas
comun en la oficina. Ademaés, no se envian unas
lineas si y otras no, se considera el documento
completo.

a. Evaluacion de la produccién
Al considerar la evaluacion a base de
aceptabilidad, se recomienda la clasificacion de
los documentos como: Perfectos, Aceptables,
Corregibles o Inaceptables.

Perfecto - 3 puntos
Documento perfecto en todos los
aspectos.

Aceptable - 2 puntos

Documento que tiene errores que pue-
den corregirse a mano, sin revisarlo en el sistema
y sin reimprimirlo. (Los errores aceptables varian
de acuerdo al nimero de palabras por documento
y se considera como aceptable el dejar una coma
y un acento, o dos comas, o0 dos acentos.)

Corregible - 1 punto

Documento que tiene que revisarse en
el sistema y volver a imprimirse. Hay un limite de
errores corregibles de acuerdo con el numero de
palabras en el documento.

Inaceptable - O puntos

Documento con errores mayores: mar-
genes desiguales, divisién incorrecta de palabras,
mal centralizado verticalmente, etc. También se
consideran inaceptables los documentos que
exceden el niumero de errores corregibles.

b. Trabajos a evaluarse

Examen 1 (Parcial del equipo)

1 carta - crearla y revisarla
(incluye todas las funciones apren-
didas hasta el dia del examen)

1 parrafo - crearlo y revisarlo
Tiempo - 1 hora (incluye instrucciones)
Total de palabras - 200 a 250

Palabras por minuto - 12

(porcentaje de transferencia de la clase
de mecanografia)

Correcciones - se hacen en la pantalla
Impresién-1 vez el borradory 1vezfinal

Examen 2 (final del equipo)
1 Carta compleja
1 Parrafo

Ambos incluyen todas las funciones
que deben haber aprendido del equipo.

Tiempo-2 horas (incluye instrucciones)
Total de palabras - 300 a 350
Palabras por minuto - 14
Correcciones - en la pantalla
Impresién-1 vez el borradory 1 vezfinal

c. Notas
Curva de produccion

A 12 - 9 puntos

B 8- 6 puntos

C 4 -5 puntos

D 3 puntos
F 2 6 menos

Si no se cumple con la rapidez, se le
restan puntos.

Nota miscelanea de cotejo y de seguir
instrucciones

d. Evaluacién general del curso
V. Conclusiones

A. Ensenanza individual
B. Lecciones preparadas por el profesory
Manuales del fabricante
C. Tres etapas: ensenanza, aplicacion y
evaluacién
D. Pre-requisitos: 1 afo de mecanografia y
un curso de teoria de procesamiento de
informacion
E. Se enserie el funcionamiento de dos
equipos diferentes (IBM y Wang)
F. Programas: DisplayWrite, WordPerfect
y Wang
G. Evaluacion a base de aceptabilidad
Considerar otros aspectos ademas de
la produccion
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Procesamiento de Informacion

Estrategias

Método de demostracion colectiva, La mejor
forma de ensefar procesamiento de informacioén
en el nivel elemental, las primeras semanas del
curso, es mediante el método de demostracion
colectiva. Considero ésta la primera etapa del
plan total. El profesor debe ser el enfoque de
atencion y estara supervisando constantemente
el proceso. Es muy efectivo para ensefnartécnicas
y procedimientos nuevos. Es de gran ayuda para
los estudiantes mas lentos y también para
aquellos que nunca se han sentado frente a un
terminal. La demostracion colectiva desde el
comienzo fortalece la confianza del estudiante
hacia el equipo. Aprende a que el sistema no se
dana oprimiendo mas de dos teclas al mismo
tiempo. El profesor tiene, ademas, la opor-
tunidad de demostrar que realmente domina el
equipo, factor muy importante en todo el proceso
de interrelacion entre profesor y estudiante.

Inmediatamente después de la demostracién,
el profesor debe proveer ejercicios cortos de
practica para reforzar la imitacion, preferible-
mente bajo la supervision del profesor. Sin
embargo, en circunstancias normales, esto se
hace un poco dificil. Es por esto que recomiendo
que, en etapas iniciales, se asignen dos estu-
diantes por terminal, de manera que mientras
uno ejecuta y practica, €l otro pueda ayudar y
reforzar su aprendizaje por medio de la obser-
vacion. Esta es una practica adecuada, ya que lo
que un estudiante no capta de primera intencion,
puede que el companero si lo capte. Ademas, en
muchas ocasiones el estudiante acepta mas
favorablemente una critica de un comparnero que
del propio profesor.

Plan de rotacién equitativo. Es importante
estructurar cuidadosamente un plan de rotacion
por maquina equitativo para el estudiante. Una
manera de asegurar que se presenten las mismas

Prof. Marta Quijano
Catedréatica Auxiliar, UI

técnicas y procedimientos durante la misma
cantidad de tiempo es que se asignen los mismos
ejercicios (aunque se repitan) en las diferentes
maquinas, pues también se lograra reforzar el
aprendizaje y transferir los conocimientos de un
equipo al otro. No creo que sea aburrido y si
alentador rehacer un mismo ejercicio.

Enseiianza individualizada y los manuales
de instrucciones. Considero ésta la segunda
etapa del aprendizaje. Esta estrategia es efectiva
cuando ya el profesor ha demostrado colectiva-
mente y reforzado por medio de ejercicios cortos
todas las técnicasy procedimientos que se espera
que el estudiante domine en el nivel elemental. El
estudiante debe haber perdido el “miedo” a traba-
jarsoloenelterminal. En esta etapa es necesario
utilizar el manual de instrucciones fortalecido
por ejercicios de producciény en donde la partici-
pacién del profesor va disminuyendo gradual-
mente. Sin embargo, los manuales varian de
calidad al igual que los libros de texto. Nose debe
presumir que el manual esté redactado de forma
facilde entender. Sise decide utilizar uno que ya
esta publicado, debe evaluarse elmismo desde su
comienzo hasta el final. Hay que tener especial
cuidado con los manuales de los suplidores, ya
que en su mayoria no estan escritos por educa-
dores. Si, por el contrario, el profesor prepara su
propio manual, los pasos deben ser escritos bien
detalladamente, de forma clarayfacil de entender
y preferiblemente enumerados. Paraasegurarun
nivel de comprensién apropiado, deben ser pre-
parados por mas de dos personas, evaluados por
otros profesores y validados por estudiantes que
ya han pasado por el proceso y por aquéllos que
estan en su etapa de aprendizaje.

El manual debe indicar antes del ejercicio de
produccién qué técnicas y/o procedimientos el
estuciante ya debe dominar, como también los
objetivos del ejercicio. En fin, unbuenmanual es
aquél que se puede utilizar para mejorar la
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calidad de ensefanza intermitentemente.
Sugiero que el mismo:

1. Provea oportunidad para repaso. Esto se
puede lograr si se incluyen en cada ejercicio,
hasta donde sea posible, casi todas las funciones
que ya se han presentado.

2. Provea la oportunidad de recordar los pasos
de la funcién que se esta presentando. Esto se
puede lograr mediante la repeticion de la funcién
en el mismo ejercicio. No basta con introducirlo
una sola vez.

3. Provea la oportunidad de fortalecer la
retentiva. Esto se puede lograr si, al final de la
ejecucién, se ofrecen ejercicios escritos, tales
como preguntas, pareos y/o poner en orden.

En resumen, la instruccién individualizada
debe ser supervisada por medio de interrup-
ciones colectivas donde el profesor pueda
presentar ejercicios sueltos de produccion, ya
que al hacerlo fortalece la retentiva de los
estudiantes y tendra oportunidad de evaluar
hasta dénde ha ocurrido el aprendizaje grupal
para entonces dar atencién individual. Esta es
una forma de observar si el estudiante esta
haciendo €l proceso correctamente. Finalmente,
el manual debe ser para el estudiante una
herramienta de aprendizaje y consulta y no de
dependencia, y para el profesor no debe ser el
unico instrumento para facilitar el aprendizaje.

Equipo, programas y/o sistemas. Presentar
solamente dos equipos, programas y/o sistemas
a nivel elemental debe ser suficiente para que el
estudiante: primero, maneje sin titubeos la
operacion basica del equipo; segundo, domine las
técnicas y procedimientos basicos de los progra-
mas; y tercero, establezca las diferencias basicas
de estos programas.

Querer ensefiar mas de dos equipos en un
curso elemental afectara la practica porque se
tendra menos tiempo por maquina durante la
rotacién equitativa. Cuanto mas tiempo se le

dedique a la practica, mayor sera el aprendizaje y
el dominio de la destreza. Se puede introducir un
tercer programa en el curso elemental, pero
deberan presentarse solamente las funciones que
sean bastante parecidas a los programas anterio-
res, usando la demostracién colectiva: y, desde
luego, no con el propdsito de la evaluacién formal.
Si su curriculo ofrece otros niveles de procesa-
miento de informacién, entonces si se debe
ensenar un tercer programa.

Otras razones por las cuales me inclino a
ensenar solamente dos programas es que no
podemos competir con el mercado; es realmente
dificil proveer tiempo adecuado para el
aprendizaje total; determinar el por ciento de
transferencia es ain mas dificil; y las destrezas se
aprenden si se retienen. Concentremos nuestros
esfuerzos en ensenar, hasta donde sea posible,
todas las técnicas bien, para que el aprendizaje
sea completo y no a medias. Ensenemos
conceptos geneéricos.

Evaluacién

Criterios de evaluacién. La evaluacién de los
cursos en cuestion debe ser formativa y suma-
tiva. Durante mi ponencia he ofrecido formas
sencillas en donde la evaluacion formativa se esta
llevando a cabo: por ejemplo, la demosiracion y
observacion colectivas; evaluacién interrumpida
e intermitente de ejercicios y/o preguntas cortas;
instruccion individualizada, pero supervisada; y
manuales de instrucciones como herramienta del
proceso de aprendizaje. Estos son mecanismos
en la toma de decisiones en cuanto al cambio,
seguimiento y/o continuidad en el uso de una
estrategia de ensenianza. Estatoma de decisiones
es constante porque lo que resulta efectivo para
un grupo de estudiantes no lo es necesariamente
para otros. Por lo tanto, tenemos que tener en
mente las diferencias individuales de nuestros
estudiantes. Enla medida y con la precision que
se hagan estos ajustes ocurrira un aprendizaje
competitivo.
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La evaluacion sumativa es importantisima en
todo procese de aprendizaje, ya que ésta mide el
resultado de la practica constante y remediativa
que se realiza durante la evaluacion formativa.
Recomiendo que para la evaluacion sumativa y
final del curso, se administre un examen después
de cada rotacion, pero antes de comenzar la
proxima. El no perinitir que esto ocuira ciertla-
mente contribuira a la confusién. El resumen de
la nota final también debera incluir una nota por
clase diaria, actitudes y teoria escrita. Adminis-
trar examenes parciales ayudara a determinar si
el estudiante realmente conoce el mejor proceso
para llevar a cabo una funcién; por ejemplo, fijar
un tabulador.

Las formas para evaluar son el método de
aceptabilidad, errores y lineas. Considero que
utilizar una combinacion de aceptabilidad y
errores es apropiada en el nivel elemental siempre
y cuando se establezcan claramente cudles son
los criterios de aceptabilidad y se utilice una
curva justa para los errores.

El problema real no esta en qué método utilizar
para la evaluacion sumativa; éstos ya los hemos
utilizado en otros cursos de destrezas. EI ver-

dadero problema esta en determinar cuanto debe
ser el tiempojustoy razonable para la produccién
aceplable del ejercicio. ¢Cuanto tiempo debo
asignar? Sugiero que se utilicen las siguientes
estrategias para tratar de resolver este problema.
Primero, que se determine una mediana de grupo
en pruebas de rapidez de cinco minutos en el
teclado de uno de los equipos y aplicar un por-
centaije de translerencia. Segundo, que se llevea
cabo un simulacro de un ejercicio bien parecido
al de evaluacién formal, asignando el tiempo
adecuado de acuerdo con la mediana. Los resul-
tados de este simulacro ayudaran a hacer el
ajuste necesario para €l dia del examen. Pensar
que quince minutos es suficiente para la produ-
ccién de un ejercicio corto, sin mas criterio que €l
del propio instinto, puede afectar la nota final del
estudiante, especialmente si se baja una nota por
tomar mas tiempo de produccién que elasignado.

Es importante que el profesor establezca unas
normas de evaluacion reales, justas y flexibles.
Muchas veces el propio estudiante se contesta a
si mismo, por lo que se le da la oportunidad de
crear conciencia y recobrar la confianza que ya
habia adquiridc y que, momentaneamente,
perdio.

/

N

Ave. Ponce de Ledn #1167
Rio Piedras, P.R. 00925
Teléfono: 753-7988

Librotex felicita a la Asociacion de Profesores de Educacion Comercial
en su Undécima Convencion

=
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Problemas en la Ensefianza de Procesamiento de Informacion

Introduccién

El aumento de los sistemas electrénicos en las
oficinas ha generado una revision curricular en el
drea de educacién comercial. Como consecuen-
cia de esta revision han surgido los cambios
correspondientes en la forma de ensenar y de
evaluar. Talvez, para nosotros los educadores, €l
reto de los afios 80 ha sido como ensenar.
Tenemos que ser los primeros en proveer el
adiestramiento indicado para que nuestros
egresados puedan competir en la era de la
informacién. Tenemos que aprender a selec-
cionar los métodos de ensenanza apropiados
para desarrollar en nuestros estudiantes las
competencias necesarias. Por lo general, las
personas que se matriculan en los cursos de
procesamiento de informacion no tienen cono-
cimientos previos sobre microcomputadoras. El
aprendizaje es dificil. Sienten que éste es mas
lento de lo que esperaban y se frustran. Aveces
sus expectativas son muy altas.

El instructor de procesamiento de informacion
debe tener un genuino interés en ensefiar. Debe
conocer las limitaciones de los estudiantes al
facilitar el aprendizaje. Tiene que demostrar
dominio del programa de procesamiento de
informacién que ensena y de la terminologia
usada.

¢ Qué podemos hacer por nuestros estudiantes
y por nosotros? Tenemos que desarrollar técni-
cas de ensefianza que simplifiquen el apren-
dizaje. A continuacion les explicaré las estrate-
gias de ensefianza que empleo. Ademas, indicare
cuando utilizo los manuales del fabricante, como
transfieren los estudiantes y cémo realizo la
evaluacion,

Estrategias de Ensefianza

El hombre por su naturaleza se resiste al
cambio. El procesamiento de informacion lo es.
Asi que el primer paso es crearles a los
estudiantes en el laboratorio un ambiente
agradable para que la inquietud inicial se
convierta en motivacién. Estan frente a un
equipo que les produce ansiedad, pero alavezlo

Isabel Rivera Ruiz
Catedratica Auxiliar
Universidad del Turabo

quieren dominar. Desde el primer dia hay que
explicarles que las tareas que se hacen en la
maquina de escribir son las mismas que van a
hacer en el laboratorio, pero mucho mas
rapidamente. Demostrarles que sin ellos el
equipo no hace nada. Relatarles nuestra
experiencia personal cuando nos enfrentamos al
equipo por primera vez y c6mo nos sentimos
ahora.

Al presentar las funciones en mis clases voy de
lo mas sencillo a lo mas complejo; sigo una
secuencia logica y utilizo diferentes estrategias.
Explico en qué consiste la funcién estableciendo
una comparacién entre la maquina de escribir y
el procesador de informacién. Escribo en la
pizarra las instrucciones o les distribuyo una
hoja con las instrucciones. Silafuncién esdificil,
la demuestro para que los estudiantes vean como
responde la pantalla. Las funciones complejas
requieren muchos pasos. Los estudiantes siguen
una préactica guiada. Tan pronto como hayan
hechu la practica preliminar pasan a una
produccién para aplicar la funcién en diferentes
situaciones. Observo a los estudiantes para
detectar cualquier error en el proceso. Elproceso
eslomas importante en la etapa inicial del curso.
Les sefnalo continuamente que tienen que ser
independientes y hacer referencia a sumanual de
instrucciones antes de preguntar. En algunas
situaciones permito que los estudiantes mas
adelantados ayuden a sus comparieros, asi
refuerzan su propio aprendizaje. Cuando la
funcién es sencillay ya los estudiantes se sienten
seguros, les doy las instrucciones y observo como
las siguen. Asi pasan sin ayuda por aquellas
funciones que son faciles y que se derivan de
otras.

Estimulo a los estudiantes a que preparen sus
propios manuales de instrucciones. Preparanun
tarjetero o una carpeta con las instrucciones de
cada una de las funciones ordenadas alfabética-
mente. Asi pueden hacer rapida referencia a su
manual. De esta forma, cuando tengan que
enfrentarse a un programa diferente, pueden
hacer lo mismo.
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Utilizacién de los manuales del fabricante

Ensefio a los estudiantes a manejar los ma-
nuales del fabricante cuando han desarrollado
confianza y seguridad. Los estudiantes conocen
los diferentes manuales que vienen con el
programa, cémo estan divididos y cual es €l
manual de instrucciones. Asimismo practican
localizando las instrucciones que van a seguir en
funciones ya conocidas. Luego buscan algunas
funciones sencillas, anotan las instrucciones y
hacen los ejercicios correspondientes.

El objetivo es que los estudiantes obtengan
practica en la utilizacion de los manuales del
fabricante para que cuando se encuentren con un
programa diferente, sepan que hacer. Les repito
continuamente que los pasos a seguir son: leerel
manual, escribir las instrucciones, practicar,
practicar.

Transferencia de un programa a otro

Desde el primer dia de clases, al presentar el
equipo y los programas disponibles en el
laboratorio, los estudiantes deben saber que
posiblemente éstos no son necesariamente los
mismos que van a encontrar en el mercado de
empleos. Deben tener conocimiento de que hay
un sinnimero de equipos y programas de
procesamiento de informacion, peroque esonoes
lo fundamental. Lo verdaderamente importante
es el adiestramiento que reciban. Si estan bien
adiestrados seran capaces de adaptar las des-
trezas aprendidas al programa que encuentren
en el empleo. Los estudiantes deben entender
que al conocer la légica de cada funcion,
transferiran el concepto de operacion a cualquier
programa en un periodo de tiempo razonable.

Es necesario que se ofrezca al estudiante, en el
salén de clases, el aprendizaje en el programa de
procesamiento de informacién que mas demanda
tenga en el mercado de empleos. Asi nuestros
egresados tendran mayores posibilidades de
empleo. La industria va a emplear a aquel
egresado que cumpla con todos sus requisitos y
que le ahorre tiempo y dinero.

Evaluacién

La evaluacién debe ser un proceso continuo. El
método de evaluacién depende de varios factores:
equipo disponible, nimero de estudiantes y nor-
mas de la institucién. Los criterios de evaluacion

deben tomar como base las normas establecidas
en las oficinas. Cada salén de clases presenta
una situacién particular.

Utilizo el método de evaluacién a base de
lineas. Determino el tiempo del examen de
acuerdo con el total de lineas. Para establecer el
tiempo del examen calculo la cantidad aproxima-
da de palabras en una linea de escritura y la
comparo con el 50 por ciento de transferencia de
la destreza basica a la produccién. Aproximada-
mente calculo dos lineas por minuto. El tiempo
para las revisiones depende de la complej idad de
las mismas.

En la oficina el documento es aceptable o
inaceptable. Estono se puede aplicar en el salén
de clases porque tenemos que medir y calificar el
grado de competencia de los estudiantes. Se
pueden relacionar los criterios a base de linea con
los de la oficina utilizando una curva de por ciento
de exactitud de acuerdo con el total de lineas de
la prueba. Descuento una linea por cada error
tipografico y lineas adicionales por cada error de
formato o revisién sin hacer. Los estudiantes
tienen la oportunidad de cotejar y corregir los
errores antes de entregar el examen.

En fin, cuando se escoge un método, se debe
investigar si es el mas apropiado. Se debe
comprobar su eficacia, por lo que es recomen-
dable que el maestro tome el examen antes de
administrarlo. Los estudiantes deben estar
acostumbrados a trabajar durante un tiempo
determinado.

Conclusién

El factor mas importante en la ensefianza de
procesamiento de informacién es el maestro. Es
la primera fuente de conocimiento que tiene el
estudiante. Ensenar requiere dedicacién y
compromiso.

Solamente una persona puede determinar cual
es la mejor estrategia o combinacién de
estrategias para ensefar. Esa persona eres ta,
maestro.  Utiliza las estrategias que mas
disfrutes. Relaciona tus estrategias de
ensefianza con experiencias reales. Investiga qué
hacen en las oficinas y como lo hacen. De esta
manera, prepararas estudiantes diestros en el
manejo de los nuevos sistemas y capacitados
para competir adecuadamente en el mercado de
empleos.
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Entre las personas que participaron en el Primer Ciclo de Conferencias de Educacion
Comercial, de izquierda a derecha, se encuentran: Dr. Félix Cué, Decano Division Ciencias
Econémicas y Administrativas, UI, Recinto Metropolitano; Prof. Rosa Cora, Directora,
Departamento Ciencias Secretariales, UI, Recinto Metropolitano; Dra. Guillespie, New York
University; Prof. Marta Quijano; Dra. Minerva Matos: Prof. Annie Roman, Presidenta APEC:
Dra. Susie Vanhus; Dra. Elba Marquez y el Sr. José Fernandez.
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Compatibilidad de los Documentos con las Computadoras

Introduccién

La llegada de la era electrénica indudable-
mente influye en la forma de preparar los
distintos trabajos que se requieren en una
oficina. Para estar a tono con estos cambios, €l
maesiro de Educacion Comercial debe ir
preparando su mente para que pueda aceptar el
cambio de forma positiva. Sin duda, el uso de las
magquinillas electrénicas, las procesadoras de
palabras y las microcomputadoras facilitaran el
trabajo del personal secretarialy de oficina, loque
redundara en un mayor y mejor rendimiento de
su labor; lo que, a su vez, exigira del maestro una
mayor preparacion.

Para estar a tono con esta revolucioén tecno-
16gica, se requieren algunos cambios en la forma
tradicional de preparar los documentos, de forma
tal que la redaccion y preparacion de éstos sean
compatibles con el equipo que se esta usando.
Esta compatibilidad es necesaria para ahorrar
tiempo en la preparacion de documentos y para
ahorrar espacio en la memoria del equipo.

Preparacién de Informes

— En cuanto a espacios verticales, se deben usar
multiplos de dos (espacio doble, espacio
cuadruple)

— El titulo del informe debe comenzar en la linea
10, seguido de 4 espacios, (si se dejan los tres
espacios acostumbrados, habria que dar una
instruccién adicional a la computadora, lo que
puede llevar a cometer un error, ademas de que
consume mas tiempo).

— Dejar espacio doble (ED) antes y después del
titulo lateral (side heading).

— Dela segunda pagina en adelante, el namero se
escribe en la linea 6 seguido de espacio doble.

Prof. Zoraida Morales de Montanez
Colegio Universitario Tecnolégico de Bayamén

— En lugar de usar notas al calce, se usancitas o
referencias internas colocadas entre paréntesis
(Clippinger, 1986, p.10). (Ver ilustracién A)

— Al finalizar el informe se debe colocar una lista
de todas las referencias utilizadas (en una pagina
aparte) comenzando con el nombre del autory en
orden alfabético.

Memo Simplificado (Ver ilustracion B}

— Dejar cuatro espacios después de la fecha.

— Dejar ED despugés de la linea del destinatarioy
desp i€s de la linea de asunto.

—Dejar EC después del ultimo parrafo para
escribir el nombre del remitente.

— Dejar ED después de la firma, de las iniciales y
del anexo.

Tablas (Ver ilustracién C)

—El titulo principal debe comenzar en la linea
que sea Numero Par. Por ejemplo: Si al deter-
minar el borde superior éste da 21 (nmero non),
se le resta uno para que se convierta en numero
par. La tabla debe comenzar en la linea 20.

— Dejar ED antes y después de los litulos de
columna.

—Los titulos de columnas comienzan donde
comiunza cada columna (no se centralizaran
sobre la columna).

Otros puntos importantes

—Los estilos de cartas que mas se usan son el
bloque modificado y el bloque extremo.

—Se recomienda utilizar el estilo de carta
simplificado (simplified letter format) cuando la
carta se dirige a una comparnia en lugar de a un
individuo.
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INlustracion A

REFERENCIAS (linea 10)
EC
Clippinger, Dorinda A. “Document Formats: Are They Computer Compatible?” The Balance Sheet,
October, 1986.

VanHuss, Susie H. “Keyboarding, Formatting, Document Production, and Word Processing™ Conference
Dictated at the Caribe Hilton Hotel, San Juan, Puerto Rico, November 13, 1987.

INustracion B

Fecha Corriente
EC

Estudiantes de Cise 3075

ED
FORMATO DEL MEMORANDO SIMPLIFICADO

ED
Esta es una {lustracién del estilo de memorando simplificado. Este puede prepararse en papel oficial de la
compania (timbrado) o en papel sin timbrar.

ED
Si comparas éste con los otros estilos de memorando estudiados anteriormente, encontraras que, basicamente,
ambos contienen las mismas partes. Las diferencias significativas son que en el memorando simplificado se
elimina el formato tradicional: A, DE, FECHA Y ASUNTO; ademas, el nombre del remitente se coloca después
del altimo pérrafo, seguido de las iniciales de responsabilidad.

Es importante enfatizar que los espacios verticales indicados entre una y otra parte de este memorando siguen
las normas de compatibilidad para documentos hechos en una microcomputadora.
EC

Zoraida Morales
ED
bv
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Inglés

return address
all caps
footnotes
exact center
invoice
leaders
envelope

ED

Nustracion C

TERMINOS MECANOGRAFICOS Y SU SIGNIFICADO

ED
Se Incluye su Uso
ED
Espaniol
ED

direccion del remitente
mayusculas solidas
notas al calce

centro vertical exacto
factura

puntos guias

sobre

(Linea 20)

Uso

caria comercial
borradores
manuscritos
tabulacion

formas comerciales
tabulacion, agenda
carta comercial

.I.

Séntido Pésame

.I.

APEC se une a la profunda pena que embarga a la familia Gutiérrez por el fallecimiento de
Eumabel Gutiérrez, quien era miembro activo de nuestra Asociacién. Eumabel participé en la
Competencia de Maestro del Ario APEC 1987. El recuerdo de Eumabel permanecera vivo en
Puerto Rico, por su aportacion a la educacion comercial de su pueblo; desde el Colegio Regional

de Arecibo, donde dedicé anos de ardua labor. Que descanse en Paz.

Momentos en que la Prof. Eumabel Gutiérrez felicita a la
Prof. Maria Bonilla, Maestra del Afio APEC 1987.
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Inquietudes en la Enseiianza de la Taquigrafia en Puerto Rico

La taquigrafia se ha visto afectada en Puerto
Rico debido a las percepciones relacionadas con
el uso de ésta. Una de las percepciones es que la
taquigrafia se continta utilizando enlas oficinas.
Un estudio recientemente publicado en la Revista

Gregg asi lo atestigua.’

La otra percepcién es que la taquigrafia se
requiere para ingresar en una posicion secreta-
rial, pero que no se usa con frecuencia. Aparen-
temente, el dominio taquigrafico se utiliza como
un criterio para determinar que el candidato a
empleo posee unas competencias adicionales que
los otros candidatos no poseen, por lo cual se
infiere que es un empleado mas competente. En
este caso, el problema se complica atn mas,
porque se confunden los criterios de seleccién
con la ejecucion.

Problemas

Estamos conscientes de que la taquigrafia ha
sido uno de los factores primordiales que ha
contribuido a que muchos estudiantes poten-
ciales no ingresen en el programa de ciencias
secretariales. Los educadores estamos preocu-
pados por la reduccion en la matricula en el nivel
secundario y postsecundario y por el bajo
aprovechamiento académico de nuestros estu-
diantes. Se estima que el 50% de los estudiantes
que comienzan un curso taquigrafico fracasan.

Uno de los factores que contribuye a
esta situacién es la falta de dominio del
inglés y del espariol. Otros agravantes
son los siguientes: los estudiantes
estan descubriendo otras profesiones,
como procesamiento y sistemas de
informacién, la proliferacién de insti-
tuciones educativas con cursos secre-
tarlales ha saturado el mercado y la
merma de estudiantes en edades de 14
a 17 anos.

Dra. Minerva Matos Betancourt
Universidad Interamericana de Puerto Rico
Recinto Metropolitano

Una de las variables que afecta el aprove-
chamiento académico de los estudiantes en
taquigrafia es el nivel de inteligencia. Pullis
encontro que si existe una relacion positiva entre
el aprovechamiento y la inteligencia del
estudiante.?

La revisiéon de la literatura nos lleva a iden-
tificar algunos factores que explican el descenso
de la matricula en los cursos de taquigrafia.
Algunos de éstos son los siguientes:

1. Existe falta de interés en el area secretarial
como una vocacion.

2. Existe conflicto en el horario de clases.

3. Elnivel de dificultad del curso es alto, ya que
requiere el dominio de las reglas gramaticales, de
la mecanografia y de la destreza de dictado para
poder transcribir correctamente.

4. La creencia de que la taquigrafia no se usa
debido a que los patronos prefieren dictar a ma-
quina o preparar borradores. En los clasificados
de los peri6dicos encontramos que se solicita una
gran cantidad de secretarios con destrezas en
procesamiento de palabras, dominio de la
taquigrafia, destrezas en los idiomas inglés y
espanol, dominio de la contabilidad y con grado
universitario. Un ejemplo de esto son los
clasificados del periodico E1 Nuevo Dig del 17 de
abril de 1988, en el cual aparecieron 26 anuncios
solicitando personal secretarial.

5. La preparacién de las asignaciones toma
mucho tiempo al estudiante.

6. El programa de Ciencias Secretariales carece
de respaldo, ya que muchos administradores

perciben este programa como uno inferior.

7. El programa carece de criterios de seleccion.
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8. Algunos estudiantes tienen la percepcién de
que la posicion secretarial es subordinada, carece
de liderato, ofrece bajos salarios y hay poca
oportunidad para ascender. Los consejos
negativos y estereotipados de algunos padres,
amigos y orientadores escolares contribuyen a la
reducciéon en matricula.

Recomendaciones

Con el fin de contribuir a que se mejoren los
cursos de taquigrafia, recomendamos lo
siguiente:

1. Ensayar con otros tipos de taquigrafia, como
speedwriting. Goldstein encontré que el cambio
de la taquigrafia tradicional por simbolos a la
alfabética contribuyé a retener a los estudiantes
de ambos sexos.?

2. Incluir en el Curriculo cursos de metodologia
en la ensenana de sistemas de oficina y proce-
samiento de informacién.

3. Diversificar los cursos a ofrecer, ya que en el
nivel universitario se pueden anadir nuevas
subespecialidades como la de Administracion de
Oficinas y Sistemas de Informacién. Como
resultado, se podria disminuir la ensefianza de la
taquigrafia para asi recalcar otras destrezas
altamente deseables en nuestros estudiantes,
tales como: destrezas administrativas, dominio
del lenguaje y el comportamiento humano.

4. Crear una Junta Consultiva compuesta por
representantes de las universidades, asocia-
ciones profesionales y el Departamento de
Instruccion Publica para realizar estudios de
investigacion conjuntos para resolver problemas
en el area secretarial y en los programas de
preparacion de maestros. Si seguimos el modelo
de Japon donde las empresas automotrices se
reunen para resolver problemas comunes, los
estudios de investigacion resultarian mas abar-
cadores y no se duplicarian. Esta junta podria
contribuir a que las agencias gubernamentales y
privadas revisen los criterios al reclutar al
empleado secretarial para atemperarlos a la
realidad.

5. Preparar programas de inmersién de maestros
enlaindustria para observarlas nuevastareasen
el area secretarial y preparar nuevos perfiles
ocupacionales. De esta formma, el curriculo
tendria mayor pertinencia, ya que responderia a
las necesidades prevalecientes.

6. Realizar estudios de seguimiento para saberla
ubicacién de los estudiantes, saber qué tareas
realizan y hacer estudios comparativos de
matricula donde objetivamente se refleje la
realidad de los programas en cada institucién
educativa.

7. Analizar las divergencias existentes en la
metodologia de la taquigrafia, a saber: falta de
uniformidad en el uso de los métodos, técnicasy
recursos; el énfasis en los simbolos correctos
para garantizar una transcripcién correcta y la
evaluacion de los simbolos en el primer semestre.

En relacibn con este ultimo aspecto,
deseamos ofrecer algunas recomendaciones en
particular:

a. Inicio de la escritura taquigréfica. Algunos
estudios en esta area recomiendan que se dilate
la escritura taquigrafica hasta el segundo
semesire. Otros recomiendan que se escriba
desde el comienzo. Considero que la escritura
desde el comienzo contribuye a reforzar las
destrezas de escribir signos legibles y rapidos.

b. Dictado. Existe la idea de que se debe
posponer el dictado hasta el segundo semestre.
Otros pedagogos opinan que se debe introducir el
dictado en las primeras lecciones. Mi impresién
es que se debe dictar a diferentes velocidades
desde el comienzo progresivamente y no
posponer el dictado hasta el segundo semestre.

c. Dictado de material nuevo. Hay quienes
aconsejan posponer el dictado de material nuevo
hasta terminar el curso elementaly el intermedio;
olros opinan que se debe dictar material nuevo
desde el primer semestre. Es importante que se
introduzca el material nuevo cuando el
estudiante domine la teoria taquigrafica.
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d. Uso de los métodos directo, indirecto y
combinado. Estos métodos que han sido cata-
logados como base fundamental en la ensenanza
de la taquigrafia han sido atacados por algunos
educadores. Estimo que una clase organizada
conlleva la utilizacién de unas estrategias que
faciliten el aprendizaje y estos métodos han
demostrado su utilidad hasta el presente.

e. Simbolos correctos. El énfasis enlos simbolos
correctos, dice Pullls, no asegura una trans-
cripcion correcta en la mayoria de los casos. Por
otro lado, Ober realizé un estudio donde encontro
que los simbolos correctos se transcriben correc-
tamente, en la mayoria de los casos.* Considero
que el profesor debe evitar crear tension en el
estudiante sobre la correccion de los signos
taquigraficos. Debe evitar demostrar obsesion
con esto, pero sidebe recalcar la correccién en la
escritura para que al estudiante se le facilite la
lectura del simbolo y su transcripcion. Los
maestros deben reunirse para analizar si la
evaluacién de los signos en el primer semestre no
€S necesaria.

Estos problemas requieren la atencion
inmediata de todos los educadores de ciencias
secretariales, ya que la toma de decisiones no se

puede dejar en manos inexpertas. La aceptacion
o rechazo de los nuevos curriculos que se
sometan deben ponderarse a laluz delos cambios
tecnolégicos imperantes. Cursos necesarios para
ingresar, retener y ascender en el empleo, tales
como: comportamiento humano, desarrollo dela
personalidad y toma de decisiones en las
organizaciones deben incluirse en el curriculo de
ciencias secretariales.
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President’s Message in EBEA
90th Annual Convention

Good morning, colleagues in
Business Education. The Puerto Rico
Business Education Teacher's Associa-
tion is celebrating its tenth anniversary
with its 241 active members. This year
has been one full of achievements and of
great professional growth. APEC partici-
pated in two great events directly related
to Business Education: the Second Latin
American Congress of Business Educa-
tion, and the International Convention of
the Future Secretaries Association. We
are very happy because 1987 was
designated by our Governor, as Puerto
Rico's Business Education Year.

This year APEC celebrated eight
professional activities. Some of the
topics were: The Transformation of
Business Education in the year 2000; the
Administrative Tasks in the Classroom
through the Use of the Microcomputer;
Human Relations and Stress; Microgra-
phic System for Managing Information;
Work Procedures in the Electronic Office;
and Training in Word Processing using
different programs and equipment. A
seminar on How You Can Be Happy Here
and Now, and Ergonomics was also
offered; and a charitable activity was
sponsored. The Educator of the Year was
awarded during the 10th Convention.
We also sponsored the Fifth Secretaries
Competition, where students from 30
institutions participated. In addition,
APEC celebrated a Training Program
Combining Industry and Educational
Institutions. Members of our Association
were exposed to the latest technology

October 9-12, 1987
Stamford, Connecticut

through Summer internships and had
the opportunity of comparing the office
procedures to the teaching theory used in
the classroom.

APEC is exploring the possibilities of
establishing continuing educational
programs to its members and other
interested professionals with credit,
toward their educational growth.

Next year, we will begin our 11th year
with great expectations, motivations,
and new goals. Our planned activities are
as follows: To select our official hymn; to
organize a trip for its members to a couple
of Latin American Countries to learn
about their Business Education
programs; to promote through grants,
research and scholarly accomplish-
ments; to award a scholarship for a
graduate degree to an outstanding
member of the Association; to establish a
link between the elected Educator of the
Year and the agencies in charge of the
selection at the international level.

We continue working with the love
and enthusiasm that has characterized
APEC during these past ten years.

Best regards from the members of
APEC as well as from all the Business
Education teachers in the island.

Annie Roman de Martinez
President 1987-88
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APEC Celebra Semana de la Educacion Comercial

Durante el mes de febrero de 1988 se celebro la Semana de la Educacién Comercial en Puerto
Rico. Con motivo de esta celebracion, la Honorable Secretaria de Instruccion, Awilda Aponte
Roque, recibi6 a los miembros de APEC y firmé la proclama declarando la semana del 7 al 12
de febrero de 1988 como la Semana de la Educacién Comercial en Puerto Rico.

Con motivo de esta celebracion, APEC organizé un Panel sobre "Reforma Educativa y su
Impacto en la Educacion Comercial y Vocacional”. El mismo se ofrecié el viernes, 12 de febrero
en el Anfiteatro Num. 1 de la Universidad de Puerto Rico, Recinto de Rio Piedras. Participaron
como panelistas la Dra. Nilda Matos, Departamento de Instrucciéon Publica; Prof. Yolanda
Lizardi, Programa de Educacion Comercial de la Universidad de Puerto Rico; y el Lcdo. Enrique
Pineiro, Representante de las instituciones privadas y colegios tecnoldgicos.

En esa ocasion también se presento el tema: “El Maestro como Consultor”, a cargo de la Prof.
Antonia M. de Cortés, Universidad de Puerto Rico-Mayaguez, y la Sra. Eunice Pagan,
Representante de McGraw Hill del Caribe.
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Asociacién de Profesores de Educacion Comercial
de Puerto Rico (APEC)

Informe Comité Desarrollo Profesional

Durante este afio 1987-88 se llevo a cabo una
variedad de actividades para beneficio de nuestra
matricula. Estas actividades estuvieron a tono
con los procesos cambiantes de nuestra sociedad
que de una forma u otra nos afectan.

A continuacién les presento un breve informe
sobre la labor realizada por el Comité de Desa-
rrollo Profesional:

noviembre

Se llevo a cabo el Primer Ciclo de Conferencias de
Educacién Comercial donde APEC fue uno de los
coauspiciadores. Este tuvo lugar en la Universi-
dad Interamericana de PR, Recinto Metropoli-
tano y en el Caribe Hilton.

diciembre

Se ofrecié una conferencia sobre un tema que
estuvo en discusion en todos los medios de comu-
nicacién del pais por el efecto que podia traer el
cambio a los contribuyentes: La Reforma Contri-
butiva. El recurso fue la Dra. Gregoria Merced,
Especialista en Contribuciones.

Otra actividad que se celebro durante este mesy
con mucho éxito fue la Actividad de Confraterni-
zacién en el Cangrejo Yacht Club. Los que asistie-
ron nunca olvidaran este momento de jubilo y
alegria.

enero

Se celebrd un Taller sobre Analisis Transaccional
Aplicado a la Organizacién en la Universidad del
Turabo. Dicha actividad result6 excelente, segun
las evaluaciones de los asistentes. La Prof. Nélida
Goémez, M.S.S. consultora en Gerencia, Conta-
bilidad, Comunicacién y Analisis Transaccional,
desarroll6 el tema de una forma muy amena.

febrero

Se llevaron a cabo dos conferencias en la Univer-
sidad de Puerto Rico; la primera: EIl Maestro
Como Consultor. Los recursos de esta actividad
lo fueron la Prof. Antonia Martinez de Cortés,
Directora del Instituto de Ciencias Secretariales
del Recinto Universitario de Mayaguez y la Prof.
Eunice Pagan, que representaba en ese momento
1a Editorial McGraw-Hill del Caribe.

ElPanel Sobre la Reforma Educativay su Impacto
en la Educacién Comercial y Vocaclonal fue el
segundo tema del dia. Nuestros panelistas
invitados en esa actividad lo fueron: Licdo. Enri-
que Pineiro, Presidente ICPR; Dra. Nilda Matos,
Directora del Programa de Educacién Vocacional
y Altus Destrezas del Departamento de Instruc-
cion Publica; y la Prof. Yolanda Rivera de Lizardi,
Directora del Programa de Educacién Comercial
de la Universidad de Puerto Rico.

marzo

Por segundo afno consecutivo se llevé a cabo el
Adiestramiento en Procesamiento de Palabras,
donde participaron las siguientes instituciones
educativas: Caguas City College; Colegio Univer-
sitario de Humacao; Colegio Universitario Tecno-
16gico de Arecibo; Universidad Catélica de Ponce;
Universidad de Puerto Rico, Recinto de Maya-
guez; Universidad de Puerto Rico, Recinto de Rio
Piedras; y la Universidad del Sagrado Corazon.
Esta actividad fue coordinada por la Prof. Alma
Santana del Caguas City College. Agradecemos a
estas Instituciones por brindamos sus facili-
dades fisicas y organizar este adiestramiento.

abril

Se celebraron las Sextas Competencias Secre-
tariales en el Colegio Universitario Tecnologico de
Ponce (UPR). Cordinaron esta actividad las
Profesoras Angelita Guzman y Sara Quinones.
Agradezco a los companieros de Ponce el esfuerzo
y el empeno para brindarles a nuestros estu-
diantes esta gran experiencia.

mayo

Se llevé a cabo la conferencia sobre Procedimien-
tos Parlamentarios en el American University
College de Bayamoén. Participé como confe-
renciante el Sr. Carlos Yordan, Presidente del
Liceo Puertorriquenno de Procedimientos
Parlamentarios.

Tamkién se llevé a cabo una actividad altruista,
donde se le entregd articulos de primera necesi-
dad al Hogar Ramdi, hogar de nifios desampa-
rados en Caguas.
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Agradezco su patrocinio a las actividades que
APEC siempre organiza para el mejoramiento
profesional de su matricula y a todos los
conferenciantes que hicieron de estas actividades
un éxito.

Deseo agradecer elapoyo y la cooperacion que
me brindaron en la organizacién de las
actividades que se celebraron durante este afio a
los siguientes profesores, Universidades y
Colegios que éstos representan:

Prof. Maria Zayas
Universidad del Turabo

Prof. Alma Santana
Caguas City College

Prof. Yolanda Rivera de Lizardi
Universidad de Puerto Rico

Prof. Angelita Guzman
Colegio Universitario de Ponce, UPR

Prof. Sara Quifiones
Colegio Universitario de Ponce, UPR

Prof. Annie Romdan de Martinez
Universidad Interamericana

Prof. Rosa Rodriguez
American University College

Lie. Enrigque Pineiro
Instituto Comercial de Puerto Rico

Sr. Carlos Yordan, Presidente
Liceo Puertorriqueno
de Procedimientos Parlamentarios

Las actividades que se han planificado para
ésta, la Undécima Convencién, les permitiran
crecer prolesionalmente y estamos seguros de
que los conocimientos obtenidos redundaran en
beneficio de nuestros estudiantes.

Gracias.

Prof. Luis J. Lépez, Presidente
Comité Desarrollo Profesional

Maestros del DIP participan en Taller
de Procesamiento de Informacion

El Departamento de Instruccion Publica, en su esfuerzo por capacitar a los maestros de Educacién Comercial en
el uso y manejo de las computadoras, coordiné un taller sobre Procesamiento de Informacién de 45 horas de
duracién con el Departamento de Ciencias Secretariales y Contabilidad de la Universidad Interamericana, Recinto
de San German. En el mismo participaron treinta maestros.
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Sextas Competencias Secretariales APEC

La Asociacién de Profesores de Educacién
Comercial de Puerto Rico (APEC) auspicié las
Sextas Competencias Secretariales. Esta
actividad se celebro el viernes, 15 de abril de
1988, en el Colegio Universitario Tecnologico de
Ponce de la Universidad de Puerto Rico.

En las competencias participaron 98
estudiantes pertenecientes a 25 instituciones
universitarias y postsecundarias de Puerto Rico:

Colegio Universitario Tecnolégico de Ponce
Caribbean University College-Bayamén
Colegio Universitario Tecnolégico de Bayamén
Colegio Regional de Carolina (Exc.)
Colegio Universitario de Cayey - UPR
Electronic College Comp. Prog. Hato Rey
Colegio Universitario de Humacao UPR
Hucamaco Community College
Manpower Business Training Institute
I.C.P.R. Junior College
National College - Bayamon
Instituo Téc. Comercial Junior College
Caguas City College
Universidad Central - Bayamén
National College - Bayamén
Puerto Rico Junior College
Universidad Catélica de Puerto Rico
Univ. Interamericana - Recinto Metropolitano
Universidad Interamericana - Recinto de Ponce
Recinto Universitario de Mayagiiez - UPR
Univ. Interamericana - Recinto de San German
- Universidad del Turabo
: Recinto Universitario de Rio Piedras - UPR

Universidad del Sagrado Corazén

Colegio Universitario Tec. de Arecibo (Exc,)

Los estudiantes compitieron en las areas de
Archivo, Mecanografia Intermedia, Mecanogra-
fla Avanzada, Procesamiento de Palabras, Ta-
quigrafia Intermedia en Espariol y Taquigrafia
Intermedia en Inglés.

La Junta de Directores de APEC agradece la
colaboracién de los profesores que prepararon los
examenes para cada area de competencia.

Angelita Guzman y Sara Quinones
Coordinadoras de las Competencias

APEC reconoce la valiosa ayuda de los
siguientes profesores que administraron los
examenes:

Taquigrafia en Inglés:

Rosalia Martinez Caguas City College

Lillian Ramos Recinto Metropolitano
Universidad Interamericana

Mecanografia Avanzada:

Carmen Bracero CUTPO UPR - Ponce

Alma Segarra Universidad Interamericana
Recinto de Ponce

Mecanografia Intermedia:

Rosa Santiago

Gladys Lugo CUTPO UPR - Ponce

Archivo:

Mirza Mardones  Universidad del Sagrado

Corazon

Abigail Diaz Colegio Universitario
Tecnologico de Bayamon
Taquigrafia en Espaiiol:

Marta Quijano
Raquel Reyes

Recinto Metropolitano UIA
Recinto Universitario
de Rio Piedras - UPR

Procesamiento de Palabras:

Alma Santana Caguas City College

Maria Bonilla Universidad Interamericana
Recinto de San German

APEC agradece la ayuda ofrecida por los siguien-
tes profesores que trabajaron en el Comité de
Correccion de Examenes:

Comité de Evaluacion - Taquigrafia en Inglés

Rosalia Martinez
Caguas City College

Maria Bonilla
Universidad Interamericana
Recinto de San German
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Marta Quijano
Recinto Metropolitano de la
Universidad Interamericana
Raquel Reyes
Universidad Puerto Rico,
Recinto Rio Piedras
Alma N. Santana
Presidenta Comité, Caguas City College

Comité de Evaluacion
Mecanografia Intermedia

Carmen Pena de Leon
Puerto Rico Junior College
Muyrtelina Corujo
Universidad de PR , Recinto de Rio Piedras
Julio A. Martinez Sierra
Electronic College, Comp. Prog., Hato Rey
Ana Roman de Martinez
Universidad Interamericana
Recinto Metropolitano
Mirza Mardones, Presidenta del Comite,
Universidad del Sagrado Corazon

Comité de Evaluacion
Mecanografia Avanzada

Elisama Velazquez
Colegio Universitario de Humacao
Ramonita Pinell
Universidad Interamericana de San German
Leticia A. Valcarcel - Instituto Comercial
Puerto Rico Junior College
Nereida Cruz
Universidad del Turabo
Idali Santiago, Presidenta del Comité
Recinto Universitario Mayagiiez - UPR

Comité de Evaluacion
Procesamiento de Palabras

Elsie Vazquez
National College Bayamoén

Nelsa Echevarria - Instituto Comercial
de Puerto Rico Junior College

Lillian Ramos - Recinto Metropolitano
Universidad Inleramericana

Juan Carrasquillo
Universidad del Turabo

Miriam Burgos, Presidenta del Comité
Recinto de Rio Piedras, UPR

Comité de Evaluacion - Archivo

Carmen L. Leon

Universidad Central de Bayamoén
Olga M. Vela

Universidad del Sagrado Corazon
Elmy Rosario

Colegio Universitario de Humacao
Natividad Rodriguez

National College Bayamon
Lucia Rivera, Presidenta del Comité

Puerto Rico Junior College

Comité de Evaluacion - Taquigrafia Espariol

Jenny Hemandez
Colegio Universitario de Cayey
Maria A. Rodriguez
American University of Puerto Rico
Gloria Torres .
Instituto Técnico Comercial Junior College
Zahira L. Garcia
Electronic College Computer Programming
Carmen de Leon, Presidenta del Comité
Puerto Rico Junior College

Las coordinadoras de esta actividad agra-
decen la valiosa ayuda que recibieron de los
administradores y profesores que participaron.
Fue una grata experiencia el haber compartido
con comparieros y estudiantes de otros centros
educativos de Puerto Rico.

Se extiende un merecido reconocimiento a los
auspiciadores de esta actividad. Entre éstos se
distinguieron los seniores José Luis Ubinas, Pre-
sidente y Gerardo Negron, Gerente de Servicio, de
la Puerto Rico Typewriter Service Corporation. El
senor Héctor Fraticelli de Las Ameéricas Metal
Corporation, ubicada en la ciudad de Ponce, fue
otro de los distinguidos auspiciadores.

Se destaca la colaboracion ofrecida por €l
Director y Decano, el Decano de Asuntos Aca-
démicos y el Decano de Asuntos Estudiantiles del
Colegio Universitario Tecnolégico de Ponce. La
labor realizada por las profesoras, secretarias y
técnica de laboratorio y muy especialmente por
las estudiantes del Departamento Secretarial fue
excelente. jGracias, muchisimas gracias a todos!

Esperamos disfrutar de un reencuentro
similar en el futuro...
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Primer Viaje Educativo y Cultural a Caracas, Venezuela

iLlegé el momento de partir a nuestro Primer
Viaje Educativoy Cultural! jVisitariamos a Cara-
cas, Venezuela! El jueves, 30 de junio de 1988,
por la noche, nos reunimos en el Aeropuerto Luis
Murioz Marin los siguientes profesores con sus
acompanantes: Prof. Tomas R. Clemente, Prof.
Elsa Serrano y su esposo José Martin, Prof.
Carmen Gonzalez y su esposo Héctor Colon, Prof.
Angel Rodriguez, Prof. Carmen Pimentel con sus
hijas Lilliam y Carmen, Prof. Gloria Torres de
Morales, Prof. Ana D. Trujillo con su esposo Lucio
Silva y su hijo Efrain, Prof. Raquel Agudo, Prof.
Noelia Jiménez, Prof. Arlene Rosado, Srta. Nydia
Lozada, Srta. Carmen Cintrén, Prof. Carmen
Cruz Pérez, Prof. Carmen Rivera Colon, Prof.
Mariceli Vega y Annie Roman de Martinez,
organizadoray Presidenta de APEC con sus hijos:
Ana del Rosario, Rafaelito y Rossana. Se unieron
al grupo en Caracas otros siete profesores que
llegaron por otras lineas aéreas: Prof. Zulma
Clavel, Sr. Homero Clavel y su esposa Emma
Berdecia, Prof. Carmen Sepiilveda con su tia Aida
Alvarado y la Prof. Mary Montezuma. Parti-
cipamos de esta primera actividad un total de 31
personas.

Nos alojamos en el Hotel Caracas Hilton al
llegar a Caracas enla madrugada del viernes, 1de
julio. No obstante, todos estuvimos listos para
visitar la Universidad Central de Venezuela en la
manana siguiente, Alli nos esperaban los
siguientes miembros del claustro universitario:
Dr. Luis Fuenmayor Toro, Rector; Dr. Elias Eljuri
Abraham, Decano de la Facultad de Ciencias
Econémicas y Sociales; Prof. Vladimir Acosta,
Director de Coordinacién Académica; Prof. Algel
Moro, Director de la Escucla de Administracion y
Contaduria; y otros.

Durante el intercambio de ideas conocimos los
diferentes programas que ofrecen, en los cuales
dan mas énfasis a la administracién y conta-
duria. Los estudiantes deben completar un
minimo de doce semestres académicos, los que
son conducentes a un bachillerato de cinco arnos

Prof. Annie Roméan de Martinez

universitarios. Como la mayor parte de la
matricula proviene del programa nocturno, un
gran namero de estudiantes comienza sus clases
desde las dos delatarde. Tuvimos la oportunidad
de tomar algunas fotografias durante esta
actividad y disfrutar del rico sabor de un jugo de
china con semillitas.

La Universidad Central de Venezuela esuna de
las universidades mas grandes de Caracas y es
reconocida por su excelencia académica. Nos
llevaron a ver todas sus hermosas facilidades
fisicas, y fue sorprendente ver las diferentes es-
culturas que rodean la Universidady, en especial,
la tecnologia computadorizada de los servicios
bibliotecarios. Sus computadoras estan conec-
tadas con bibliotecas de los Estados Unidos para
facilitar las diferentes investigaciones que se
realizan y obtener informacién de relevancia
internacional. Los estudiantes hacen uso de la
computadora para buscar la informacién que
necesitan.

Disfrutamos a plenitud de las bellezas de la
Universidad Central de Venezuela, de sus monu-
mentos, sus arboledas y de sus paisajes que
deleitan.

Ese mismo dia por la tarde, visitamos la Uni-
versidad Simén Bolivar, otra de las mas grandes
que hay en Caracas. Al igual que la Universidad
Central de Venezuela, se sostiene conla ayuda del
gobierno. Tuvimos la oportunidad de compartir
con el Dr. Antonio Blavia, Decano y Director de
Relaciones Internacionales de la Universidad
Simén Bolivar. Ademas, conocimos al Sr. Luis
Loreto, secretario, y otros profesores de diferentes
facultades. Conversamos con el doctor Blavia,
quien nos acompané para ver las facilidades
fisicas de la institucién. EI curriculo de dicha
Universidad esta orientado a las diferentes
especialidades en la rama de ingenieria y a
diversos cursos de humanidades. Se ofrecen muy
pocos cursos en administracién comercial.
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Pudimos apreciar que la Universidad Simén
Bolivar es la numero uno en tecnologia de
informética. Visitamos el centro de computos, el
cual es muy grande y observamos su diversidad
de computadoras. Ademas, admiramos los dile-
rentes salones equipados con red de computado-
ras donde, tanto estudiantes como profesores,
utilizan este equipo para sus cursos y para hacer
investigaciones. Fue una magnifica experiencia
la que tuvimos en la Universidad Simén Bolivar.

Conocimos personalmente a la Prof. Bella
Cecilia Obregén, Directora de Formacion y
Adiestramiento en Caracas. Fue un gran placer
compartir con ella temas relacionados con la
educacién comercial y nuestra Asociacion.

El segundo dia fuimos al Teleférico, que tiene
una altura de 2,100 pies sobre el nivel del mar.
Fuimos de dia y regresamos de noche. Fue
precioso observar todo Caracas desde esta gran
altura y pasar entre las neblinas con un frio
espantoso. Disfrutamos a plenitud.

El visitar la Colonia Tovar fue un aconteci-
miento muy particular el tercer dia. Observamos
las casas construidas por los propios alemanes,
muy bonitas y situadas de forma tal que hacen
sentir un fresco muy agradable. Tuvimos la
oportunidad de visitar la fabrica de arte murano
y fue maravilloso ver las bellezas que hacen para
que podamos escoger lo mas fino y traerlo a
Puerto Rico.

Dar un paseo por la ciudad y visitar los lugares
histéricos de Caracas fue algo inolvidable.
Pudimos apreciar la Plaza Simén Bolivar, sus
bellas estatuas de personajes ilustres, y ver a la
guardia nacional ensayar la parada del Dia de 1a
Independencia que se celebraria el 5 de julio.
Disfrutamos a plenitud cada uno de los lugares
historicos y sus museos.

No podia faltar el visitar el Centro Comercial de
Tamanaco, con sus cinco niveles y deleitarnos
con la belleza de sus tiendas. Alli se puede
conseguir la ropamas finay el calzado de primera
calidad a precios modicos.

El compartir con Luis y Rolando, nuestros
guias turisticos, fue impresionante. Nos delei-
taron grandemente con conversacion sabia y

amena al orientarnos sobre Caracas, sus chistes
y buen humor. Fueron muy respetuosos, suma-
mente agradables y cooperadores. Agradecemos
toda la colaboracién porque nos hicieron pasar
unos dias inolvidables.

Al terminar nuestromaravilloso viaje, pudimos
conslatar que logramos alcanzar los objetivos que
nos habiamos forjado: (1) Promover el mejora-
miento del nivel cultural, econémicoy social de la
profesién, (2) Desarrollar y compartir ideas
relacionadas sobre educacién comercial, (3)
Conocer los Programas de Educacién Comercialy
de otras areas que se ofrecen en el extranjero y de
todo lo relacionado con tecnologia de informatica,
(4) Dar promocion de nuestra Asociacion para
crear en el futuro un capitulo afiliado en
Venezuela, (5) Estrechar lazos de amistad entre
las diferentes instituciones educativas de
nuestro pais con las universidades de educacion
superior en otros paises. La Junta de Directores
de APEC y, en especial, 1a autora de esta resena,
le da las gracias a todos y cada uno de los profe-
sores que nos acompariaron, los que se sintieron
tan satisfechos que ya estan preguntando
cuiando se organizard otro viaje educativo y
cultural como el que acabamos de realizar.

Agradecemos profundamente la cooperacion
recibida de la Sra. Lucy Cardé, representante de
ABC Tours, que junto con Demare Travel,
hicieron posible este viaje y nos honraron con
todo lo prometido, después de vencer las
dificultades que a ultima hora se presentaron con
otra agencia de viajes. También agradecemos al
Lic. Bill Torres, presidente de San Juan, PR
Convention Bureau, quien dono veinte regalosy
pavitas tipicas de Puerto Rico y a la Sra. Diana
Javier, Directora de Promocién y Reclutamiento
de la Universidad Interamericana, Administra-
cién Central, quien doné diversos recordatorios.

Fue una experiencia maravillosa y de gran
enriquecimiento personal y profesional.
Esperamos que éste sea el comienzo de futuras
actividades de indole educativa y cultural fuera
de Puerto Rico.
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Enesta foto se presenta algunos de los profesores que visitaron la Universidad Central de Venezuela. Comenzando '
de izquierda a derecha la Prof. Zulma Clavel, Prof. Mari Montezuma, Prof. Noelia Jiménez, Prof. Gloria Torres y
una Profesora de Caracas. Enla parte de atras comenzando de derecha a izquierda Prof. Vladimir Acosta, Director
de Coordinacién Académica, Prof. Angel Moro, Direclor de la Escuela de Administracién y Contaduria, Dr. Elias
Eljuri Abraham, Decano de la Facultad de Ciencias Econbmicas y Sociales, la Prof. Ana L. Romén de Martinez,
Presidenta de APEC y el Sr. Homero Clavel.

Enesta foto aparecen algunos de los profesores que visitaron la Universidad Simén Bolivar en Caracas, Venezuela
elviernes, 1 de julio de 1988. En el centro de la foto vemos al Dr. Antonio Blavia, Decano y Director de Relaciones
Internacionales.
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Décima Convencion Anual - APEC

Palmas del Mar- Humacao, Puerto Rico
18 y 19 de septiembre de 1987

La Asociacion de Profesores de Educacion Comercial de Puerto Rico celebro su décima
Convencion Anual en el atractivo complejo turistico, Palmas del Mar, en Humacao, Puerto Rico,
con una numerosa asistencia, lo que contribuy6 al éxito de tan importante actividad educativa.

ElHonorable Alcalde de Humacao, Sr.Juan M. Higgins y la Rectora del Colegio Universitario
de Humacao, Sra. Elsa Berrios de Santos, hicieron entrega de la Proclama a la profesora Mary
Rosado declarando la Semana de la Educacion Comercial en Humacao.

Momentos en que representantes del Municipio de Humacao, el Honorable Alcalde y la rectora del Colegio
Universitario de Humacao hacen entrega de la Proclama a la Presidenta de APEC.
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Maestra del Ano APEC - 1987

La Asociacion de Profesores de
Educacion Comercial de Puerto Rico se
siente comprometida en honrar y
destacar la labor profesional de sus
miembros. Un medio de honrarlos fue la
creacion del Comité especial para
seleccionar el Maestro del Ao,
habilmente presidido por la Prof. Antonia
Martinez de Cortés. La seleccion recayo

en la Prof. Maria Bonilla Romen,
simbolo de la mujer puertorriquena:
sencilla, perseverante para lograr la
superacion anhelada, companera de
gran teson, trabajadora incansable que
siente la gran satisfaccion de rendir con
éxito su jornada profesional dia a dia.

<
o

i )
it
e

i

La Presidenta de APEC, Prof. Mary Rosado, entrega placa de reconocimiento a la Prof. Maria Bonilla.
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La Prof. Maria Bonilla obtuvo su bachillerato
en Educacién Comercial en la Universidad de
Puerto Rico y su maestria en Educacion Comer-
cial en la Universidad de Nueva York. Mas tarde
recibié un Certificado de Estudios Avanzados en
Educaciéon Comercial en la Universidad de Nueva
York. Actualmente es estudiante del Programa
doctoral en Educacion Comercial en la Universi-
dad de Maryland. Su preparacion académica esta
respaldada por una vasta experiencia en la
docencia a nivel secundario, post-secundario y
universitario. Ademas, desde hace siete anos se
desempernia como Directora del Departamento de
Ciencias Secretariales en la Universidad Inter-
americana de Puerto Rico, Recinto de San
German, tarea administrativa que comparte con
la catedra.

Ha olrecido conferencias, seminarios y
talleres a estudiantes, maestros y personal ofici-
nesco en Puerto Rico. Entre sus publicaciones se

encueniran: “Implicaciones Pedagogicas de la
Automatizacién en la Olicina”, “Aprenda para
luego Ensenar”, “Qué nuevas perspectivas tiene
la Profesion Secretarial”; “Nuevos retos de la
QOlficina Electrénica”™; “Las Computadoras en la
Ensenanza de Procesamiento de Palabras e
Informacion” y otros.

La Prof. Maria Bonilla es miembro activo de
varias organizaciones profesionales, entre las que
se encuentran; “Eastern Business Education
Association”, “Delta Pi Epsilon”, “International
Society for Business Education”, Asociacion
Puertorriquena para la Educacién Superior.

Con la seleccion de la Prof. Maria Bonilla de
Romeu como Maestra del Ano 1987, APEC escri-
bié una pagina mas en su historia en reconoci-
miento a la Educaciéon Comercial en Puerto Rico.

&

Momentos en que empresas, miembros de instituciones universitarias y agencias gubernamentales se unen
al reconocimiento a la Profesora Maria Bonilla de Romeu.
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Actividades

Nuevos Miembros Internado en la Industria

Una de las actividades educativas de mayor
impacto durante el afio 1987-88 fue el Internado
en la Industria. La compania Digital Equipment
Corporation, ubicada en la zona industrial de San
German, abrié sus puertas a un grupo de cuatro
miembros de APEC para beneficiarse de una
experiencia real de oficina.

Un total de 35 nuevos miembros se iniciaron
en APEC. Cada ano aumenta el nimero de
personas en esta Asociacién profesional.

El senor Pedro Ballle, Representante de DEC,

A
PARRA I ¢ las profesoras Milsa Morales, Carmen Lugo,
Donna Davis y Maria Bonilla reciben certificado
Homenaje a Ex-Presidentes por parte de APEC.

APEC rindib homenaje a los Ex-presidentes. De izquierda a derecha; Dra. Carmen Noelia Lugo, Dra. Aida
Santiago, Prof. Nelsa Freites, Prof. Antonia Martinez, Prof. Alfredo Pérez, Dra. Crucita Benitez, Prof. Ana Papaleo
y Prof. Mary Rosado.
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La Convencibn se caracterizé por una granvariedad de actividades educativas. La matricula
participo en conferencias, exhibiciones y actividades de confraternizacion.
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Junta de Directores 1987-88

Momentos en que la Prof. Mary Rosado, Presidenta de APEC, hace entrega del Mallete a la Prof. Annie Romén
de Martinez, Presidenta 1987-88.

LaJunta de Directores 1987-88 quedo integrada por los siguientes profesores: (de izquierda a derecha) Luis
Lépez, Presidente Electo; Levitt Pérez, Secretario de Finanzas; Gloria Muniz, Representante Nivel Secundario;
Nereida Cruz, Secretaria de Actas; Gloria Torres, Representanie Nivel Post-secundario; Maria Bonilla,
Representante Nivel Universitario; Juan Carrasquillo, Tesorero. Sentados: Annie Roman, Presidenta; Mary
Rosado, pasada Presidenta y Zahira Garcia, Secretaria de Correspondencia.
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Noticias Profesionales

R ERA A

Las profesoras Madeline Torres y Carmen Lugo
recibieron ascenso a Catedratica Auxiliar por su
destacada labor en la docencia en el Recinto de
San German de la Universidad Interamericana de
Puerto Rico. jFelicitaciones!

S

La Prof. Rosalia Martinez fue nombrada Coor-
dinadora del Programa Secretarial en el Caguas
City College. jFelicitamos a lacompanera por este
nombramiento!

PRER & g e

La Prof. Mirza Mardones fue nombrada Coor-
dinadora del Programa de Ciencias Secretariales
del Departamento de Administracion de
Empresas de la Universidad del Sagrado Cora-
zon. Felicidadesy éxito en su nueva encomienda.

P ERA R A ¢

La Prof. Zahira Garcia fue nombrada Decana
Académica en el Electronic College en Hato Rey.
Le deseamos éxito en su quehacer profesional.

o B

El Prof. Levitt Pérez fue nombrado Director
Interino del Departamento de Administracion de
Empresas y el Programa de Ciencias Secreta-
riales en el Colegio Regional de la Montana.
iFelicidades!

PR A ¢

APEC en unién a la Delta Pi Epsilon, Capitulo
Alpha de Puerto Rico, celebrara un desayuno el
sdbado, 10 de septiembre, en nuestra Undécima
Convencion en el Hotel San Juan. Ese dia
tendremos oportunidad de estrechar lazos de
unién y confraternizacion, ya que es la primera
vez que se realizara una actividad de esta
naturaleza. Felicitamos a las presidentas Prof.
Annie Roman de Martinez (APEC) y Prof. Zulma
Clavel (DPE) por haber tenido la iniciativa para
este magno evento en la historia de estas dos
asociaciones profesionales.

Ve Ye

La Prof. Olga I. Cruz recibié nombramiento como
Supervisora General del Programa de Comercio
en la Region Educativa de Mayagiiez del
Departamento de Instruccién Publica. jExito!

PR ERA R A S

La Prof. Carmen Iris Rodriguez de Roque,
Catedratica de la Universidad Interamericana,

Recinto Metropolitano, se acogi6 a la jubilacion el
pasado mes de mayo.

kg g

La Prof. Mercedes Gomez, Catedratica de la
Universidad de Puerto Rico, Recinto de Rio
Piedras y quien dirigi6 por varios anos el
Departamento de Ciencias Secretariales, se
acogio a la jubilacion en diciembre de 1987.
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PAERA dh* g

Las profesoras Yolanda Rivera de Lizardi, Maria
Vazquez y Myriam Cruz se reintegraron a la
catedra en el Colegio Universitario de Humacao.
iExito a las companeras!

RN ¢

La Prof. Milsa Morales de la Universidad Inter-
americana de Puerto Rico, Recinto de San
German, concluy6é una maestria en Educacion
Comercial en la Universidad de Nueva York. La
profesora Morales poseia otra maestria en
Educacién de Kean College en New Jersey.

70 W v

Durante los dias 9 al 12 de octubre de 1987 se
celebré la Novena Convencién de la “Eastern
Business Education” en Stamford, Connecticut.
A la misma asistieron 45 profesores puertorri-
querios en su mayoria miembros de APEC. Enesa
ocasién, Puerto Rico recibié un cheque por la
cantidad de $50 por haber cubierto la cuota de
asistencia a la Convencién. Agradecemos a todos
los que participaron en esta Convencion para que
Puerto Rico llevara una buena representacion.

Pt A

El Departamento de Ciencias Secretariales de la
Universidad del Turabo adquiri6 equipo de meca-
nografiay procesamiento de palabras. Informala
Prof. Maria Zayas, directora del Departamento,
que los laboratorios de mecanografia estaran
equipados con magquinillas electronicas y los

laboratorios de procesamiento de palabras, esta-
ran equipados con 18 microcomputadoras y 8
impresoras. Ademas, se adquirieron 30 maqui-
nas de dictado para enriquecer los cursos de
taquigrafia y transcripcién. El equipo que se
adquirié es de alta tecnologia y a tono con las
demandas existentes en el mercado de empleos.

Rk g% ¢

El Prof. Juan Carrasquillo, Tesorero de la Junta
de Directores de APEC, pas6 a formar parte dela
facultad a tarea completa en el Departamento de
Ciencias Secretariales en la Universidad del
Turabo.

e ¢ e

El Programa de Educacion Comercial del
Departamento de Instruccién Piblica adiestré a
17 prolesores en el area de Metodologia en la
Ensenianza de Procesamiento de Informacion
durante el mes de junio de 1988, Este seminario
incluyé los siguientes temas: organizacion,
planificacién y desarrollo de estrategias y
técnicas de evaluacion. Los maestros tuvieron la
oportunidad de producir documentos utilizando
“Word Perfect 4.2". La Dra. Minerva Matos,
Catedratica Asociada de la Universidad Inter-
americana, Recinto Metropolitano, estuvo a cargo
de este seminario. Felicitamos a todos los maes-
tros que participaron de esta actividad educativa.

0 vr %
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Asociacion de Profesores de Educacion
Comercial de Puerto Rico, Inc. (APEC)

P.O. Box 22331 University Station San Juan, Puerto Rico 00931

Solicitud de Ingreso

Nombre Apellido Paterno Apellido Materno
Direccion Residencial: Calle Numero Urb. o Barrio
Ciudad Pals o Estado Zip Code Teléfono

Lugar donde Trabaja Institucion

Direccién del Trabajo: Calle Numero Urb. o Barrio
Ciudad Pais o Estado Zip Code Teléfono

Numero de Afos ejerciendo la profesion

Afiliacion Institucional Preparacion Académica

U Esc. Secun. o Voc. O Escuela Privada U B.A. Educ. Com. (Sec. o Cont.)
O Col. Post. Secun. U Escuela Pablica O B.A. Secretarial

Q Junior College Q Estudiante O B.A. Adm. Comercial

O Universidad O Retirado O M.A. Educ. Comercial

Q Otro O otro U Otro

Asociaciones Profesionales, Clubes u otras Entidades Civicas a las que pertenece:

Fecha Firma
Afiliacion
O Miembro $25 O Estudiante $10.00 (Educacién Comercial)

Nota: Favor de enviar el dinero al radicar su solicitud. 9/2/88
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