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MENSAJE
DE LA PRESIDENTA

El afio 1992 es uno muy significativo en multiples aspectos. El mismo es parte de una década
que comenzé con cambios revolucionarios y de grandes efectos para lahumanidad entera. Es parte
de una década que se encuentra en plena ebullicién de avances tecnoldgicos y de nuevas teorias en
el orden social, politico y econémico; y es también parte de una década que es la antesala del
TERCER MILENIO. En Puerto Ricoenel 1992, y en América Latina, nos encontramos celebrando
el Encuentro de Dos Mundos, con todas las implicaciones y efectos que este hecho conlleva.

... Y es asf, en este ambiente y cuadro general que nos rodea, que APEC llega en el 1992 a su
recorrido de quince afios. Quince afios de ardua y fructifera labor que nos han dado las bases para
convertirnos en un arbol fuerte que proyectard su sombra para cobijar un futuro esplendoroso. Es
por esta razén que se seleccioné un lema muy significativo para celebrar nuestra Decimoquinta
Convencién:

APEC — ANIVERSARIO DE CRISTAL:
REDESCUBRIENDO NUESTRAS RAICES Y PROYECTANDONOS HACIA EL FUTURO.

Este lema nos invita a meditar en las muiltiples facetas de nuestras vidas: nuestro rol como
ciudadanos del mundo, ciudadanos de una bella Isla, nuestro rol como maestros y también como
miembros de una Asociacién.

. Cudles han sido nuestras raices, nuestras bases, nuestra misién como ciudadanos, como
educadores, como miembrosde una Asociacién? ;Cudl hasido la trayectoria en nuestros diversos
roles? ;Cudl ha sido la trayectoria de la Educacién Comercial en Puerto Rico, la trayectoria de
nuestra Asociacién? ;Qué hemos hecho en torno a todos estos aspectos? ;Qué hemos aprendido,
y mé4s auin, hacia dénde vamos? ;C6émo nos vamos a proyectar?

Compaiieros, es momento de reflexién. Que en lareflexién que cada uno de nosotros realice,
meditemos en torno a lo que hemos sembrado, a lo que ha significado APEC en nuestras vidas, lo
que ha significado la Educacién Comercial y, mds importante atn, cudl ha sido nuestra
contribucién.

Que esa reflexién nos ayude a continuar con nuestra misién de educadores, y que podamos
PROYECTARNOS hacia el futuro a través de nuestro quehacer siempre inquisitivo, investigando
y buscando nuevas formas de mejorarnos tanto personal como profesionalmente.

Que tratemos de proyectarnos con luz sin igual a nuestros estudiantes, conciudadanos y a
nuestros compafieros socios de APEC. .. Y que esto nos ayude en nuestra PROYECCION positiva
en armonia con todos, y en especial, con la DIVINIDAD. . .

iDISFRUTEN nuestro ejemplar de la REVISTA APEC del Decimoquinto Aniversario!
iGracias a todos por sus aportaciones, y en especial, a la Junta Editora, por su afanosa labor!

Zulma Clavell
Presidenta 1991-92
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COMUNICACION
EFFECITI'TVA

Prof Elba L. Cordero
Catedrdtica Asociada

En el competitivo mundo
de los negocios es de gran
importancia el poder expresarse
con correcciény propiedad. Por
eso se dice que la comunicacién
requiere un intercambio mas
comprensivo del contenido mental del hombre.

Ellenguaje es el recurso miés eficaz para la comunicacién
de los seres humanos a pesar de los adelantos tecnolégicos.
Estos adelantos son etapas més perfeccionadas de la
comunicacién humana, especialmente del instrumento de la
palabra. La palabra denota cualquier intercambio humano.

1a comunicacion es la transferencia de pensamientos o
ideasde unamenteaotra. Es un procesoreciproco de compartir
informacion a través de simbolos, principalmente palabras. Hay
varios medios para llevar a cabo esta transferencia de pensa-
mientos: escribir, leer, escuchar y hablar.

La comunicacién oral se convierte en comun significado
personal, lenguaje es poder hablar y poder entender y se
adapta a las necesidades que experimenta la humanidad para
comunicarse. La funcion fundamental del lenguaje humano
es compartir la experiencia personal. Una experiencia es todo
cuanto el hombre siente y percibe, ya sea resultado de
estimulos externos o internos; ya tome dicha experiencia la
forma de una verdad, de una duda, de un deseo o de una
necesidad. El lenguaje funciona cuando ha comunicado una
experiencia personal.

La experiencia de los afios da lecciones admirables y hace
que el ser humano reflexione. Las experiencias que no son
comunes, deben usarse para beneficio de otros. En nuestra
sociedad se usa generalmente el cine, el teatro y la literatura
como instrumentos para lograr este propdsito.

Lacomunicaciéneselinstrumentoejecutivo porexcelencia.
Su concepto entrana cualquier intercambio de significado que
se desprende de los actos; que sea resultado de la conducta
social; un proceso vivo que requiere la libre decisién de participar
en lavidasocial. Lasactitudes y lasacciones del ejecutivoforman,
ademis, parte de lacomunicacién. Loimportante es entenderse
con los otros miembros de la sociedad. Por tal razén, se dice

Colegio Regional de Aguadilla-UPR

que el ejecutivo es el foco de donde emanan y a donde
convergen, por diversos canales, multitud de mensajes.

El proceso de la comunicacién oral y la comunicacién
escrita envuelve tres niveles de efectividad:

Comunicaciéon Cara a Cara

Es la comunicacién mias efectiva, por dos razones:
provee para la retroalimentacién al instante, ya sea con
comunicacién verbal onoverbal, y permite el usode términos
no verbales (incluye el movimiento de las manos, los ojos y
sonidos no verbales) para reforzar el mensaje.

La retroalimentacion es la forma en que revelamos cémo
estamos funcionando hacia el comportamiento de otra per-
sona. El propésito de la retroalimentacién es proveer infor-
macién constructiva para ayudar a otro a que esté consciente
de cémo su conducta puede afectara unoycémo uno percibe
sus actos.

Comunicacion Indirecta (comunicacién de dos caminos)
Ofrece la viabilidad de una retroalimentacién verbal al
instante.

Comunicacién de un Camino

Carecede retroalimentaciénalinstante yde lacomunicacion
verbal. Esta es la comunicacién escrita.

Lacomunicacién escritajuega un papelvital en elcomercio
y la industria moderna. El creciente volumen y costo de la
correspondencia, informes y publicaciones enfatizan la
necesidad de mejorar la eficiencia y la efectividad de las
comunicaciones escritas que se generan en una empresa. Los
mensajes escritos son permanentes y forman parte de los
récords de la empresa.

Para lograr una comunicacién hablada o escrita efectiva
se deben desarrollar las siguientes cualidades:

Claridad

El contenido debe decir cudl es el propdsito y cudl es el
mensaje que se va a transmitir. Debe recalcar lo importante y
explicar términos de poco uso.
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Coherencia

la selecciéon ordenada y adecuada de palabras estd
internamenterelacionada con unaescritura clarae interesante.
Para que la comunicacién sea mis efectiva se requiere el uso
de parrafos; oraciones y palabras cortas y simples; el uso de
frases apropiadas; la repeticién de palabras claves, los
modificantes junto a los modificados; las mismas formas
gramaticales y las comparaciones completas.

Correccion

Los datos ofrecidos deben ser comprobados segin su
validez; la ortografia debe ser impecable y las cifras deben
estar revisadas y correctas.

Concision

Expresarlo mds importante con
el menor nimero de palabras. Las
palabras deben ser precisas segin
elvocabulariode los receptoresy se
debe poseer dominio de
terminologias. Los mensajes no
deben ser excesivamente largos.

Cortesia

Es mantener intercambio de
sentimientos positivos, vigilancia con
anotaciones y reacciones anticipadas
del destinatario (siempre tratado
como ser humano).

El orador se coloca en el lugar
de sus oyentes emitiendo la voz con
el volumen apropiado. Da variedad
a los niveles de entonacién, dice las
cosas de diferente manera y usa
palabras distintas para que haya
interés en el mensaje. !

Ademis, deben mejorarse las siguientes actitudes:

Aceptacion

Este principio es el de aceptara la otra persona taly como
es, y a la vez aceptarse a si mismo.

Es importante saber que una persona no cambia a nadie;
con la aceptacién es que viene la habilidad del cambio. Esto
es, el cambio o modificacién de una actitud proviene a través
de los deseos de la persona envuelta.

Entender a otras personas

Es una cualidad importante cuando se trabaja en grupo.
Significa estar conscientede los sentimientosy personalidades
de los demds. Es necesario conocer las 4dreas que se pueden
discutir con los colaboradores.

El empleado debe estar alerta o consciente de la corriente
o flujo de autoridad de la empresa para la cual trabaja. Esto

significa que debe ir a través de los canales de comunicacién y
tener una visién clara de la posicién que ocupa en la empresa.
Empatia

Significa ver y sentir algo en la medida en que la otra
persona ve y siente. Lo importante no es lo que se dice, sino
c6mo se dice. Se tiene que mejorar el tono o la forma en que
se comunica algo y se deben desarrollar las cualidades de
empatia y tacto. La empatia es un factor muy importante en el
mundo de los negocios, es la habilidad para hacer que otros
se sientan comodos y confiados.

Por tal razdn, hay que tratar a los demis como le gustaria
a uno que lo trataran. Es importante hablar en una forma
amigable, tomar el tiempo para ser generoso con aquellos
que estidn en problemas, ser
sensitivoen eldnimoyno serintruso
en el deseo de privacidad de otro.

Persuacion

Elmotivode persuadires el motor
quemueveauna persona a reconocer
unaidea, experimentarunaemocién
o realizar un acto. Se trata de
convencer mediante la implantacién
deincentivosque procureninfluiren
laconductadelindividuoodelgrupo.
Esto se logra al:

llar una actit igable.
Esto es esencial, ya que el trabajo

permite estar en contacto con
mucha gente. La técnica de ser
cortés es un buen camino para
comenzar a trabajar y poder crear
una personalidad amigable (salud
perfecta, tranquilidad mental, libertad
para disponer de nuestro tiempo,
ejercicios de actividades que produzcan una vida pletérica de
experiencias).

Despertar una respuesta favorable. Sise desea persuadir
aalguien para que realice una tarea, la conversacién debe ser

en una forma positiva y placentera. De esta manera, se
consigue que la persona diga “si” rdpidamente. Hay que
mostrar en todas las ocasiones el deseo de complacer y de
servir al préjimo al participar de sus gustos y opiniones.

Ayudar a la otra persona a sentirse importante. Esta

técnica es efectiva, ya que la forma de hacer que otros se
sientan bien e importantes es mostrar simpatia por las ideas,
las opiniones y los puntos de vista de los demis.

El administrador debe procurar que los demds se
sientan felices al hacer lo que él sugiere y que parezca ficil de
hacer lo que quiere que la otra personarealice. Es importante
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empleara cada persona o empleado enaquellastareasque se  actitudes mds fuertes y mejores de la persona. No ponga de

siente inclinado a realizar. manifiesto sus defectos.
Ademids, es beneficioso dar la oportunidad a la otra  Conclusion
persona para que crezca, tanto mental como espiritualmente; Lacomunicaciénatravés de cualquier nivel es sumamente
todo depende de los valores de cada uno. importante para sembrar el bien que est4 al alcance de cada
ser humano y asi poder ser felices y hacer felices a los demis.
Realzar lo positivo. Hay que realzar las cualidades y “Labondadtiendeacomunicarse.” “Hable conunasonrisa.”
BIBLIOGRAFIA
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UN MODELO UTIL PARA DESARROLLAR LA CAPACIDAD

Introducciéon

Una definicién comin de SECRETARIA (O) adoptada por
la Asociacién Professional Secretaries International (PSD),
organizacién que representa a mas de 42,000 secretarias (0s)
en los Estados Unidos y otros paises es:

La(El) secretaria (0) es un(a) asistente del
(de la) ejecutivo (a) con dominio de las
destrezas de oficina, demuestra habilidad
paraasumir responsabilidad sin supervisién
o direccién, hace uso de la iniciativa y el
buen juicio y toma decisiones dentro del
marco de autoridad designado.’

Si analizamos detenidamente esta definicién, nos
daremos cuenta que la importancia dada al proceso de toma
de decisiones y a la solucién de problemas ha aumentado
significativamente debido a las nuevas tendencias
administrativas y a la evolucién de los empleos actuales.

Ademais, podriamos decirque esta destreza se encuentra
presente en forma persistente en casi todas las tareas que
realiza la secretaria o el secretario hoy dia, por lo cual este
articulo la discute.

Un aspecto importante de la solucién de problemas es
que al pasar por ese proceso aprendemos practica y
vicariamente. Este aprendizaje siempre arrojaun saldo positivo
al reflexionar sobre el proceso mismo.

Los llamados “problemas” son parte de la rutina diaria en
la dindmica del trabajo. Pretender eliminar esas situaciones
puede crearexpectativas falsas e irreales. Por lo tanto, debemos
enfrentar esas situaciones como tales.

¢Quiénes Toman Decisiones?

Todas las personas toman decisiones sobre muchas
cosas todos los dias. En el comercio, los empleados en todos
los niveles toman decisiones relacionadas con su trabajo. El
personal de apoyo en las oficinas y las (los) secretarias (0s)
toman decisiones respecto a la forma en que completaran las
tareas que se les hanasignadoy otras que surgen diariamente.
Al tomar tales decisiones, estos/as trabajadores/as deben
considerar el efecto que sus decisiones tendrin en la
organizacién parala cual trabajan. Ademads,los oficiales de una
organizacion toman decisiones que afectan el futuro de ésta.

DE TOMAR DECISIONES Y

SOLUCIONAR PROBLEMAS

Prof. Mildred Maisonave de Lopez

Catedrdtica Asociada
Colegio Regional de Aguadilla, UPR

Tipos de Decisiones

Muchas de las actividades de toma de decisiones diarias
en la oficina son relativas a qué material usar, cémo se deberfa
hacer un trabajo y cudndo se debe hacer, cuél es la mejor
contestacién ante una situacién presentada por teléfono, etc.
Esto implica decisiones que la (el) secretaria (0) tiene que
hacer con frecuencia. Por lo tanto, el adiestramiento del
estudiante de ciencias secretariales en el proceso de toma de
decisiones debe ser un asunto de alta prioridad para los
profesores de educacién comercial, puesto que éstos
demandardn participacion en las decisiones en el lugar donde
vayan a trabajar. 1a toma de decisiones ser4 una de sus futuras
responsabilidades, como se ve en la definicién de secretaria (o).

El Proceso de la Toma de Decisiones

La toma de decisiones es el proceso para escoger un
curso de accnén designado para resolver un problema en
particular.” Muchas de las dificultades con que tropieza la
gente al resolver problemas se deben a que no se valen de
métodos eficaces.

Un modelo til para mejorar la capacidad de resolver
problemas y adoptar soluciones es el método IDEAL,
presentado y discutido por John D. Bransford y Barry S. Stein
en su libro Solucién Ideal de Problemas.’

Los componentes del modelo estdn representados por la
sigla IDEAL. Cada una de las letras del acréstico “IDEAL”
denota un aspecto de accién de pensar, un elemento, una
caracteristica importante en el proceso de solucién de
problemas:

I dentificacién del problema

D efinicién y formulacién de la situacién
problemitica

E xploracién de alternativas o estrategias de solucién

A ctuar conforme a un plan

L ogros alcanzados

Estos cinco componentes pueden serde gran ayuda para
mejorar nuestra capacidad de pensamiento y aprendizaje.
Cadaunodeestoscomponentesafectan de maneraimportante
la forma en que puedan ser resueltos los problemas.

En realidad, al tratar de resolver un problema intervienen
los cinco componentes del acrostico IDEAL. Ademds, los
tanteos y ensayos de solucién requieren, por lo general,
recorrer varias veces el ciclo IDEAL.
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Identificacion del Problema

Ia primera letra del método IDEAL de solucién de
problemas se refiere al acto de identificar el problema,
percatarse del problema y darse cuenta de que algo no estd
marchando como debe.

Estar seguro/a de que identificar el problema constituye
el paso mi4s dificil en la toma de decisiones. También es el
paso m4s importante. Para poder tomar una buena decision
es preciso que, como primera medida, identifique
correctamente el problema que habri de solucionarse.*

Existe un problema siempre que la situacién actual sea
diferente de una situacién o meta deseada. Un problema es
una duda, una interrogante que surge, la cual merece una
investigacién, una consideracién y una solucién. Se derivade
circunstancias que ofrecenalternativas de accién yque, porlo
tanto, requieren una decisién acerca de lo que podria ser la
mejor solucién.?

Unade las causas corrientes de los fallos enla identificacién
de problemas es que la gente no se detiene a pensar en la
posibilidad de mejorar diversas situaciones. Por el contrario,
tienden a, irreflexivamente, aceptar los inconvenientes y
molestias que les produce una situacién particular como
inevitable, y a suponer que son “cosas de la vida”. Sin em-
bargo, en muchas situaciones la existencia de un “problema”
debidamente identificado puede ser resuelto satisfac-
toriamente.

Una de las senales principales que, frecuentemente, se
relaciona con la identificacién de situaciones problemadticas
son las reacciones emocionales de las personas, como por
ejemplo: ansiedad, coraje, frustracién y depresion. En vez de
quedamos atrapados en éstas, deberiamos considerarlas
constructivamente como SENAL de que nuestra atencién debe
enfocarse en la situacién problematica que la produce.

D

Definicién o Formulacion de la Situacion Problemitica

El segundo elemento del método IDEAL para resolver
problemas consiste en definiry presentar el problema con toda
la precisién, claridad y cuidado que sea posible. Enotras palabras,
debemosdefinirlos problemasen formaclara, simpleyconcreta,
ya que esto los vuelve més claros y manejables.

Hay diferencias entre la identificacién del problema y su
definicién o formulacién. Asi, por ejemplo, un grupo de
personas puede estar de acuerdo en la existencia de un
problema y disentir acerca del modo en que ha de ser
definido. Muchas veces lo que parece ser el problema podria
ser Unicamente un sintoma que se muestra en la superficie.

Los problemas pueden ser definidos o representados de
varios modos; no obstante, algunas representaciones
conducen mis eficientemente a unas soluciones que a otras.

Se puede definir el problema haciéndose las siguientes
preguntas:

¢Est4 definido el problema?

¢{Cémo sabe que es un problema?

¢Por qué es un problema?

¢Es la situacién un problema o es su reacciénala
situacién lo que la hace un problema?

et

¢Es éste el problema o una de sus soluciones?
¢Es éste el problema o es el efecto del verdadero
problema?

¢Lo estd presentando especificamente?

¢Est4 presentando m4s de un problema?

. ¢Hay problemas subordinados que nacen del
problema original?

oW
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En ocasiones, podria ser conveniente formular una
situacién de problema como un conflicto entre:

1. una meta que se desea alcanzar yalgin obsticulo
que se interpone para lograrlo.
2. dos o més metas’

De acuerdo al famoso investigador en el campo de la
psicologia, B.F. Skinner, se debe definir un problema o situacién
probleméticaen formaoperacional, yaque estoayudaadestacar
elementos cruciales que podrian aumentar la probabilidad de
encontrar una alternativa de solucién que sea eficaz.

AL DEFINIR UN PROBLEMA EN FORMA CONCRETA Y
ESPECIFICA LA PERSONA SE VE OBLIGADA A DAR
IMPORTANCIA A ELEMENTOS QUE A PRIMERA VISTA
PARECEN NO TENERIA.

E

Exploracion de Alternativas o Estrategias de Solucion

El tercer elemento del método IDEAL de solucién de
problemas consiste en explorar distintas vias o0 métodos de
solucién del problema particular, lo que requiere analizar como
se reacciona en el momento ante el problema; ademis de
analizar las estrategias que podrian utilizarse. A esta fase se le
conoce como el aspecto control de 1a solucién de problemas.

Explorar alternativas se reconoce como uno de los
componentes mas fundamentales de creatividad en la toma
de decisiones yla solucién de problemas. La parte creativa del
proceso es la de generar, producir o explorar todas las
alternativas posibles para obtener la meta deseada.

No debe existir preocupacién acerca de cudn précticas
son las ideas en esta fase. Ni debemos preocuparnos por
ponerlasen ningtinorden, simplemente escribamos tan rdpido
como podamos y exploremos todas las alternativas.

En mayor medida esta parte se relaciona con el llamado
método de la “borrasca mental” o “brainstorming”. Este es un
proceso que bdsicamente facilita la “produccién de ideas en
forma espont4nea”. La eficacia de esta técnica es que brinda
mayores probabilidades de producir o explorar respuestas
eficaces.

Esta etapa se interesa por la cantidad y no por la calidad
de las alternativas. Mientras més se pueda explorar, mucho
mejor. Entre ellas pueden encontrarse las eficaces.

Al establecer las alternativas generales es importante que
las metas sean:

1. Realistas (nidemasiadoaltas, nidemasiado bajas).
Esto ayudard a emprender la accién.

2. Manejables

3. Medibles (en alguna forma para saber si se tiene
£€xito 0 no)

Esimportante establecerque despuésde explorar yseleccionar
las alternativas generales se debe pasar a explorar y seleccionar las
tActicasyestrategias especificas para poneren pricticalas soluciones.




REVISTA

A

Actuar Conforme a un Plan

El cuarto elemento del método IDEAL de solucién de
problemas consiste en decidir o predecir cudl(es) de la(s)
alternativa (s) es (son) apropiada(s), efectiva(s) y practica(s)
para llevarla(s) a la accién.

Todo plan de accién y toda solucién de problemas es un
proceso y, como todo proceso, estd sujeto a modificaciones.

La adecuacidad de un determinado curso de accién al
momentode tomarunadecision, estd en utilizarcomo criterio
de seleccién uno de “utilidad”. Esto quiere decir que para
decidir es adecuado considerar lo siguiente:

1. Las consecuencias probables a corto y a largo
plazo de cada alternativa seleccionada.

2. la utilidad de las consecuencias para solucionar
el problema segin la manera en que se definié.

Al evaluar las consecuencias es importante considerar:
1. Las personales
2. las sociales (familiares, amigos, el ambiente
inmediato y general)
3. A corto plazo
4. A largo plazo

L
Logros Alcanzados

El quinto elemento del método IDEAL para resolver
problemas consiste en actuar basindose en la seleccién de la(s)
alternativa(s). Los elementos "Actuar Conforme a un Plan" y
"Logros Alcanzados" en la solucién estdn intimamente
relacionados.

No podemos estar verdaderamente seguros/as de que
nuestra definicién del problema sea la adecuada, o de haber
elegido correctamente la(s) alternativa (s) hasta no haber
actuado basidndonos en ella(s) y haber observado si se ha
logrado hacerla(s) funcionar.

Si los resultados nos satisfacen, el proceso se finaliza. Si
los cursos de accién no resuelven la situacién problematica,
habr4 que reanudarel proceso en buscade mejores soluciones.

Enocasiones, a pesar de haber elegido la(s) alternativa(s)
eficaz(ces), puede ser que no podamos realizarla(s) porque
estamos ansiosos/as o la idea de implantar las estrategias nos
genera ansiedad, culpa u otras inhibiciones.

Es aconsejable, entonces, tratar la situaciébn como un
problema completamente nuevo y reiniciar el proceso desde
una perspectiva totalmente nueva. En cualquier etapa en que
estemos, podemos retroceder a otras etapas para revisar y
realizar cambios convenientes. Por eso es que se dice que
“todo el proceso de la toma de decisiones es diniAmico”.
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Muchos j6évenes al terminar su cuarto afo de escuela
superior tienen claro en sus mentes su objetivo profesional. A
través de sus afos de preparacién académica, comienzan a
establecer prioridades entre una profesién y otra; y al acercarse
a su graduacion de escuela superior, han tomado una decisién
sobre la carrera universitaria que desean estudiar. Sin embargo,
el objetivo universitario de mi amiga Irene, cuyo caso aqui les
narro, comenzdavislumbrarse desde que ésta cursaba laescuela
intermedia. “Seré maestra de economia doméstica o seré
secretaria”. Asi contestaba Irene a todo aquel que le preguntaba
“qué vas a estudiar cuando seas grande.”

Estudiante de escasos recursos econémicos y nacida en
una familia numerosa, a Irene siempre le gusté asistir a la
escuela. Diria que de siete hermanos, era ella la inica “adicta”
a los libros. Bajo aguaceros torrenciales caminaba hasta la
escuela porque nunca le gusté ausentarse de sus clases,
costumbre que atn conserva en su profesién de maestra.
Prepararse académicamente siempre fue para Irene una
prioridad, un reto. Siempre se esforzd para realizar un buen
aprovechamiento académico. Estaba segura de que esto le
ayudaria a ganarse una beca y con ésta podria obtener una
preparacién universitaria. El reto que en ella nacié debidoa su
condicién econémica y también su amor por los estudios,
fueron la base de su superacién.

Una vez en la escuela superior, Irene ingresé al curso
secretarial, orientdndose hacia uno de sus objetivos futuros:
ser secretaria. Esta preparacién le ayudé a reorientar su
objetivo universitario, porloque enlugarde estudiar economia
doméstica ociencias secretariales, decidié estudiareducacién
comercial. Estadecisién fue reforzada por la ayuda econémica
que ofrecia la Divisién de Adiestramiento del Departamento
de Instruccion Publica, una de cuyas becas era para estudiar
educacién comercial. Después de seradmitida ala universidad,
Irene sometié su solicitud de beca a la Divisién de
Adiestramiento y ésta fue aprobada.

Irene, quien hoyesuna maestraenamorada de su profesion,
estudié el Bachillerato en Educacién Comercial enla Universidad
de Puerto Rico. Como se desprende de este relato, no estudié
paramaestrade economiadoméstica, nitampoco para secretaria.
Sin embargo, se puede decir que, por esas cosas maravillosas
queocurrenenlavidade los seres humanos, ella pudo combinar
sus dos objetivos: ser maestra y ser secretaria. Confiesa que
como maestra de economia doméstica no se hubiese
desempefiado muy bien, pues a través de su experiencia como
ama de casa descubri6 que la cocina no es precisamente una de
sus tareas preferidas.

Irene, se inici® como maestra en el ano 1967. En ese

Zoraida Morales de Montariez
Catedratica Asociada
Universidad de Puerto Rico en Bayamon.

mismo tiempo escuchaba a sus compaferos mencionar con
gran satisfaccién los afios que tenian ejerciendo como maes-
tros. Hoy ese mismo sentimiento de honda satisfaccién se
hace realidad en ella al alcanzar sus veinticinco afios en el
campo de la educacién; satisfaccién que también comparte la
autora, pues ambas no iniciamos en el magisterio a la vez.

La madurez y seguridad adquiridas por Irene durante
estos veinticinco afos la llevan a compartir unas experiencias
que nos apartan un poco de la tecnologia abundante en
nuestra ensefianza actual y nos acercan més a ese objetivo
primordial de nuestra razén de ser — los estudiantes.
Experiencias que, a su vez, quiero compartir con ustedes.

Al comenzar su quehacer en el magisterio, Irene
comprendié que no se escoge la profesién de maestro, se
nace para ser maestro. Como ella muy bien dice, ésta es una
vocacién que cual semilla va germinando sutilmente hasta
alcanzar el esplendor de una planta fuerte y productiva.
Seglin sus propios relatos, esta semilla la sembré en ella su
primera maestra, la sefiorita Quiles (“Miss Quiles”, como
acostumbraban llamarla sus estudiantes), en aquel modesto
salén endonde pasé su primerafio de escuelaelemental. Esto
lo comprendié al correrde los afos porque en el emocionante
momento de su graduacién de primer grado, las palabras
impresas en sudiploma, ...“también el guarda el recuerdo
de la maestra que guié tus primeros pasos en tu vida de
estudiante,” no tenian para ella un verdadero significado.
Sin embargo, hoy esas palabras cobran vida a través de su
relacién con sus estudiantes. Irene confiesa que a su maestra
de primer grado nuncala haolvidado. Afiade, ademis, que esa
misma semilla fue abonada, regada y cuidada por muchos
otros maestros con su dedicacién, esmero, tolerancia y
CONSEjos.

En sus recuerdos siempre lleva grabado como modelo de
unmaestro entregadoa su profesiéna la Sra. Esther Feliciano,
su maestra de inglés de sexto grado; maestra enérgica, recta,
dedicadaycompetente, pero también muy humanaycaritativa.
Recuerda que cuando uno de sus compafieros asistia a clases
sin desayunar (eran tiempos aquellos de mucha escasez y
pobreza), muy amablemente la sefiora Feliciano le ofrecia
dinero para que fuera a tomarse algtn alimento “porque con
hambre no se puede estudiar”, solia su maestra decir. Como
una joya de gran valor Irene todavia conserva el libro_Juan
Sinmiedo, cuento infantil que la sefiora Feliciano le regal6 en
su graduacién de sexto grado.

Irene emprendié esta carrera asustada y temerosa, frente
a un grupo de jévenes que casi alcanzaban su misma edad.
Jévenes que muy audazmente solian establecer un reto para




ver hasta dénde llegaba la autoridad de su joven maestra.
Entre ellos atin recuerda a Orbille Galdn, Pablo Bdez, Luis Raul
Cotto, Carmen Canino y a Migdalia Guzmin, entre otros.
Irene comenzd siendo estricta y enérgica para “darse a
respetar”. Con ellos aprendié a compartir en actividades
cocurriculares y socioculturales, lo que le ayudé a
comprenderlos y entenderlos mejor. Todavia conserva lo de
estricta, pero el tiempo, la maternidad y la experiencia le han
ensenado a ser mas tolerante y comprensiva.
Remontdndose hacia su inicio como maestra, ella quiere
dedicarles una poesia que precisamente una de sus
estudiantes, Migdalia Guzman, le escribiera. Poesia que
conserva en la misma forma en que le fue entregada y cuyo
mensaje escomo siestuviera escrito para cada unode ustedes.

Maestra: Hay tres personas a quien debo mi
vida, personas que en forma alguna me han
dedicado tiempo, y t4, maestra, que me has
guiado por el sendero de la ensenanza, t
ocupas el tercero de los puestos.

TG, maestra, que me has animado a seguir
luchando sin dejarme vencer, que consagras
tu vida a los que necesitan de tu apoyo y fe,
que tu comprensién le sirve de bast6n al
invilido del alma, que tus consejos en
momentos dificiles ayudan a conseguir la
calma.

Que me tienes a tu lado muchas horas al dia
contagidndome tu valor, ti que me infiltras la
curiosidad de saber si lucho por venganza o
poramor, queaunguea veces enfermavienes
a ocupar tu lugar para que no falte nada.

TG que te arropas con un mantode paciencia
y te muestras siempre tan calmada. T4,
maestra, has sido esta vez la fuente de
inspiracién a quien dedico esta poesia.

T, por tu dulzura y dedicacién, has
conquistado un lugar ijunto a Dios y a la
madre mia!

Recibir un obsequio de esta naturaleza en su primer afo
como maestra fue para Irene una demostracién de la
sensibilidad y agradecimiento que existia en el corazén de
estajoven, que a la vezera una representacién del resto de sus
estudiantes. El mensaje encerrado en esta poesia le sirvié de
estimulo para mejorarse cada dia m4s como maestra y como
persona. A esta joven nunca la ha olvidado. Todavia recuerda
su rostro apacible y su timido comportamiento, su hablar
pausado y su gran responsabilidad. Migdalia, con su poesia,
colocé una radiante luz al comienzo de su carrera, luz que
jamds se ha apagado.

Una manana del mes de diciembre de 1990 Irene tuvo un
feliz encuentro con una exalumna. Con paso seguro la vio
acercarse por el lado izquierdo de su automdvil y le dijo: “¢Es
usted Miss Avilés?” “Si”, le contest6é sin ain reconocerla.
“Usted fue mi maestra”, le dijo. Y tan pronto se sonri6, por la

expresion de su rostro, logré reconocerla. Era Carmen Canino,
otra de sus estudiantes durante sus primeros dos anos como
maestra. Habian trascurrido més de veinte anos y el regocijo
y la alegria que ambas sintieron al volverse a encontrar fue
altamente reconfortante. Por su comportamiento tranquilo,
su dulce expresién y su dedicacién a los estudios, es Carmen
una de las estudiantes cuyo fisico y nombre Irene siempre
recuerda. Migdalia y Carmen son un vivo ejemplo de lo
expresado por la profesora EricaJacobs en suarticulo “Signals
Sent Back”: “nuestros estudiantes se van y algtin dia nosotros
también, pero siempre de una u otra forma nuestros
pensamientos yemociones permanecerdn unidos.” (Teacher
Magazine, nov/dic 1991).

De Irene, he recibido muchos consejos y
recomendaciones, algunode los cualesaqui comparto. Espero
que los mismos les sirvan de ayuda y estimulo en su quehacer
como maestros. Estos estdn fundamentados en la experiencia
adquirida por ella a través de sus veinticinco afos en el
ejercicio del magisterio y también en mi propia experiencia.

i ion r misién magisterial felizmente

1. La profesién de maestro es una retadora, que exige
muchas horas de dedicaciény preparacion, porloque
ésta no puede considerarse como un trabajo de ocho
horas. El ser maestro es un llamado, una mision. La
persona que emprende este camino debe tener un
verdadero deseo de ensenar y debe hacerlo con
entusiamo. Para poder realizarse con plenitud, tanto
personal como profesionalmente, el maestro debe
demostrarhonestidad, humildad, sinceridad, sencillez,
generosidad, una actitud mental positiva, orgullo por
su trabajo y respeto hacia sus estudiantes. Estos
atributos le ayudarin a desarrollar en sus estudiantes
una mayor motivacién por sus estudios y a tener una
visién mas positiva de la vida.

2. la satisfaccién que se siente es grande cuando un
exalumno nos comunica su agradecimiento por todo
aquello que le ensefiamos. Este es el caso de Angela,
unade la estudiantes més recientes de Irene, quienen
una tarjeta de Navidad le escribié lo siguiente:
“Agradezcoa Dios laoportunidad de haber compartido
durante este semestre junto a un ser humano tan
profesional, moralyespiritual. Me siento bien orgullosa
de haberla conocido y de gozar de su confianza y
alegria.” Dias después esta estudiante le expresé que
le escribi6 este mensaje porque “lo que se siente se
debe decir en el momento porque si no, luego no se
hace.” Estas palabras las confirma la poesia escrita por
A. Rabatté cuando dice: “Si quieres hacer feliz a
alguien que quieres mucho, dicelo HOY, sé bueno ...
EN VIDA, HERMANO, EN VIDA.” Y fue precisamente
este relato sobre esta estudiante una de las razones
que finalmente me motivd para escribir este articulo.

3. las relaciones interpersonales con los compafieros
inmediatos es algo que también se debe cuidar y
cultivar. Algo que nos llena de satisfaccién y que hace
crecer nuestro ser interior es cuando un compafero
nos brinda unas palabras de apoyo, elogio y estimulo.
Recientemente una de las compaiieras de Irene le




entregd una tarjeta con un precioso mensaje, el que
conmuchaemociénella me ensenid. De éste comparto
con ustedes las siguientes lineas: “Doy gracias a Dios
que me permitié conocerte y me ha dado el privilegio
de contar con tu amistad ...” Estas sencillas pero
significativas palabras son un balsamo para el espiritu
de la personaque las recibe y unaliento para continuar
dando lo mejor de cada uno profesional y
personalmente. Por eso, cuando sientas que debes
regalar unas palabras de estimulo a aquel que tienes a
tu lado, hazlo: “En vida, hermano, en vida.”

4. Desde el punto de vista de las relaciones humanas, es
necesario establecer una comunicacién maestro -
estudiante positiva. Este es un factor determinante en
el éxito o fracaso, tanto del maestro como del
estudiante. Por eso, cuando un estudiante se acerque
a ti, escuchalo. Si no puedes ayudarlo, refiérelo a una
consejera. Ensefia con el ejemplo, sé testimonio.
Proyecta una imagen de respecto mutuo. Es
sumamente importante respetar al estudiante como
persona. En situaciones embarazosas es preferible
hablar con él en privado, no lo hieras o ridiculices
frente al grupo. Si puedes decir una palabra de
estimulo, dila. Si no, es preferible callar.

S. Sérecto,enérgico, perotambién sé paciente ytolerante.
Siunestudiante merece un reconocimiento brindaselo:
una pequena nota de reconocimiento y estimulo, un
certificado, una tarjeta. Estos no cuestan mucho, pero
tienen un gran valor para el que los recibe.

6. Somos humanos, lo que nos hace sentir coraje y en
ocasiones molestarnos; sin embargo, evita el utilizar
palabras hirientes y sarcasmos. Estos no hacen ningiin
bien a quien los escucha. Algo que el estudiante
siempre recordard ser4 las relaciones interpersonales
entre su maestro y €l. -

7. Sé honesto con tus estudiantes. Déjales saber que
aunque eres maestro, no por ello tienes el control de
todo el conocimiento.

8. Aprende de tus estudiantes. Estos te ensefian que con
tu paciencia y estimulo puedes obtener de ellos
grandes logros. En nuestros salonestenemos, muchos
Juan Sinmiedo; jévenes que para algunas personas
pasan por tontos. Sin embargo, como Juan Sinmiedo,
debajo de su aparente aspecto de tontos, abunda la
valentia, la fortaleza y la audacia, caracteristicas que les

llevan a alcanzar metas y a vencer obsticulos que
nosotros somos incapaces de imaginar.

9. Mantente al dia en tu profesién, Gnete a asociaciones
profesionales. Suscribete a revistas profesionales, unas
en tu 4rea de especialidad y otras en materias
relacionadas. En las primeras encontrards lecturas
que te ayudardn a renovar y actualizar tus
conocimientos técnicos, a dominar la materia que
ensefias. En las otras encontraris articulos,
experiencias y relatos que te ayudarin a mejorar y
madurar en tus relaciones interpersonales.

10. Séreceptivoaloscambios. Laexperiencianosdemuestra
que no todos los estudiantes aprenden de la misma
forma, su aprovechamiento académico est4 sujetoa su
estilo de aprendizaje; he aqui la importancia de intentar
nuevosenfoques enlaensefianza yvariarla metodologia.

11. Sécreativo. Esta es una profesién que dalaoportunidad
de desarrollar la creatividad, evitando asi el
aburrimiento en los estudiantes.

12. Orienta a tus compaiieros. Relata Irene que nunca
olvidard el apoyo y la orientacién que recibi6 de una
de sus compaiieras en su inicio como maestra. Esta
compafera muy desinteresadamente la gui6é cuando
tuvo que ensefar por primera vez el curso de
taquigrafia en espafnol y mecanografia elemental.

13. Crece profesionalmente, pero también crece
espiritualmente. Pide al Sefior que mantenga en ti
siempre latente la vocacién de maestro.

Al comenzar su misién de maestra, Irene recibié muchas
palabras de estimulo y aliento. Al trascurrir de los afios, las
continta recibiendo. Hoy, al celebrar sus veinticinco afios en
el magisterio, Irene da las gracias a sus estudiantes por
ensefarle a ser més tolerante, mis comprensiva; y da las
gracias a sus compaferos por ayudarle a mejorarse en la
cdtedra y también como ser humano. Pero, sobre todo, da las
gracias al Sefior por haberle preparado para realizar la misién
que tan magistralmente €l realiz6: ser MAESTRO.

Compaiiero, que las experiencias, consejos y
recomendaciones que humildemente aqui comparto contigo
te ayuden a afianzarte m4s en tu profesion y a derivar grandes
satisfacciones de ella. Que la interaccién con tus estudiantes
te ayude a entenderles mejor y asi te conviertas en un
facilitador, un guia, un consejero, un verdadero MAESTRO.

e ———————— e ——
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Estudios realizados demues-
tran que el hostigamiento sexual
€s un serio problema social que
la vida moderna nos presenta y
unode los temas mis polémicos
que han tenido que enfrentar
los patronos en las ultimas
décadas. Un estudio nacional reporté que de 9,000 mujeres
encuestadas, un 88 porcientoindicé que habia experimentado
en el trabajo una o mds formas de avances sexuales no
deseados (Fultony Hanks, 1985). Otras estadisticas disponibles
indican que siete de cada diez mujeres son hostigadas
sexualmente en alguna forma, verbal o fisicamente, durante
suvida de trabajo (Ibid). Elcargode hostigamiento sexual que
presentara no hace mucho tiempo Anita Hill contra el Juezde
la Corte Suprema de los Estados Unidos, Clarence Thomas,
agudizd la conciencia publica sobre este problema. Este caso,
ademds, demostrd dramdticamente el efecto polarizante del
hostigamiento sexual. Por un lado salzieron a flote los
sentimientosde resentimiento, pormucho tiempo reprimidos,
sobre el prejuicio de que las mujeres estamos invadiendo
campos que no nos corresponden y por otro lado los hombres
tratando de mantenernos al margen. Ellen Gragg (1992) dice
que lidiar con el hostigamiento sexual significa confrontar
todas las diferencias de estilo y de interpretacién que los
hombres y las mujeres llevan al lugar de trabajo, poniendo al
descubierto todas esas convicciones, profundamente
arraigadas y a menudo profundamente enterradas, sobre el
sexo opuesto. Ella considera que el aumento de mujeres en
el campo del trabajo en los Gltimos veinte a treinta afios ha
traido una resentida tolerancia y una coexistencia no pacifica.
Como maestra de ciencias secretariales, la mayoria de los
estudiantes que recibo son féminas; y en varias ocasiones me
he visto en la necesidad de ofrecer orientaci6n a algunas que
fueron mis estudiantes, las cuales desempefndndose como
secretarias han experimentado de una u otra forma
hostigamiento sexual por parte de su jefe o companeros de
trabajo.

Consciente de mi misién como maestra y ante un pano-
rama tan poco halagador para mis estudiantes como futuras
profesionales, entendi que era mi responsabilidad desarrollar
en ellas una conciencia bien clara de la gran variedad de
practicas daninas de hostigamiento sexual a que pueden
enfrentarse en el 4rea de trabajodentrodel campo secretarial.

EIMSEeMaAmza

Usando el modelo de ensefianza de “cuestionamiento
jurisprudencial” en el curso de Procedimientos Secretariales,
intento lograr que mis estudiantes entiendan qué es
hostigamiento sexual, cudles son sus derechos legales ycémo
pueden hacerlos valer. Este modelo tiene la particularidad
Unica que ensena al estudiante a pensar sistemiticamente,
conjuicio critico y razonamiento légico, entornoa problemas
contemporineos, ponderindose éstos como cuestiéon de
politica publica. A la vez les ensefia a formar opiniones y
asumir actitudes frente a asuntos de esta naturaleza. Este
método es sobre todo muy ttil paraayudaral estudiantea que
aprenda a revisar sus creencias y opiniones y a repensar
respecto a importantes cuestiones legales, éticas y sociales
que afectan a nuestra sociedad expuesta a tantos cambios
culturalesysociales. Es esencialmente un modelode educacion
ciudadana de alto nivel cuyo enfoque juridico ayuda al
estudiante a participar en la redefinicién de los valores
sociales (Oliver y Shaver, 1974). Mediante este modelo se le
exige al estudiante la formulacién de un problema y el an4lisis
de posiciones alternativas.

El hostigamiento sexual es un asunto de actualidad que
implica aspectos legales, éticos y sociales. Seleccioné este
modelo paradiscutireltema porque queria que mis estudiantes
exploraran sobre un caso donde ellos pudieran analizar
inteligentemente la situacién y asumir una actitud sobre el
asunto en discusién. El objetivo era que mediante el anilisis
del caso los estudiantes determinaran cudles eran los valores
y la politica publica involucrados y tomaran una postura en el
asunto. Su postura debia reflejar los conceptos de justicia y
dignidad humana, que son dos valores fundamentales en una
sociedad democrdtica. En este modelo de ensefanza los
alumnos asumen la posicién de un juez competente. Como
tal, su trabajo consiste en escuchar las pruebas, analizar las
posturas legales de ambas partes, sopesarlas, comprobar lo
que establece la ley y decidir la mejor sentencia posible. Para
poder realizar el trabajo eficientemente, se necesitan tres
tipos de competencias: 1. el conocimiento de los valores y
principios de la Constitucién, 2. un conjunto de habilidades
para clarificar y resolver problemas y 3. conocimiento de la
legalidad actual. Esto significa el estar al tanto de los
problemas politicos, sociales yeconémicos contemporineos.
Para lograr el objetivo se estructurd la estrategia o modelo en
seis fases.

En la primera fase, introduccioén al caso, se orient6 a los
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estudiantes sobre el modelo que ibamos a utilizar:
cuestionamiento jurisprudencial. Se les explicé que
discutiriamos un caso analizando los diferentes lados de la
historia y los valores implicados. Ellos deberian asumir una
actitud al respecto y defender sus puntos de vista. Al mismo
tiempo tenian que escuchar las opiniones del resto del grupo
yrespetarlas, yaque “resolver untemacomplejo ycontroversial
enuncontexto social productivoexige ciudadanos que puedan
hablar entre sinegociando con éxito sus divergencias” (Bruce
y Weil, 1986). Se les entregd a cada uno copia del siguiente
caso: “Carmen Lamas ha estado trabajando con Keyser Au-
tomotive por tres meses como secretaria en la divisién de
ventas. La mayoria de los representantes de ventas, asi como
el gerente (como es de esperarse), son gente amigable. El
supervisor inmediato de Carmen es el Gerente de Ventas,
Raymond Meyers. Tiene aproximadamente treinta afios,
casadoytiene dos nifos pequenos.
Carmen considera a todos los
compaieros en su divisibn como
sus amigos. Disfruta hablando y
bromeando con ellos. El sefior
Meyers siempre ha sido buena
gente con Carmenyellalocataloga
como divertido y considera que es
facil trabajarcon él. Recientemente,
sin embargo, él ha estado
demasiado amigable con Carmen,
quien tiene veintisiete anos y es
soltera. Elsenor Meyersle hahecho
varios comentarios como ‘Oye,
estas preciosa hoy' y ‘Siyono fuera

1

KR C

“¢Fueron violados los derechos civiles de Carmen?” En esta
fase los alumnos sintetizan los hechos con relacién a la
politica determinada y caracterizan los valores implicados
identificando los conflictos existentes entre los valores. Los
estudiantes escogieron como el dato mis relevante la
intimidacién por el rechazo de una conducta sexual. Se les
pidié que identificaran los valores implicados en el caso, y
ellos destacaron como el mis importante la igualdad de
oportunidad de empleo con relacién a la discriminacién por
sexo. Identificaron los conflictos que estos valores representan
en lo que a la mujer concierne. En las dos primeras fases no
se le pide a los estudiantes que expresen sus opiniones O
tomen partido, sino que revisen los hechos, los resuman,
seleccionen un tema para discusion, aislen los valores y sus
conflictos y reconozcan los hechos y las teorias implicitas.
Entramos en la discusién de los aspectos éticos, legales y
sociales del hostigamiento sexual, lo
cual constituye la tercera fase del

& modelo, adopcién de posturas. Se

les pidié a los estudiantes que
asumieran una actitud respecto al
asuntoyquedefendieran sus puntos.
0 Se trata de articular una postura
) fundamentdndola. Traté de explorar
qué opinaban realmente
preguntdndoles si verdaderamente
habfa una violacién de valores. Se
trata de probar cuin firmes son sus
opiniones (fase cuatro, exploraciéon
de los supuestos). En esta fase el
profesor adopta el estilo socrdticode

un hombre casado, te llamaria
todas las noches’. Carmen pensé
que él estaba bromeando, le
agradecioé sus cumplidos y siguié
trabajando. Sinembargo, lasemana

confrontacién, sometiendo a prueba
la tesis del alumno. 1a funcién del
profesor es sondear la postura del
estudiante cuestionandola relevancia,
consistencia, especificidad y claridad

S : S =
siguiente endos ocasiones el sefior

Meyers hizo algo que Carmen

consideré avances sexuales. En una ocasién le colocé el brazo
sobre sus hombros mientras le ofrecia un cumplido. Esta
manana la invité a que fueran a cenar en la noche. Ella le
contesté enfiticamente que no iria a cenar con él. El
comentario del sefior Meyers mientras salia de la oficina fue
"Sélo esperaque llegue el momento de tuevaluacién" (Fulton
y Hanks, 1985).

Luego de leido el caso se bosquejaron los eventos, se
analizé quién hizo qué y por qué y se identificaron los datos
mis relevantes del caso.

En la fase dos, identificacion de los temas, se le pidié
a los estudiantes que sinterizaran los datos y los ponderaran
como una cuestién de politica publica, explicindoles que una
cuestién de politica publica es “una cuestién que implica una
decisiébn u opcién por parte de los ciudadanos o de la
administracién en lo relativo a un problema social” (Bruce y
Weil, 1986). Se les dio varios ejemplos de problemas sociales
formulados como una cuestiénde politica publica : "éSe debe
establecer en Puerto Rico la pena de muerte?, "Deben los
Estados Unidos atacar a Saddam Hussein?" Inmediatamente
los estudiantes quisieron explotar la cuestién de politica
publica que conteniaelcaso. Formularon lasiguiente pregunta:

‘ de sus ideas hasta que sea més clara y

compleja. Asi que se les pregunté si
consideraban algunos eventos especificos como hostigamiento
sexual. Unaestudiante opiné que notodosloseventos constituian
hostigamiento sexual. Reté su opinién para comprobar
consistencia y especificidad. Ella mantuvo su criterio.

Luego de la discusién se identifica la opinién més
conveniente (fase 5, matizacién de la postura), quees como
redefinir la tesis examinando situaciones semejantes. La
opinién mis convincente fue aquella que afirmaba que hubo
hostigamiento sexual y que los derechos civiles de una mujer
habfan sido violados. Se les motiv6 a que identificaran
situaciones similares para comprobar la firmeza de sus
opiniones. En Ia fase seis, comprobacion de las hipotesis
en torno a los hechos, las definiciones y las
consecuencias, el profesorayudarid al estudiante acomprobar
su posicién en todas las condiciones imaginables
determinando las consecuencias previsibles y examinando su
validez.

Para poner a prueba cualquier presuncién que pudiera
haber detrds de las opiniones que se habian cualificado, uno
de los estudiantes presenté al grupo un folleto sobre
hostigamiento sexual en el empleo publicado por la Comisién
Puertorriquena para Asuntos de la Mujer. Atravésdelalectura




deldocumento, los estudiantes coincidieron en que todos los
eventos del caso podian considerarse como hostigamiento
sexual y que ciertamente hubo una violacién al Titulo VII de
la Ley de Derechos Civiles, la cual es una politica nacional para
promover practicas de empleo justas. Los estudiantes
determinaron cuiles serian las consecuencias de sus
opiniones: 1. La mujer hostigada sexualmente no debia dejar
su empleo, 2. Debia tener una seria conversacién con el
hombre involucrado en el caso, quien era su supervisor, 0
podia acudir al gerente de personal y 3. Si no obtenia una
respuesta positiva y su evaluacién se veia afectada por el
rechazo de una conducta sexual no deseada, ella tenia la
oportunidad de iniciar un caso legal. Concluyeron que casos
como éste ocurre a diario y citaron ejemplos donde ellos
habian estado expuestos a conducta sexuales no deseadas.
Inclusive el Gnico varén en el grupo habia experimentado
este tipo de situacién, porloque ladiscusién sirvié para hacer
patente que no solamente la mujer est4 expuesta a este tipo
devejamen, sinoque el hombre puede verse también afectado.
En este momento la discusién se torné interesantisima y muy
valiosa para el grupo.

Una prictica muy efectiva paracomplementareste modelo
de ensenanza seria la de analizar un caso legal real donde los

estudiantes pudieran emitir opiniones no sélo sobre los
eventos, sino también sobre las decisiones finales. Estando
tan reciente el caso de Anita Hill versus Clarence Thomas, los
estudiantes se motivaron a estudiarlo ydiscutirloen su fondo.

Luego de una sesién de discusién como ésta, se puede
llevar a los estudiantes a un andlisis m4s profundo del asunto
mediante otro modelo de ensefianza llamado discusién de
grupo. Algunos estudiantes podrian analizar diferentes casos
en la biblioteca de la Escuela de Leyes; otros pueden ponerse
en contacto con la Directora de la Comisién Puertorriquefa
para Asuntos de la Mujer y traerla como recurso a la clase;
otros podrian entrevistara personas que hayan sido hostigadas
sexualmente.

Este modelode ensefianza es unoaltamente estructurado
que requiere bastante tiempo, pero estal vezel masadecuado
paraanalizar problemas sociales tan graves comoel discutido.
Definitivamente, podemos concluir con Bruce y Weil (1986)
que el “modelo proporciona un marco para desarrollar un
curso sobre temas sociales contemporaneos y para tratar
cuestiones conflictivas que conduzcan a un examen cOrrecto
de los valores”. Es altamente recomendable, pues, para el
curso de relaciones humanas, curso que debe formar parte
del curriculo de cualquier programa secretarial.
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PREPARANDO AL
ASISTENTE PARALEGAL
PARA EL SIGLO 21:
Ideas y Estrategias

y su Aplicacion en

el Salén de Clases

Prof. Nidza E. Lopez de Victoria
Catedrdtica Auxiliar
UPR-Bayamon

La educacién comercial ha sido afectada grandemente y
continuari siendo afectada por los cambios tecnolégicos en
el futuro. Como educadores responsables debemos
preguntarnos qué se debe hacer para mejorar la educaciény
preparar a nuestros estudiantes para el mundo empresarial y
la industria en el Siglo 21. El impacto de la tecnologia y otras
influencias externas hacen que reevaluemos los curriculos,
cursos y experiencias en el salén de clases.

Debemos proveer a los estudiantes situaciones reales de
oficina en las cuales puedan: aprendera aprender, a escuchar
ya comunicarse inteligentemente con los clientes ya llevar el
mensaje de una manera correcta, que también puedan re-
solver problemas y darle buenas solucionesa los mismos, que
puedan tomar decisiones y establecer prioridades, que
desarrollen una autoestima alta, que sepan establecer metas
personales y profesionales y que tengan motivacién. Deben
desarrollardestrezas de negociacién con los clientes y buenas
actitudes hacialos mismos. Debenaprenderaserorganizados
yadesarrollar la capacidad de trabajar en equipo. Por Gltimo,
deben adquirir y aprender otras destrezas avanzadas
relacionadas con el empleo, cuando sea necesario.

A continuacién se recomiendan algunas estrategias para
aplicar en el salén de clases y especialmente en el curso de
transcripcién legal con un enfoque paralegal:

1. Procedimientos de Oficina y Clase Diaria

a. Llevar el calendario de la oficina (puede ser uno
creado por ellos mismos en la computadora,
pueden comprarlo o el profesor proveérselo). El
profesor simula que es la persona encargada de
supervisar y le va dando las citas diariamente de
acuerdo a la unidad o el contenido de los
documentos y el estudiante le da seguimiento.
Informaral estudiante que existenen el mercado
programas de calendarios electrénicos, adquirir
alguno seria ain mis real.

b. Llevar y cotejar el “tickler file” o tarjetero de
seguimiento de acuerdo a las citas del calendario

y situaciones de la simulacién. Ensefarle a
preparar tarjetas y el uso del mismo.

Hacer una lista o crear un formato para un Plan
de Trabajo Diario de qué voya hacer hoy, ytodos
los dias el estudiante prepara una lista de la cosas
para hacer, citas pendientes, llamadastelefénicas,
seguimientos para que aprenda a establecer
prioridades y a dar seguimiento.

Colocar un calendario pequefno, una banda
eldstica a su libreta de dictado y pedirle que
tomen dictado hacia abajo en el lado izquierdo y
dejen el lado derecho para tomar instrucciones,
hacer cambios y afnadir texto.

Preparary llevar un “Reading File” con su hoja de
control de documentos.

Preparar y llevar otros registros: fotocopias,
llamadastelefénicas, facsimiles, correspondencia,
sellos de Rentas Internas, Registro de
Testimonios, Emplazamientos, Registro para
Demandas y otros.

. Ambientar y organizar el escritorio como si

estuviera en la oficina: bandejas verticales,
papelitos engomados, grapadoras, presillas de
metal, diccionarios y manuales de referencia,
reloj, calculadora, teléfono, florero, retrato y
tijeras. Se debe proveer una gaveta para guardar
algunos accesorios.

. Grabar el sonido del teléfono y, mientras el

estudiante trabaja, dejar que éste suene para
interrumpirlo con una llamada telefénica
inesperada relacionada con la simulacién. Con
este ejercicio se repasan las técnicas de un buen
recepcionista: disposicién, cortesfa telefénica,
técnicas para tomar y dar los mensajes, uso de
libreta de dictado, hoja de mensajes telefénicos
y Otros.

Dramatizar situaciones telefénicas para solicitar

e
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informacién al cliente y llenar Hoja de Datos del
Cliente para preparar una Declaracién Jurada,
Escritura y otros documentos. Se coordina una
cita para una fecha y hora especifica para ir a
firmarlo. Se empieza desde lo més simple y luego se
le van afiadiendo otras decisiones mas complejas.
Dramatizar una situacién donde el profesor o el
estudiante le pide a una persona que entre al
salén simulando que es el cliente que llamo. Este
se identifica y cualesquiera de los estudiantes lo
atiende. Aqui se evalia la disposicién, destrezas
de recepcién y atencion al visitante, si termind el
documento y lo tiene listo en el tiempo fijado
(trabajo bajo presién de tiempo), le saca copia, se
firma, se cobraytodo el trdmite de la tarea gestién
o documento.

Planificar que llegue un mensajero ines-
peradamente a recoger un documento que estén
preparando para determinar quién lo tiene listo,
contodoeltrdmite correspondiente. Aquise mide
la rapidez con que realiza el trabajo bajo presién
y la calidad del mismo.

Dictado de algunos piérrafos estilo oficina y que
copien el resto del documento de un formato ya
grabado o impreso.

. Pedirles que preparen borradores a2 mano de los

documentos que van a preparar. El profesor los
revisa y los devuelve, se aclaran dudas antes de
que los pasen en forma final. Aqui repasan y
aplican la teoria legal discutida en clase.
Dictarles documentos cortos directoala miquina
simulando que son urgentes y que tienen que
salir en el momento.

Interrumpiral estudiante cuandoesté preparando
un documento y pedirle que cambie de pantalla
para dictarle un documento que tiene prioridad.
Grabar dictado de documentos en casetes para
que el estudiante se acostumbre a transcribir de
dictdfono. Es diferente transcribir de maquina
que de sus propios signos.

Crear situaciones para que los estudiantes sean
los que originen llamadas de larga distancia. Con
esta actividad se evalia que el estudiante organice
sus ideas para dar el mensaje con claridad, que
tenga el expediente a la mano y lo revise antes de
llamar, que tome y comunique el mensaje o el
trimite correctayefectivamenteyanote lasllamadas
en un registro de llamadas de larga distancia.
Solicitarle al estudiante que verifique el registro
de llamadas de larga distancia, de fotocopias y
sellos para preparar las facturas.

Solicitarle al estudiante que saque copias de un
documento “x” de “tal fecha” archivado en un
expediente. Aqui se evalian varias destrezas: cOmo
utilizar la fotocopiadora, si remueven todos los

S.

L

u.

V.

w

documentos que estdn encima del que va a
duplicar y si queda bien la copia.

Abrir expedientes relacionados con los clientes
de la simulacién utilizando todas las técnicas de
archivo: sistema, registros, marbetes, hojas de
control de documentos o de caso nuevo,
tarjeteros, colocacién de documentos en el
cartapacio, perforacién, etc. para que prepare o
complete un documento.

Proveersituaciones endonde elestudiante analiza
ycompleta formularios, como por ejemplo copia
de licencia de vehiculo de motor y licencia de
conducir.

Proveersituaciones paraque el estudiante analice
cartas o documentos recibidos, los conteste ylos
anote en el calendario. Aqui se repasan los
aspectos de redaccién y puntuacion.

Dar unos datos a los estudiantes para que hagan
investigacién o busquen alguna informacién en
la biblioteca relacionada con la simulacién,
preparacién de documentos o el cliente. Se les
permite que trabajen en equipoyque compartan
informacién.

. Colocar las noticias o recortes de periédicos que
traiga el estudiante en el expediente del cliente
en orden de fecha.

Celebrar todos los dias antes de terminar la clase
la reunién de las 4:30. En este momento se revisa
todo lo que se logré en la simulacién, en la clase
ylo que quedé pendiente. El estudiante tacha las
tareasdelahojadequé voy a hacerydetermina
sus prioridades para el dia siguiente.
Preparacién de formularios legales y servicios del
correo. Como el Indice Notarial se debe enviar
por correo certificado con acuse de recibo, el
estudiante preparard los formularios, el sobre
(Nam. 10yde ventanilla), las copias y le dard todo
su trdmite, inclusive el doblar los documentos.
Adherir los sellos de goma preparados para la
simulacién, sellos de rentas internas y hacer el
célculo, utilizando la tablade aranceles notariales.

2. Teorfa Legal, Terminologia y Vocabulario en Latin

a.

b.

C.

Se asigna para lecturael material de los manuales
ode labibliotecay se discute. El profesor presenta
el material por medio de transparencias,
ilustraciones, ldminas, modelos de documentos
y formularios y organiza grupos de tres o cuatro
estudiantes que informan sobre el material.

En ocasiones, utiliza el “Data Show” y el disco de
trabajo para presentar la teoria legal.

Se asigna la teoria y se le pide al estudiante que
prepare borradores de las distintas tareas y
documentos. Se estimula aqui las destreza y
capacidad paraanalizarinformaciény formularios
y destrezas avanzadas de la profesion legal.
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d. Se asigna el vocabulario en latin en grupos de
veinte palabras, el estudiante practica el signo,
término y definicién y prepara oraciones con el
mismo. El profesor dicta el vocabulario: directo
a la miquina o para que lo tomen en signos, por
casete O para que transcriban de una
transparencia, luego escriben la frase y la
definicién. Se discute por medio de
transparencias y ejemplos y se aclaran dudas. Se
dan pruebas cortas dividiendo las palabras en
grupos de veinte.

e. Todateoria,terminologia, vocabularioo glosario
sediscute enclase yluego seaplica pormediode
la simulacién.

3. Teoria de Equipo y Programa de WordPerfect

a. Luego de discutir la teoria de procedimientos y
la legal, se discute la teoria relacionada con las
funciones de WordPerfect, necesaria para aplicar
al producir los documentos de la simulacidn.

b. El profesor recomienda y asigna la lectura del
libro de WordPerfect 5.1 y que preparen un
tarjetero de funciones bésicas.

c. El profesor prepara informacién general sobre
los componentes de la computadorg, el cuidado
del equipo, el manejo y archivo de discos, las
funciones précticas para la divisién de palabras,
las instrucciones para la preparacién de
documentos con funciones de “merge”y “boiler-
plate files” y otros.

d. Este material se asigna, se discute y se hace una
préctica de acuerdo a las funciones relacionadas
con la simulacién. El profesor dirige a la clase
para que todos sigan las instrucciones en
conjunto. Esta teoria se presenta en
transparencias, “Data Show” y otros.

e. Se discuten las normas de evaluacién de la
simulacién.

4. Simulaci6n

a. Una vez discutida la teoria de procedimientos,
teoria legal, teoria de WordPerfect y las normas
de evaluacién, se comienza la simulacién
combinando estos tres aspectos.

b. Elprofesor le da unas instrucciones (por escrito,
oralmente, via llamadas telefénicas o cliente) yel
estudiante trabaja bajo presién de acuerdo a
prioridades. Este anota en la Hoja de Récord de
Rapidez cudndo inicia y cuindo termina la
produccién del documento. Luego se toma el
tiempo de impresién ydetermina los minutos de
produccién. El profesor anota el tiempo de
produccién en el registro.

c. Durante el tiempo de produccién de
documentos hay interrupciones y el profesor
provee situaciones reales.

d. Elestudiantedaeltrdmitecompletoaldocumento.

€. Se provee un dia de la clase para cotejo con las
claves, aclaracién de dudas y evaluacién de
documentos.

f.  Se recoge la simulacién con la hoja de Cotejo de
Documentosy se selecciona por sorteo uno o dos
de los ejercicios de la simulacién para la nota de
cotejo.

OTRAS IDEAS Y RECOMENDACIONES
PARA EL PROFESOR

1.

Coordinar y hacer visitas al Tribunal para que el
estudiante se familiarice con los distintos casos y
procedimientos del Tribunal: contenciosos yex parte.

. Coordinar, charlas ytraerabogados, jueces, secretarias

legales, taquigrafos, exhibiciones, demostraciones de
servicios especializados: MicroJuris, Westlaw, Lexis,
Compuclerk Timeslips, Equitrack, Registro 1.0,
Computax, Pensién Alimenticia 1.0 y otros programas
de contabilidad, control de fotocopia, facsimiles y
calendario para la oficina legal.

Mantenerse en comunicacién con las instituciones
relacionadas: Colegio de Abogados, Oficina de
Inspeccién de Notarias, Registro de la Propiedad,
Tribunales y los jueces, bufetes de abogados, casas
publicadoras, y otros para mantenerse al dia con los
cambios en los procedimientos y reglamentaciones,
tanto en las cortes estales como en las federales.

. Suscribirse a algunas revistas, tales como: WordPerfect,

The Secretary, Office, etc. y consultar la revista del
Colegio de Abogados, la de la Asociacién de Notarios,
Anota y otros libros que se sugieren en la bibliografia.
Leer el peri6dico y recortar, escuchar la radio y mirar
la televisién para compartir las noticias relacionadas
con el campo legal con los estudiantes.

Ser autodidictica y estar abierta(o) al cambio. Lo que
hoy uno cree que es lo Gltimo mafana ya no tiene
vigencia.

OTRAS RECOMENDACIONES PARA MOTIVACION Y
CREATIVIDAD

L

5

Inculcarle al estudiante y demostrarle con el ejemplo
que el campo de las leyes es muy interesante,
fascinante, que les hace profesionales especiales, les
desarrolla el intelecto y les hace ciudadanos mis
conscientes de la situacién politica y social. El ser
secretaria(a) legal abre las puertas a un mundo
ilimitado de opciones: asistente administrativo o
paralegal, secretaria(0) de un socio y hasta podria ser
el predmbulo del comienzo una carrera en derecho.
Ser concientes de que toda carrera requiere mucha
dedicacién, esfuerzo mental y fisico, compromiso,
destrezas refinadas y flexibilidad, pero el 4rea legal
exige mds adn,

Explorar las funciones especiales que proveen los



programas oequipos electrénicos que estén utilizando 8. Sugerir que preparen un organigrama de la empresa
y estimular a los estudiantes para que los utilicen al con fotografias o lAminas representando al personal
maximo. Motivar al estudiante para que visite oficinas de la oficina, incluso su fotografia y el nombre del
y traiga literatura de los programas especializados. estudiante. Este puede ser el comienzo de un manual
4. Visitar oficinas de la comunidad relacionadas con el de procedimientos para el curso.
tema o unidad que se esté cubriendo para investigar 9. Creary preparar formularios, registros,etc., utilizando
los procedimientos, situaciones, documentos que se las funciones especiales del programa.
utilizan (originales y borradores). 10. Coordinar charlas con conferenciantes de la
5. Revisar esos documentos y cotejar la ortografia, comunidad de temas relacionados con la unidad.
gramitica, estilo y formato. 11. Leer el peribdico y recortar las noticias relacionadas
6. Seleccionarunnombre ficticio para la compaiiia, pero con los temas de la unidad, discutirlas y colocarlas en
con nombres de personas reales o conocidas. el tablén de edictos con el nombre del estudiante que
7. Crearuncomité de decoracién para decorar el tablén la trajo. Escuchar la radio y mirar la televisién para |
de edictos todos los meses y pedirle que sugieran estar pendiente de las noticias, vocabulario y teorfa
ideas relacionadas con la celebracién del mes y el que se discute en clase.

contenido de curso.
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Como Preparar
una Invitacion con
WordPerfect 5.1

Prof. lleana Cintron-Inserni
Catedrdtica Asociada
UPR-Bayamoén

En la actualidad, el Programa WordPerfect, en su
versién 5.1, es el que mds se usa como medio para producir
documentos en los cursos de transcripcién, mecanografia y
procesamiento de palabras en las instituciones educativas de
Puerto Rico. El propésito de este articulo es compartir con
ustedes una actividad educativa, la cual puede incorporarse a
los cursos antes mencionados, ya sea como una unidad o
como un ejercicio adicional para aquellos estudiantes
adelantados.

Con la funcién para crear marbetes “labels” que trae el
Programa WordPerfect 5.1 se pueden crear invitaciones o
programas informales parecidos a los que se preparan con el
programa “The New Print Shop.” Para hacer una invitacién,
siga las instrucciones que se indican. Los comandos a realizar
y las palabras a escribir se destacan en negrillas (bold).

1. Crea un tamafio de papel para la invitacién. (Nota:
este paso solo se hace la primera vez que vayas a hacer
una invitacién o programa.)

Oprime Shift-F8, 2 6 Page, 7 6 Paper Size, 2
0 Add, y 9 u Other. Escribe Invitacién para el
nombre del tamano de papel yoprime la tecla de
Enter.

Oprime 8 6 Labels y Yes.
Entra las dimensiones para los marbetes en
pulgadas como sigue:
Label Size
AR svcvessansmasasvsasmmssisnssienasisns 4.25

S ) ——

HEIBOG o M o o8 e 5.5
Number of Labels
COlOMDS s o s Srreras it tissess 2
ROWS:cciisiiiiniaimsdoisissdviiis 2
Top Left Corner
FOPisuusisssrrasvacsiasnndisassomsaisssionsnis 0
P A I I~ iy 0
Distance Between Labels
CORIMINS........0000n0000005000 500 emns ens 0
ROWS:.:iviiiiiiasitisiinsontssonsansen 0
Label Margins
o T 0.3
RIhG . nmninninminsmiiin 0.3
g Uc) o JI P N S 0.3
5 0] 7o) « KARNUISIISEUINENS S IR 0.3
Oprime F7 dos veces para regresar al meni
de “Paper Size”

2. Selecciona el tamaiio de papel “Invitation”

sombreindolo y oprimiendo 1 6 Select. Luego
oprime F7 hasta regresar a la pantalla en blanco.
Asegurate de que esta definicién de tamafio de papel
aparezca en los cédigos escondidos (“reveal codes”) al
principio del documento.

. Para crear una grifica, oprime Alt-F9, 4 6 User Box

en el mend de definicién de grificas y 1 6 Create;
Oprime 1 0 Filename y escoge la grifica de tu
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predileccién. (Nota: Consulta el Manual de
WordPerfect paraque escojas la grafica. Lo mas proba-
bleesque las gréficasestén grabadasenelsubdirectorio
WP51 del disco duro, asi que donde dice “Enter
Filename”: escribe c:\wpS51\(nombre de la gréfica). No
es necesario escribir la extensién wpg en la
version 5.1.

Agranda la gréfica a un tamafio que no exceda las
dimensiones de 4.25” de ancho y 5.5” de alto. Para
hacer esto, oprime 7 6 Size, 3 Set Both, y escoge el
ancho y el alto. Centraliza la grifica horizontalmente
oprimiendo 6 Horizontal Position y 3 Center.

Para rotar la grifica, escoge 9 6 Edit, selecciona 3 6
Rotate y escribe 180. Cuando te pregunte “Mirror
Image?” selecciona No.

. OprimeF7 hastavolverala pantalla original. Oprime
Ctrl-Enter tres veces. Daelcomandode Center Page
para que centralizar verticalmente el texto que ird
dentro de la invitacién o programa. Cambia la
justificacién a “Center”. Regresaa la pantalla original
con F-7 y procede a escribir el texto, tomando en
cuenta que éste no se salga de los parimetros

(aproximadamente 10lineas verticalesa espacio doble
6 20 a espacio sencillo y una linea de escritura de 32
caracteres en pica).

Si quieres tener una idea de c6mo quedard tu “obra
maestra’, oprime Shift-F7, 6 6 View Document.
iiiNo te asustes si ves la grificaboca abajo !!! Recuerda
que vas a doblar el papel dos veces.

5. Imprime y dobla tu creacién, primero por la mitad y
luego de izquierda a derecha. Si te interesa conservar
el disefio que acabas de crear, grdbalo.

Antes de compartir esta actividad con tus estudiantes, e
aconsejo que la practiques para que asi puedas verificar si
tienes que hacer algin ajuste al equipo disponible en tu
institucién. Ademds, podrds determinar qué pasos podrian
ofrecer dificultad a tus estudiantes. También te sugiero que
conanterioridad les asignes a tus estudiantes que redactencel
texto para una invitacién sencilla y que escojan la grafica que
deseen usar. Esto les ahorrard tiempo el dia en que vayan a
preparar la invitacién. Esta es una de varias actividades de
motivacién que como profesor/a puedes llevar a cabo para
fomentar la creatividad de tus estudiantes y cambiar la rutina
en tus Cursos.
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DECIMA COMPETENCIA SECRETARIAL APEC

Prof. Gloria T. de Morales

Universidad del Sagrado Corazén

La Universidad del Sagrado Corazén fue la sede y auspiciadora de la Décima Competencia Secretarial APEC, celebradas
¢l 20 de marzo de 1992. A ésta se dieron cita un total de 28 instituciones educativas del pais para formar un grupo de alrededor
de 170 participantes. Ademis de las competencias, como parte de las actividades preparadas para el dia, podemos sefalar que
sobresalieron las siguientes: la conferencia sobre La Conservacién de los Recursos Naturales de Puerto Rico por el
Prof. Francisco Ferrer, la pelicula “Lean OnMe”y la participacién de la Tuna de la Universidad del Sagrado Corazén para deleite
de todos los presentes. A continuacién el resultado de las competencias:

AREA PRIMER LUGAR SEGUNDO LUGAR TERCER LUGAR
MECANOGRAFIA Nilsa M. Torres Norma E. Casiano Zaira Avilés
INTERMEDIA UPR, Mayagiiez UIA, Ponce MBTI
MECANOGRAFIA Maria Cerra Brenda Rodriguez Yanira Torres
AVANZADA Univ. del Sagrado Corazén Pontificia Univ. Catélica de American University

PR-Ponce
Jeannette Cedeno
TAQUIGRAFIA INTERMEDIA Nidia Arzola Doris L. Otero Pontificia Univ. Catélica de
EN ESPANOL UPR, Mayagiiez UPR, Bayamén PR-Ponce
Magali Hernandez
TAQUIGRAFIA INTERMEDIA Sonia M. Marquez Theresa J. Cruz UPR, Bayamén
O ESCRITURA ABREVIADA Univ. del Turabo UPR, Mayagiiez
EN INGLES
Ayleen Martinez
ADMINISTRACION DE Ana Rita Ortiz Belmari Rivera Univ. Central de Bayamén
DOCUMENTOS Univ. del Sagrado Corazén UIA, San Germén
Ana L. Rivera Sandra Torres Maria L. Diaz
COTEJO UIA, Metro Univ. del Turabo UPR, Bayamén
DELETREO EN ESPANOL Maria G. Acevedo Ivellisse Rivera Mirellys Vega
UPR, Aguadilla National College-Bayamén UPR, Mayagiiez
DELETREO EN INGLES Mallin Herndndez Michelle M. Morales Keyssa Marcano
UPR, Mayagiiez UPR, Carolina MBTI
PRODUCCION EN Migdalia Collado Linda Ramirez Evelyn Denizard

WORDPERFECT 5.1

UIA, San Germén

Columbia College

Univ. del Sagrado Corazén

MATEMATICA COMERCIAL

Félix A. Rivera
Univ. del Sagrado Corazén

Elsie M. Béez
Colegio Univ. de Humacao

Irma Navarro
Columbia College-Caguas
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A LA VANGUARDIA DE LA EDUCACION COMERCIAL EN PUERTO RICO

1a Asociacién de Profesores de Educacién Comercial de
Puerto Rico, cuya primera iniciacién de miembros se celebré el
1de abril de 1978, celebra sus quince anos de fructifera laboren
beneficiode laeducacién comercialen Puerto Rico. APEC, siglas
porlascualessele conoce, surgié delinterés de varios profesores
preocupados por el mejoramiento profesional y por el
mejoramiento de la educacién comercial en Puerto Rico.

APEC tuvo sus inicios en una reunién celebrada el 4 de
marzo de 1977 en el Colegio Universitario de Humacao,
donde se nombré un Comité Timén con representacién de
las unidades de Rio Piedras, Carolina, Bayamén,
Arecibo, Aguadilla, Mayagiliez, Ponce y
Humacao de la Universidad de Puerto Rico.
Este Comité tuvo la responsabilidad de
preparar las bases de la Asociacién.

La primera asamblea constituyente
se celebré el 10 de septiembre de 1977,
en el Centro de la Facultad del Recinto
de Rio Piedras de la Universidad de
Puerto Rico; y a la misma fueron
invitados profesores de educacién
comercial de las distintas unidades de la
Universidad de Puerto Rico, cumpliendo
asi con la primera etapa de ingreso de
miembros. Fue en esta asamblea donde
se nombrd la primera Junta de Directores,
presidida por la Dra. Carmen Noelia Lugo.
Miésadelante, y poretapas, el ingresose hizo
extensivo a los profesores de educacién
comercial del nivel postsecundario de las
instituciones publicas y privadas de todo Puerto
Rico y a los profesores de educacién comercial del
Departamento de Educacién que cumplieran conlos requisitos.

APEC, asociacién sin fines de lucro, est4 afiliada a la
National Business Education Association, pero conautonomia.
Entre sus objetivos se destacan el promover el mejoramiento
y los mejores intereses de la educacién comercial en Puerto
Rico; procurarel mejoramientodelos intereses profesionales,
culturales, econémicos y sociales de los asociados; promover
el desarrollo de la educacién comercial en América Latina; y
crearyendosaractividades para reconoceryestimularla labor
distinguida de estudiantes y maestros de educacién comercial.

1977

APEC

ASOCIACION
DE PROFESORES
DE EDUCACION

COMERCIAL
PUERTO RICO

Prof. Zoraida Morales de Montariez
Catedrdtica Asociada
UPR-Bayamon

En la consecusién de sus objetivos, son varios los
logros alcanzados por APEC, entre los cuales se destacan:

1. Aumento de su matricula inicial de 74 miembros 2 296
miembros hasta agosto de 1992.

2. Celebracién de una convencién anual en un hotelde la
isla, enlaque se presentan actividades de mejoramiento
profesional para el maestro de comercio.

3. Celebracién de por lo menos cuatro actividades de
mejoramiento profesional al ano.

4. Organizaciény celebracién de laactividad

denominada Encuentro Entre Secretarias (as) y
Profesores (as) deEducaciénComercial. Esta
actividad se inici6 en el ano 1990 y
en la misma se presentan temas de
interés para el asistente
administrativo de la oficina, asi
como para el maestro de
educacién comercial.
S. Organizacién y celebracién
de las Competencias Estudian-
tiles. En estas competencias se
examinan diez 4reas de la
administracién de oficina y en
ellas participan estudiantes de
instituciones publicas y privadas
de los niveles postsecundario y
universitario de 1a isla.
6.Seleccién y premiacion del Maes-
tro del Afio en la convencién anual.

7. Otorgacién anual del Premio de

Investigaciénaaquel profesorque haya
realizado una investigacién destacada en el
campode laensefianza de laadministraciénde oficina.

8. Otorgacién de la Beca APEC a un estudiante
sobresaliente que esté cursando la maestria en
Educacién Comercial.

9. Otorgacion anual del Premio APEC al estudiante que
mis se haya destacado y que se gradie de Bachillerato
en Educacién Comercial.

10. Publicacién de dos boletines y una revista al ano, los
cuales se circulan a su matricula. La revista también se
circula a las bibliotecas principales del pais.

BN - . ——
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11. Reconocimientoa socios condiezanos consecutivosen
la Asociacién.

12. Participacién en la celebracién de la Semana de la
Educacién Comercial.

13. Desarrollo, de capitulos afiliados en Ecuador, Costa
Rica y Republica Dominicana.

14. Actualmente se est4 trabajando en la revisién del
reglamento, asicomoen la preparacién del Manualde
Procedimientos de la Asociacién y en los planes del
establecimiento de la Casa APEC, la que albergard sus
oficinas administrativas.

Todos estos logros se han alcanzado gracias al esfuerzoy
dedicacién de los miembros de las diferentes juntas de
directores y también al apoyo brindado y al trabajo realizado
por los miembros de los diferentes comités y otros
colaboradores. APEC cuenta con doce comités de trabajo,
héabilmente dirigidos por miembros de la Asociacién. En el
presente la Junta de Directores la componen la Prof. Zulma
Clavell, Presidenta; Prof. Zahira Garcia, Presidenta Electa;
Prof. Rosa M. Rodriguez, Presidenta Saliente; Prof. Maria

Rodriguez Paz, Secretaria de Actas; Prof. Raquel Agudo,
Secretaria de Correspondencia; Prof. Héctor Rivera, Tesorero;
Prof. Luz N. Addarich, Secretaria de Finanzas, Prof. Isabel
Rivera, Representante del Nivel Universitario; Prof. Maribel
Rodriguez, Representante del Nivel Postsecundario y
Prof. Josefina Rodriguez, Representante del Nivel Secundario.

Este afo la Asociacién de Profesores de Educacién
Comerical de Puerto Rico celebra su DECIMOQUINTO
ANIVERSARIO, como parte de lasactividades de suconvencién
anual. El lema escogido para esta convencién es:
“APEC—Aniversario de Cristal: Redescubriendo
Nuestras Raices y Proyectindonos Hacia el Futuro."

En esta convencién se hace reconocimiento a los
miembros del Comité Timén, y también a los pasados
presidentes.

Los quince afios de vidade APEC son una minima fraccién
de los 500 afnos de la celebracién del descubrimiento del
Nuevo Mundo. Sin embargo, al evaluar sus logros, esa minima
fraccién de tiempo ha dado a APEC la oportunidad de
convertirse en una gigantesca y sélida Asociacion.

‘ i CAPEC, en el cristal de tus quince afios
se reflejan todos tus logros!
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DECIMOCUARTA
CONVENCION ANUAIL
APIEC

Nuestra Decimocuarta Convencién celebrada
en el Hotel Mayagtiez Hilton represent6 para APEC
un gran reto. Reto que afrontamos con mucho
optimismo y entusiasmo, lo que nos permitié
alcanzar el éxito esperado.

Con ellema: El Futuro de APEC: Compromiso
de Todos, nos dimos a la tarea de motivar a cada
uno de los socios de nuestra organizacién a
participar de todas lasactividades de mejoramiento
profesional preparadas para esa ocasion y a la vez
disfrutar de un fin de semana familiar. Los temas
seleccionados ylos excelentes conferenciantes que
generosamente nos brindaron su valiosaaportacion,
nos dieron la oportunidad de ampliar nuestros
conocimientos sobre: Cémo Incorporar l1a Etica en
el Curriculo de Educacién Comercial; La Ley Carl D.
Perkins; Andragogia y sus Implicaciones en el
Curriculo y Conceptos y Aplicacién de Programas
Computadorizados

El comité administrativo que colaboré en la
organizacion de estegran evento estuvo cCompuesto
por la Prof. Sylvia Castillo de Calero, Presidenta de
Convencion y la Prof. Antonia Martinez de Cortés.
Estas profesoras, en union a la Junta de Directores
de APEC, trabajaron con dedicacién y esmero para
quela convencion lucieraalaalturadelossocios de
APEC. El Programa de la Convencién en general fue
uno de enriquecedoras experiencias profesionales,
culturales y sociales. La visita realizada a las
facilidades del RUM result6é una experiencia Gnica,
en la que disfrutamos de una excelente
demostracién de nuestras raices culturales a través
de la presentacion de algunos bailes folkloricos.

La dedicatoria a la Dra. Aida Santiago Pérez, fue
un momento especial en nuestra Convencién. Cada
uno delos presentes: familiares, amigos, discipulos,
compaiieros de citedra reconocen en ella un
ejemplo de profesionalismo y auténtico
compromiso con la Educacién Comercial de nuestro

Prof. Rosa M. Rodriguez
Universidad de América

pais. La emocién nos embargé a todos; pudimos
observar la satisfaccion y agradecimiento reflejados
en el rostro de la doctora Santiago, quien ha
dedicado su vida a la profesiéon de maestro.
LaProf. Ileana Cintrén-Inserni, nuestra Maestradel
Ao 1991, recibi6é un merecido y emotivo homenaje.
Todos los presentes manifestaron a Ileana su regocijo
portanacertadaseleccién. Laemocién llené deligrimas
los ojos de muchos companeros al vera Ileana aceptar
el reconocimiento, aprecio y carifio demostrado por
todos en esta pasada Convencion. Continuos éxitos le
deseamos a lleana y que Dios la bendiga.
Se_otorgd la Beca APEC al joven ArnaldQ

Rodriguez, estudiante de maestria con
aprovechamiento académico excelente.

El Premio de Investigacién lo recibi6 la
Prof. Norma Sinchez, quien fue felicitada por sus
compaiieros de labor de la Universidad del Turabo.

La Prof. Carmencita Sepulveda dio un toque de
elegancia a la presentacién del disenador Arnaldo
de Jests quien present sus creaciones a todos los
presentes en lacenadegala. Estaactividad,alaque
asistieron alrededor de 190 personas fue una gran
oportunidad para confraternizaryliberar tensiones.

Una actividad muy especial y emotiva fue el
desayuno Delta-APEC celebrado entre la Sociedad
Honoraria Delta Pi Epsilon yla Asociacién de Profesores
de Educacién Comercial de Puerto Rico, donde la
Dra. Aida Santiago ofrecié una charla sobre su secreto
para lograr el éxito, mantenerse joven y ser feliz.

Felicitamos a todos los comités de trabajo que
hicieron posible el éxito de la Decimocuarta
Convencién APEC, la cual fue evaluada como
excelente. Nuestro agradecimiento a la Prof. Sylvia
Castillo de Calero, Presidenta de Convencion, quien
demostro su calidad como profesional y como ser
humano. En esta Convencion se vio claramente
demostrado que “El futuro de APEC, si es
compromiso de todos”.




Dra. Aida Santiago Pérez a quien se le dedicé la Decimocuarta
Convencién Anual APEC

\

La Prof. Rosa M. Rodriguez, Presidenta, El Sr. José Ferndndez Valdés, a la tzquierda, y el Sr. Adolfo

entrega a la doctora Santiago la Placa de Lopez representantes de McGraw-Hill Book Co., quienes se
Reconocimiento. unieron al reconocimiento de la doctora Santiago

Emotivos momentos en que diversas personalidades rinden reconocimiento a la doctora Santiago.
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Vista parcial de los asistentes a la
Decimocuarta Convencion Anual APEC

La Prof. Raquel Reyes, Presidenta Saliente,
a la izquierda, recibe de la Prof. Rosa
Rodriguez una placa de reconocimiento.

La Prof. Zabira Garcia, a la izzuz'erda, yla
Dra. Aida Santiago, a la derecha, entregan

al Prof. Arnaldo Rodriguez; el Premio Beca
APEC.

La Prof. Rosa Rodriguez, alaizquierda, entrega
un obsequio a la Prof. Sylvia Castillo de Calero,
Presidenta de Convencion.

La Junia de Directores de APEC entrega a la Prof.
Rosa Rodriguez una placa de reconocimiento
por sus ejecutorias como Presidenia.

Miembrosdel Comité Premio Investigacion
presidido por el Prof. Tomds Clemente, al
centro, juntoaprofesorasdela Universidad
del Turabo brindan reconocimiento a la
Prof. Norma Sdnchez, ganadora de este
Premio.




El Prof. Adolfo Lopez, Editor de McGraw-
Hill Book Co . enirega la placa al Maestro
del Ario, la Prof. lleana Cintrén- Inserni.

La Prof. lleana Cintrén-Inserni, Maestra del Avio, recibe
un arreglo floral de la Presidenta, Prof. Rosa Rodriguez.
En la foto la Prof. Raquel Reyes, a la izquierda, y la Dra.
Crucita Benitez de Avila, al centro, quienes formaron
parte del Comité Maestro del Ario.
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El Sr.José Ferndndez, Gerente General de
McGraw-Hill Book Co., entrega un premio en
efectivo a la Prof. lleana Cintron -Inserni.

Socios de Delta Pi Epsilon entregan a la
Prof. lleana Cinirén-Inserni, Maestra del Ao
Presidenta de Delta, una placa de
reconocimiento.

e

Prof. lleana Cintrén-Inserni, Maestra del Ario 1991, junto al Comité Maestro del Ao.




LaProf. Rosa Rodri ala iﬂuierda, entrega elmallete
a la Prof. Zulma Clavell, Presidenta para el ario 1992




SOLIDO COMO UNA ROCA.

Jos

Por mas de medio siglo,
la calidad y excelencia de
los productos de
la Puerto Rican Cement
se han unido
en la edificacién de un
Puerto Rico sélido y seguro.

94 LBS. NETAS 50 LBS. NETAS

CEMENTO CAL
PONCE 1 |l FLORIDA

CEMENTO PORTLAND GRIS TIPO 1 CAL HIDRATADA |TIPO IS

PUERTO RICAN CEMENT COMPANY, INC. FABRICADA POR
PONCE, PUERTO RICO FLORIDA, LIME CORP.

PONCE, PUERTO RICO

PUERTO RICAN CEMENT

Mas de medio siglo de calidad y excelencia.
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