VOLUMEN 17 ANO 1993

EDUCACION COMERCIAL.:
PRESENTE EN EL FUTURO DE PUERTO RICO




- McGRAW -HILL @

FORMA PROFESIONALES
EN EDUCACION
COMERCIAL
DE EXCELENCIA
CON AUTORES DE
PUERTO RICO

GORBEA: TECNICAS MECANOGRAFCAS MODERNAS SANTIAGO METODOLOGIA PARA LA TAQUIGRARA
MERLE: TAQUIGRAFIA GREGG - SERIE 90 CORTEZ METODOLOGIA PARA LA MECANOGRAFIA
DICTADO Y TRANSCRIPCION - SERIE %0 MALDONADO: WORDPERFECT 5.1 PASO A PASO
TAQUIGRAFA GREGG CENTENARIA MILAN: MANUAL DE EJERCICIOS
DELGADO MALDONADO: MANUAL DE REFERENCIA PARA PROCESAMIENTO DE PALABRAS
LA OFICINA MODERNA CHARNECO: TECNICAS Y PRACTICAS DE ORCINA
CORTEZ: CURSO DE MECANOGRAFIA GREGG
CURSO 1Y Il

PROFESORES: SUS MANUSCRITOS SON BIENVENIDOS EN MCGRAW - HILL

José Fernandez Valdés
Gerente BCV-BIP

EDITORIAL McGRAW-HILL INTERAMERICANA
P.O. Box 20712, Rio Piedras, Puerto Rico 00928
Tel. (809) 751-2451 « Fax (809) 764-18%0




VOL. 17 ANO 1993

CONTENIDO

Pedagogia EL LOCUS DE CONTROL Y SU RELACION CON EL PROCESO DE
APRENDIZAJE
MY am: BurgoS AP N s it T @t sesr rasssssnssssesoassioarossstsasesssves

TECNICAS PARA AVALUAR (ASSESS) DESTREZAS ACADEMICAS Y
EL DESARROLLO INTELECTUAL
Rrofs Gladys: L ol vl Zanny s, it icaaesnmnsassaassnsasiners e eevssnetioes

LA PREPARACION DE MAESTROS VOCACIONALES PARA
HACER FRENTE A LAS NUEVAS DESTREZAS REQUERIDAS
DEL MERCADO DE EMPLEO
Amalia Llabrés de Charneco, Ph.D.......ccoviiiiniiiiiiiiiiieieenn,

Curriculo EMPRESA DIDACTICA: UN PASO HACIA EL MUNDO DEL TRABAJO
TR0} S L (0 1312 o] o7 sl L PRl | Wi i Bl e RO S

IMPORTANCIA DEL PERSONAL SECRETARIAL EN LA ERA ACTUAL
Y SU IMPACTO EN EL CONTENIDO DE NUESTROS CURSOS
Prof. Aida L. MartinezZ.......cccovinniiiiiiiiiiiiieiieeniineineeneenseenanans

Administracion/
Procedimientos
de Oficina

COMO LLEGAR A SER UN LIDER EXITOSO
Prof. Ana Roman de Martinez.........c.ooouviiniiiiiiiiiiiieiiieeiineaens

: LA PSICOLOGIA EN EL DESARROLLO DE LA DESTREZA
Mecanografia MECANOGRAFICA
Prof. NOElia JIMEBN@Z......oooeneeniieie e eia e eee s enanns

: L LA ENSENANZA DE LA ESCRITURA ABREVIADA COMO
Taquigrafia ALTERNATIVA ANTE LA ENSENANZA DE LA ESCRITURA
DE SIGNOS TAQUIGRAFICOS
Prof. Mary Rosado, CSl.....c..ccocveieinieininienenininenincnieneenineninrins

Piocesamiieutonie LOS VIRUS EN LAS COMPUTADORAS PERSONALES
Informaciéon Prof. Alma’'Cordero de Rivera. ... ol iadass sltate st inin

REGISTRO ELECTRONICO: HAZLO EN WORDPERFECT
Prof. Maria L. Moctezuma CPS.... ...t

ACTIVIDADES

COMPETENCIAS SECRETARIALES.........cooiiiiiiiiiie
DECIMOQUINTA CONVENCION ANUAL APEC..............ooiiiiiin



REVISTA

JUNTA EDITORA
REVISTA APEC 1992-93

Prof. Zulma Clavell, Presidenta
UPR - Bayamén

Prof. Zoraida Morales
UPR-Bayamén

Prof. Raquel Agudo
UPR-Bayamén

Prof. Marta Quijano
UIA-Recinto Metropolitano

Prof. Benjamin Delgado
Colegio Regional, UPR-Carolina

Prof. Josué Romin
Colegio Universitario
UPR-Humacao

Diseno y Portada: Nina Roqué

Revista APEC es una
publicacién de la Asociacion de
Profesores de Educacion Comercial
de Puerto Rico. Se prohibe la
reproduccion total o parcial de los
articulos incluidos en esta revista, en
espanol o en otros idiomas, sin la
previa autorizacién de los autores.

LaJuntaEditorade la Revista
APEC no asume la responsabilidad
por el contenido de los articulos,
fotografias, dibujos, tablas u otro
material publicado en esta edicién.

APEC
MENSAIJE
DE LA PRESIDENTA

Me place presentarles la edicién nimero 17 de nuestra Revista APEC. La Junta
Editora 199293, hibilmente presidida por la Prof. Zulma (lavell, trabajé ardua y
afanosamente en la preparacién de la misma. Mi profundo agradecimiento a
ella y al comprometido grupo de compaiieros que dedicaron su tiempo y
conocimientos a su preparacion.

En esta ocasién la Junta Editora 199293 formulé unos criterios especificos para
la seleccion de los articulos a ser publicados. Con el fin de orientar a la
matricula, dichos criterios se incluyen en las paginas 48-51.

Es la primera vez que la respuesta de nuestros asociados a la peticion de
articulos ha sido tan fructifera. Por tal motivo, en este nimero de la Revista
APEC aparece un total de diez articulos. Dos de los temas que tuvieron mucha
acogida en la pasada convencién fueron: 'El Locus de Control y su Relacion
con el Proceso de Aprendizaje”y '"La Enseianza de la Escritura Abreviada como
Alternativa ante la Enseianza de la Escritura de Signos Taquigrificos"
Encontrarin los articulos relacionados a estos temas en esta edicién.

El escrito "Empresa Didicticaa Un Paso hacia el Mundo del Trabajo" genero
mucho interés en la Junta Editora de esta Revista, por lo que sus miembros
recomendaron invitar a la autora del mismo a presentar una charla sobre este
tema en la Decimosexta Asamblea de nuestra Asociacién.

¢Conocen los principios aplicados al desarrollo de la destreza mecanogrifica? El
articulo 'La Puicologia en el Desarrollo de la Desireza Mecanogrifica” les
presenta estos principios y su aplicacién en la sala de clases. La oficina
automatizada ha provocado cambios en la ocupacién secretarial. Como
educadores nos corresponde actualizar nuestros conocimientos a tono con
dichos cambios. Les invitamos a leer "Importancia del Personal Secretarial en la
Era Actual y su Impacto en el Contenido de Nuestros Cursos”. Para los amantes
de las microcomputadoras les ofrecemos los escritos: 'Los Virus en las
Computadoras Personales"y 'Registro Electrénico: Hazlo en WORDPERFECT™

¢Cudles son las competencias o destrezas necesarias para ser un lider exitoso y
efectivo? Busquen la respuesta en el articulo: '"Cémo Llegar a Ser ua Lider
Exitoso" En el campo de la pedagogia les presentamos: "La Preparacién de
Maestros Vocacionales para Hacer Frente a las Nuevas Destrezas Requeridas del
Mercado de Empleo” y '"Técnicas para Avaluar Destrezas Académicas y el
Desarrollo Intelectual” donde encontraris la diferencia entre los términos
evaluacién y avaluacion (assessment).

Esperamos disfruten de esta excelente publicacién.

Zahira L. Garcia Ressy
Presidenta 199293
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EL LOCUS DE CONTROL Y SU RELACION CON EL
PROCESO DE APRENDIZAJE

Dijo Bernard Shaw en una ocasiéon: "De
todos los que vienen a verme, el mas sabio es mi
sastre. Cada vez que viene toma nuevas
medidas."  (Vallés, 1991). Adaptemos este
pensamiento a nuestro saléon de clases vy
adoptemos el rol de sastre.

Cada grupo tiene diferentes medidas. . . y
dentro de cada grupo existe diversidad—en edad,
experiencia, género, estilos de aprendizaje. Es
preciso conocer c¢6émo las diferentes
caracteristicas de los estudiantes afectan su
proceso de aprendizaje y sus actitudes. Es
necesario, ademas, planificar y desarrollar
actividades de ensenanza que reflejen nuestro
conocimiento de todas estas caracteristicas. Sélo
asi "la ropa quedara bien entallada", sélo asi se
lograra que haya aprendizaje.

Este articulo tiene el propdsito de
explicar como una variable de personalidad, el
locus de control, se relaciona con el proceso de
aprendizaje y con las actitudes de los estudiantes
hacia la computadora. El mismo estd basado en

el estudio experimental que realicé en la
Universidad de Puerto Rico (Burgos, 1991).

Mpyriam Burgos, Ph.D.

Catedrdtica Auxiliar

Departamento de Ciencias Secretariales
Recinto de Rio Piedras

Universidad de Puerto Rico

¢Qué Significa el Concepto Locus de Control?

La palabra locus procede del latin y
significa localizaciéon. Locus de control es un:
concepto relacionado con la percepcion que
tienen las personas de donde reside el control
de sus vidas. Locus de control interno se reficre
a la percepcion de que los sucesos, sean
negativos o positivos, son consecuencia de
nuestras propias acciones, o sea, que estin bajo
nuestro control. Locus de control externo se
refiere a la percepcion de que los sucesos no
estan relacionados con nuestras acciones; por lo
tanto, estan fuera de nuestro control.

Instrumentos para Medir el Locus de Control
Se han desarrollado varios instrumentos
para medir el locus de control. Algunos han
sido disenados especificamente para medir el
locus de control de ninos o el locus de control
de envejecientes.  Julian B. Rotter (1966)
desarrollé un instrumento, llamado la Escala

Interna-Externa, que ha sido la mas utilizada en
investigaciones de esta variable.
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La Escala Rotter. Este instrumento se
compone de 29 pares de aseveraciones. Hay que
seleccionar la aseveracion con la cual se estd mas
de acuerdo. La puntuaciéon obtenida puede
fluctuar entre cero-la creencia de que las
recompensas vienen de fuerzas internas-hasta
23-la creencia de que las recompensas vienen de
fuerzas externas. Mientras mas alta la
puntuacién obtenida, mayor es el grado de
externalidad de la persona.

Hallazgos Relacionados con el Locus de Control
1P e A lizai

Findley y Cooper (1983) hicieron una
revision de literatura sobre la relacion entre el
locus de control y el aprovechamiento
académico. Encontraron que ¢l grado de
internalidad de la persona esti directamente
relacionado con su aprovechamiento académico.
Encontraron una relacién mas estrecha cuando
utilizaron pruebas estandarizadas de inteligencia
para medir el aprovechamiento que cuando
vtilizaron las calificaciones otorgadas por los
maestros.

En un curso de mecanografia, Anderson
(1986) encontré que mientras mas internos eran
los estudiantes, menos errores mecanograficos
cometieron en pruebas de rapidez y
completaron los trabajos de producciéon mas
rapidamente.

En un curso de procesamiento de
palabras, White (1986) estudié la relacién entre
el aprovechamiento, el estilo de aprendizaje y el
locus de control. Encontré que el locus de con-
trol era una mejor fuente de prediccion del
aprovechamiento en procesamiento de palabras
que el estilo de aprendizaje. Encontré una
correlacién significativa entre el locus de control
interno y un mejor aprovechamiento. White
midié el aprovechamiento en términos de la
nota que obtuvieron los participantes del curso.

La literatura en general sobre el locus de
control sugiere que las personas con un locus de
control externo son mas susceptibles a percibir
que la computadora los controla a ellos. En una
época donde mds y mas cursos requieren el uso
de las computadoras, €l conocer como esta vari-
able se relaciona directamente con el
aprendizaje en estos cursos donde se utiliza la
nueva tecnologia adquiere gran importancia.
Por tal razén, como parte del diseno de una
investigaciéon comparando métodos de
ensenanza, introduje el estudio de esta variable.
En el experimento participaron 147 estudiantes
del curso de procesamiento de palabras que
ofrece el Departamento de Ciencias Secretariales
de la UPR, Recinto de Rio Piedras, durante los
dos semestre del ano 1990. El locus de control
fue investigado como una variable secundaria
para determinar su relacion con el
aprovechamiento y las actitudes de los
estudiantes participantes.

Dos preguntas del estudio relacionadas
con el locus de control fueron:

1. ¢Hay alguna relacion entre el locus de con- |

trol y el aprovechamiento en procesamiento
de palabras?

2. ¢Hay alguna relacion entre el locus de
control y un cambio de actitud hacia la
computadora?

Los criterios para medir el aprovechamiento
fueron el tiempo de produccién y los errores
cometidos en un examen de produccion.
Encontré una relacion significativa (.05) entre el
locus de control y el aprovechamiento en
procesamiento de palabras. Mientras mas
interno el estudiante, menos tardé en completar
el examen de produccién y menos errores
cometio.
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Para medir las actitudes se administré un
cuestionario  ("Computer Attitude Scale").
Encontré una relacion significativa entre el locus
de control y las actitudes hacia la computadora.
Mientras mas interno el estudiante, mas
favorables fueron sus actitudes hacia la
computadora.

Como dato interesante, cabe sefialar que el
promedio de locus de control de los estudiantes
que participaron en este estudio fue 10-igual al
promedio que encontr6 White en Estados
Unidos.

APEC

En resumen, es preciso tomar conciencia de
que a nuestros salones de clases llegan
estudiantes cada vez mas diversos; y estas
diferencias tienen relacién directa con el
proceso de aprendizaje. El maestro debe estar
alerta a la diversidad de sus alumnos para
facilitar que cada uno de ellos pueda realizar el
maximo de su potencial. Es necesario, ademas,
seguir realizando estudios que integren variables
de personalidad para determinar su relacién con
el proceso de ensenanza-aprendizaje en los
cursos de educacion comercial.

Tenemos que ser como el sastre y "tomar
medidas nuevas antes de echar mano a las
tijeras".
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TECNICAS PARA AVALUAR DESTREZAS ACADEMICAS
YEL DESARROLLO INTELECTUAL

En la literatura de la educacion nos
encontramos con el término "assessment".
Muchos lo interpretan como evaluacién, pero
son dos términos con diferente significado. En
el proceso de evaluacién se recopila informacion
para pasar juicio y clasificar, mientras que con el
"assessment” se recopila informacién sobre Ia
ejecucion para mejorarla. El "assessment”, que
se traduce como "avaluaciéon", es una
herramienta para el continuo mejoramiento de
la instruccién ofrecida en instituciones
educativas. Su propésito es dar mayor
imnortancia al desarrollo educativo de los
estudiantes, asi como mejorar las ejecutorias de
la facultad.

Se define "assessment" o avaluacién como el
proceso de definir, seleccionar, recopilar,
analizar, interpretar y usar informacién para
aumentar el aprendizaje y desarrollo intelectual
de los estudiantes (Erwin, 1991, p. 15) Esta
herramienta nos ayuda a entender cudn
efectivamente estamos realizando nuestra mision
educativa. También estimula la innovacion. Los
estudiantes participan activamente en su
aprendizaje porque comparten con el profesor
esa responsabilidad. La agencia acreditadora
Middle States Association le da mucha
importancia a la avaluacion porque espera que
esta estrategia produzca los cambios necesarios
para lograr los objetivos de las instituciones
universitarias: alcanzar una excelencia
académica.

Entre las técnicas y metodologias utilizadas
para la avaluacién se encuentran las encuestas a

Prof. Gladys L. Irizarry

Catedratica

Departamento Ciencias Secretariales
UPR - Ponce

graduados, a estudiantes activos y a patronos;
pruebas estandarizadas o disefniadas localmente,
muestras de redaccién; presentaciones o
entrevistas en video; portafolios y las técnicas del
"classroom research" o investigacion en el salon
de clases.

En términos de la evaluaciéon sumativa, el
movimiento de "assessment" le ha dado mayor
atencion al disenio y contenido de examenes
estandarizados, al curriculo y a los requisitos de
graduacion, pero su impacto en la mediciéon del
aprendizaje del estudiante en el salon de clases
ha sido menor. Por siglos los profesores han
estado evaluando a los estudiantes en el dominio
de las materias que ensenan, pero los examenes
tradicionales son utilizados para evaluaciones
sumativas como, por ejemplo, los examenes fina-
les, que se utilizan para otorgar una calificacion
al estudiante. En muchas ocasiones estos
instrumentos no se utilizan para dar
retroalimentacion (tanto al estudiante como al
profesor) sobre si los objetivos del aprendizaje se
estan llevando a cabo. En ocasiones, éstos se
convierten en una forma efectiva de determinar
los objetivos de un curso. Algunas
investigaciones indican que los estudiantes se
concentran en aprender lo que ellos creen que
vendra en el examen. "No importa cuiles sean
los objetivos del profesor y cudn claros éstos sean
presentados, los objetivos de los estudiantes son
influenciados por los examenes o cualquier otra
actividad que determine la nota" (McKeachie,
Pintrich, Lin & Smith, 1986, p. 124).
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En cuanto a la evaluacion formativa—
retroalimentaciéon a mediados de los cursos—
especialmente si es repetida a intervalos
regulares, ésta ayuda al estudiante y al profesor a
clarificar sus objetivos y avaluar el progreso
cuando todavia hay tiempo de hacer cambios
basados en la retroalimentacion.

Sin embargo, un problema en la avaluacién
del salon de clase estriba en los tipos de
medicion utilizadas. Muchos de los examenes
preparados por los profesores se concentran en
los niveles inferiores de las destrezas
intelectuales-meramente miden la habilidad del
estudiante para recordar y reproducir lo que le
ha sido presentado. Sin embargo, el
movimiento de la reforma del 1980 da énfasis al
desarrollo del pensamiento critico, la solucién
independiente--la capacidad de criticar
analiticamente las ideas de otros y generar ideas
propias. Esta capacidad de mayor orden es mas
dificil de medir.

Hasta ahora no hay una teoria comprensiva y
universal sobre las funciones tan complejas de la
inteligencia humana (Segal, Chipman, & Glaser,
1985). En estos momentos, las investigaciones
sobre la avaluacion de las destrezas educativas y
el desarrollo intelectual estan en un periodo de
cambio y hay un sinnimero de teorias vy
taxonomias que existen paralelamente. La mas
influyente para propésitos educativos es el
sistema de clasificacion creado por Bloom y sus
colegas (Bloom, 1956; Bloom et al.,, 197])
conocida como la Taxonomia de Bloom. Esta
indica que las habilidades cognoscitivas se
pueden medir continuamente, desde lo simple a
lo complejo—conocimiento, comprension,
aplicacion, anilisis, sintesis y evaluacion.

El objetivo de «cada profesor varia
dependiendo de su disciplina, del contenido del
curso, de los estudiantes y de su filosofia person-
al sobre cuil es el propésito de la educacion.
No obstante, todos estin interesados en el
crecimiento cognoscitivo 'y las destrezas

D\

educativas de sus estudiantes. Es por esto que
los profesores tienen la responsabilidad de
promover el desarrollo intelectual de sus
estudiantes. Para ello tienen que familiarizarse
con la forma o métodos mas apropiados del
desarrollo de la sicologia cognoscitiva.  El
profesor que entiende la estructura del
conocimiento en su disciplina y que tiene la
oportunidad de observar el aprendizaje en
progreso todos los dias, puede contribuir
grandemente al mejoramiento de su propia
ensenanza y a la comprensiéon del aprendizaje
del estudiante, al convertirse en observador del
proceso de aprendizaje.

En cuanto a métodos para avaluar destrezas
basicas y el desarrollo intelectual del estudiante,
existe el "classroom research". Este método
recopila informacién desde el inicio del semestre
y en forma frecuente sobre cuin bien los
estudiantes estan aprendiendo. Su propésito es
proveer informacion a la facultad y a los
estudiantes para mejorar la efectividad de la
ensenanza y la calidad del aprendizaje. La
facultad recopila informacién o
retroalimentacién mediante técnicas sencillas y
rapidas. Luego de analizar la informacién, el
profesor hace ajustes en su ensenanza vy
comparte los resultados con sus estudiantes para
ayudarles a mejorar sus estrategias de
aprendizaje, destrezas de aprendizaje y habitos
de estudio. A continuacién una serie de técnicas
de "classroom research":

. "Focused Listing" o catilogo enfocado. Se le
pide al estudiante que enumere palabras o
frases relacionadas con una conferencia, una
discusion o una lectura. Con esta técnica el
profesor determina qué recuerdan los
estudiantes como lo mds importante del
topico discutido. Se puede usar al final de la
clase o al final de una serie de conferencias o
discusiones relacionadas. Se recomienda que
el profesor haga su propia lista antes de
ofrecer la clase para usarla como "lista
maestra". El profesor recoge los papeles de

,@.
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los estudiantes y los compara con su lista en
cuanto a cantidad y calidad.

"Background Knowledge Probes" o pruebas
de conocimiento previo. Se utiliza una serie
de preguntas sencillas para determinar lo que
los estudiantes saben al comenzar un curso o
un tépico importante incluido en el
prontuario. Esta muestra le ofrece al
profesor retroalimentacién de los
conocimientos de sus estudiantes y asi puede
medir su punto de partida y el nivel
apropiado de ensefnanza.

"Directed Paraphrasing” o parafrasis dirigido.
Se le pide al estudiante que explique a sus
compaiieros en sus propias palabras, en un
tiempo limitado, un concepto o
procedimiento. Asi se puede avaluar el
grado de comprensién e internalizacién de lo
discutido en clase.

"One-Sentence Summary (WDWWHWWW)"
o resumen de una sola oracién. Esta técnica
requiere que el estudiante conteste las
preguntas representadas por
"WDWWHWWW" (en espanol "quién, qué
hace, a qué o a quién, como, cuiando, dénde
y por qué"). Esta técnica también sirve para
comprimir material en pocas palabras y
hacerlo mas facil para manipular y recordar.
La misma requiere un nivel de pensamiento
mas alto, asi como la sintesis de ideas y
conceptos.

"One-Minute Paper" o informe de un
minuto. Es una forma sencilla y rapida de
recibir retroalimentaciéon escrita de la
reaccion de los estudiantes sobre la clase.
Esta técnica se puede usar al comienzo o
final de la clase. Se le entrega media hoja de
papel o un "index card" a los estudiantes y se
les pide reaccionen a dos preguntas sobre el
topico discutido. Esta retroalimentacion le
ayudara al profesor a decidir si tiene que

hacer ajustes o cambios y qué clase de ajustes
o cambios debe hacer.

"Self Assessment Exercise." Ayuda al
estudiante a identificar preferencias con

respecto a la forma de hablar, escuchar y
aprender.

"Teacher-Designed Evaluation Mini-Forms" o
pequenos cuestionarios de evaluacién. El
profesor disefia un breve cuestionario de tres
a cinco preguntas para obtener informacién
sobre la efectividad de su ensenanza.

"Exam Evaluations” o evaluaciones de
examenes. Los estudiantes tienen una
tendencia a aprender lo que los profesores
examinan y no lo que los profesores esperan
que aprendan. Los examenes juegan un rol
critico en las experiencias de los estudiantes
en el salon de clases. Muchas veces la
funcién de aprendizaje de los examenes se
pasa por alto. Esta técnica estimula a los
profesores a evaluar lo que los estudiantes
piensan sobre lo que estin aprendiendo de
los exdmenes y pruebas como también la
evaluacion de los estudiantes sobre cudn
Jjustos, apropiados, utiles y bien construidos
estin dichos examenes. Al tener esta
retroalimentacién, el profesor puede
preparar examenes mas efectivos como
medio de aprendizaje y avaluacion. Esta
evaluacion debe hacerse el mismo dia o lo
mas pronto posible después del examen,
cuando el material que incluyé en el examen
todavia esté fresco en las mentes de los
estudiantes.

Es importante sefalar que estas técnicas se

pueden usar con la intencién de suplementar y
complementar, no para reemplazar, la técnicas

de

examinar y evaluar ya establecidas. Estas

técnicas de "classroom research" pueden y deben
ser usadas para avaluar y, a la misma vez, para
ensenar.
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LA PREPARACION DE MAESTROS VOCACIONALES
PARA HACER FRENTE A LAS NUEVAS

DESTREZAS REQUERIDAS DEL
MERCADO DE EMPLEO

Amalia Llabrés de Charneco, Ph.D.
Programa Graduado en Educacion
Universidad Interamericana de Puerto Rico

(Ponencia presentada en la Cuarta Conferencia Educativa de Educacion Vocacional celebrada el
17 de febrero de 1993 en el Hotel San Juan de Isla Verde)

I —

La preparaciéon de maestros vocacionales ante
las nuevas destrezas requeridas en el mercado de
empieo, puede enfocarse en dos vertientes. Una
de <llas seria a través del examen de las
destrezas técnicas que se requieren hoy dia de
los egresados de los programas vocacionales para
a su vez recalcar la necesidad de que el maestro
vocacional las domine para poder trasmitirlas al
nivel mas alto posible. Es ésta una de las
competencias que debe poseer todo maestro que
ha de dedicarse al desarrollo de los recursos
humanos que pueda requerir la fuerza
trabajadora de un pais para lograr su meta de
desarrollo social y econémico 6ptimo para todos
sus ciudadanos.

La segunda vertiente de importancia
relacionada con este tema es la preparacién
pedagogica del maestro vocacional tanto pre-
servicio como en servicio. En uno u otro caso se

requieren cambios en los programas de
preparacion de maestros vocacionales para
atemperarlos a los cambios tecnolégicos vy

sociales tanto a nivel nacional como mundial.
Igualmente, resulta imprescindible que el mae-
stro vocacional posea las competencias que le

han de permitir el desarrollo de destrezas basicas
de comunicacién y computacion y destrezas de
pensamiento tan necesarias hoy dia en el
mercado de empleo.

Sobre este particular, Pratzner (1988), hace
menciéon de la implicacion de estos cambios en
la forma siguiente:

New programs are needed to better pre-
pare vocational teachers to enhance and
reinforce basic skills (i.e., communications
and computations) and higher-order skills
(e.g., problem solving, critical thinking,
and decision making skills) in vocational
programs; vocational teacher educators
will need to identify and develop explicit
instructional strategies, student learning
activities, and supporting instructional
resources that can be used to infuse prac-
tice and application of basic skills into
existing vocational programs (p.51).

New types of preservice and inservice pro-
grams are needed to develop knowledge
of and instruction in new generic skills
and generic aspects of work in America
(e.g., the nature of changing workplaces,
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cconomic and global competition, pro-
ductivity improvement entrepreneurship,
and participative management) (p.51).

Situacié p Ri

Al examinar las instituciones que preparan
maestros en Puerto Rico para el nivel elemental,
secundario, vocacional y técnico, encontramos
87 instituciones universitarias' que ofrecen
programas de educaciéon. Esta cifra podria
parecer impresionante, a no ser que
examinemos cuales son las especialidades que se
ofrecen en cada una de estas instituciones.

APEC

Al asi hacerlo nos confrontamos con el dato de
que de los grados conferidos en el ano 1989-90
por estas 37 instituciones, el 41% son en
Educacién Elemental; el 14% en Educacién Es-
pecial; el 7% en Educacién Secundaria, en gen-
eral, y de 83 a 4% en cada una de las ireas de
ciencia, matematicas, inglés y educacién fisica.
El 22.6% restante se gradia de diferentes
especialidades, incluyendo espanol, arte, miisica,
estudios sociales, etc. y pricticamente menos del
1% en programas que caen dentro del irea de
Educacién Vocacional y Técnica. La tabla que
se presenta a continuacion ilustra esta situacién:

GRADOS CONFERIDOS EN PROGRAMAS DE PREPARACION DE
MAESTROS DE EDUCACION VOCACIONAL 1989-90?

PROGRAMA
Educacion Agricola 2

Educacién en Distribucién

y Mercadeo 0

Educaciéon en Economia
Doméstica 9

Educaciéon Vocacional Industrial

y Artes Industriales 17

Educacion Comercial 22

Ocupaciones Relacionadas

con la Salud 1 )
50

Si pasamos a examinar programas

graduados en estas dreas vocacionales
encontramos que la situacion es aun mas critica
pues sdlo existe un programa graduado de
Maestria en Educacion Comercial en Puerto
Rico. El personal vocacional se ve precisado a
obtener su preparacién universitaria en 4reas

PUBLICOS PRIVADOS TOTAL %*

- - .0004
0 0 0
14 23 01

- 17 .008
1 23 01

0§ i | 195 .0

15 65

generales como supervision y administracién
escolar y las especialidades tienen que tomarse
en la mayoria de los casos fuera de Puerto Rico.
Podemos concluir que la preparacién de mae-
stros en Puerto Rico para los diversos programas
vocacionales se encuentra en crisis.
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¢De dénde obtiene entonces el Area de
Educacién Vocacional y Técnica sus recursos de
maestros? Encontramos que una gran parte,
especialmente en el drea de Educacion
Tecnolégica (conocida anteriormente como
Artes Industriales), Educacién Vocacional Indus-
trial, Educacién Técnica y Ocupaciones
Relacionadas con la Salud, entran al sistema en
muchas ocasiones con una preparacién
incompleta. Dominan en algunos casos la fase
pedagdgica y en otros la especializacion sin la
formacién integral necesaria en todos los casos.
Podriamos sefialar que a excepcién de los
programas de Economia Doméstica y Educacién
Comercial, todas las demas dreas se encuentran
huérfanas de programas preservicio para la
preparacién de los maestros vocacionales que
necesita nuestro sistema educativo tanto en el
sector publico como en el privado. Esti, pues,
afectindose adversamente la preparacion de los
recursos humanos que nos lleven a la superacién
social y econémica a la cual aspira nuestro pais.

P o0 de M Vicacian 1
ano 2000

¢Céomo podemos entonces aspirar a
contar con los maestros con la preparacion
necesaria para hacer frente a los retos que
presenta la preparacién tecnolégica y la
competividad de los mercados para el ano 20007
¢Quién debe asumir la responsabilidad de
preparar los maestros vocacionales que se¢ han
de requerir? ¢Son acaso nuestras instituciones
universitarias, el Departamento de Educacion, el
Sistema de Formacién Tecnolégica Ocupacional,
la empresa privada, el gobiemo? A mi juicio la
responsabilidad requiere ser compartida y no ha
de ser posible atacar el problema sino se utilizan
cstrategias novedosas para lograrlo.
Examinemos algunas de las que pueden aplicar
para los programas de preparacion de maestros
vocacionales:

1)

1. Establecer consorcios entre el
Departamento de Educacién y los sistemas
universitarios para que:

a. Se incorporen especialidades en
programas no atendidos, subvencionando el
Departamento de Educacién programas que
permiten a estas instituciones universitarias
operar en édreas de demanda limitada.

b. Se mejoren los procesos de seleccién de
estudiantes a los programas de educacion |
atrayendo y reclutando el mejor talento de
nuestras escuelas secundarias con el interés y
compromiso en la profesién del magisterio.

Esta estrategia se conoce como induccién
temprana a la carrera del magisterio. Si las
universidades buscan los estudiantes de mayor
talento y los mejores atletas para atraerlos a sus
instituciones mediante becas, ¢por qué no buscar
el talento para atraerlos a la profesion del
magisterio y en nuestro caso particular al campo
de la educacién vocacional?

c. Se reestructure o estructure el curriculo
para la preparacién de estos profesionales donde
se concentre en una sdlida preparacion
académica y técnica durante los primeros anos
de estudios, completando su preparacion
pedagdgica y practica en el dltimo ano.

En este aspecto cabe citar el estudio hecho
en Estados Unidos de América por el "Holmes
Group" donde los Decanos de Educacién de 10
universidades americanas se unieron para
reestructurar los programas de preparacién de
maestros de la nacién. Este grupo se organizé
en respuesta a la reforma educativa reclamada
en la década del 80 a través de diversos estudios
para atender la crisis por la cual atravesaba el
sistema educativo norteamericano. Una de las
recomendaciones hechas por este grupo fue la
seleccién rigurosa de candidatos y la extension
del programa de preparacion de maestros a
cinco anos. Mediante este programa el egresado
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obtenia el grado de maestria proveyéndose a los
futuros maestros una sélida preparacién
académica, en la especialidad en la cual
ensenarian y en los conocimientos pedagégicos
necesarios para conocer al alumno y la forma de
llegar a é€l.

Necesitamos en Puerto Rico una
representacion similar de educadores de mae-
stros en nuestras universidades comprometidos a
realizar una reestructuracién total de sus
programas que lleven a la preparacién de
docentes para la nueva escuela. En ésta el
centro es el estudiante y el orden del dia la
diversidad de los alumnos, donde cada uno de
estos aprende en forma distinta e interpreta de
acuerdo al bagaje de sus conocimientos y
experiencias previas. Cabe aqui senalar que
todos los estudiantes son atipicos. No existe el
estudiante tipico o promedio al cual
acostumbramos a dirigir nuestra ensenanza,
impartiéndola a todos por igual.

En esta nueva escuela el contenido puede en
ocasiones ser irrelevante y lo relevante ser el
conocimiento de las estrategias para lograr en
nuestros alumnos el desarrollo de destrezas de
empleabilidad. ¢Y cuidles son éstas? Incluyen:
liderazgo, andlisis critico de las tareas a
realizarse, manejo apropiado del cambio, trabajo
cooperativo, destrezas para la negociacién,
destrezas interpersonales, manejo de recursos,
aplicacién de sistemas tecnolégicos, ética en el
trabajo, autoestima, autoevaluacién, solucién de
problemas, pensamiento creativo, destrezas de
escuchar, hablar y escribir, destrezas de
computacién y de toma de decisiones incluyendo
la seleccion adecuada de una carrera. Esta
nueva escuela proveerd simultineamente al
estudiante vocacional las destrezas técnicas y
conocimientos requeridos en la ocupacién para
la cual se estd preparando para ejercer en una
empresa, para su autoempleo o para ensenar la
ocupaciéon mediante preparacién subsiguiente en
programas de preparacion de maestros.

APEC

2. Un segundo aspecto que resulta
imposible pasar por alto es la necesidad de
elevar cl status del maestro y hacerlo comparable
al de profesiones como la medicina, la abogacia
y otras. No podemos hablar de mejorar la
calidad de la educacién sin maestros de calidad.
Una profesion es prestigiosa por la calidad de
sus egresados, los requerimientos de estudio y
por contar con cuerpos o Juntas Examinadoras
que certifiquen la calidad del egresado de las
universidades. En este punto no me refiero a la
licencia para ejercer como maestro que otorga el
Departamento de Educacién a través de su
Reglamento de Certificacién. Nos referimos a
organismos profesionales privados que como el
"National Board of Professional Teacher Stan-
dards" establezcan las metas de excelencia que
los maestros deben cumplir para ser certificados
como es el caso de los abogados, los médicos, los
contables y muchas otras ocupaciones y
profesiones que pasan por el rigor de Juntas
Examinadoras.

Por supuesto, para mejorar el status hay
que mejorar la compensacién econémica que
recibe el maestro, especialmente el maestro
vocacional que tiene la opcién del autoempleo o
ubicacién en la empresa con mejores salarios.
No serd posible atraer el mejor talento si la
profesién del magisterio no es atractiva desde el
punto de vista de sueldo, beneficios y mejores
condiciones de trabajo en los ambientes o
nicleos escolares en que le corresponde al mae-
stro realizar su labor.

8. Resulta necesario también reestructurar
totalmente los procedimientos para la seleccién,
nombramiento, evaluacién y permanencia del
maestro dentro del sistema. La Ley de Personal
y el Reglamento de Certificaciones que aplica
para los maestros dejé de ser desde hace tiempo
un procedimiento efectivo.

En su etapa inicial el reglamento de
certificacion de maestros sélo requeria la
obtencion de wun grado académico en
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determinada especialidad.  Resultaba ser un
sistema ineficiente que dependia de la calidad
de la institucién educativa en particular y sus
requerimientos curriculares para la obtencién
del grado. Luego el reglamento se hace mds
especifico y para el 1984 se aprueba un
reglamento que incluye los cursos que debe
cumplir el futuro maestro, en adicién al grado,
para poder ser certificado. Este reglamento fue
el resultado de acuerdos entre universidades y el
Departamento de Educacién y aunque menos
malo que el anterior ha demostrado ser una
camisa de fuerza que restringe los ofrecimientos
universitarios, imposibilita cambios a tenor con
la nueva pedagogia y no garantiza el desarrollo
de las competencias que debe poseer el maestro.

La adicién de un examen para todo aspirante
al magisterio afiade una medida adicional para
discernir entre los mejores candidatos. No ob-
stante, ésta no resulta efectiva en todos los casos
y mucho menos en el drea Vocacional y Técnica
pues sélo mide conocimientos en las materias
bisicas y pedagbgicas. En la especialidad s6lo
existen baterias de pruebas para las dreas de
espanol, inglés y matematicas.

Se ha venido trabajando desde hace varios
anos en un reglamento basado en competencias
que puede resultar ser una estrategia superior a
la existente, pero que deja la interrogante sobre
la forma en que se han de medir estas
competencias  especialmente en las dreas
ocupacionales.

Existe un modelo que present6 el Colegio de
Pedagogia de la Universidad de Puerto Rico,
Recinto de Rio Piedras, donde se recomienda
llevar a cabo el proceso de certificacion en
dos fases. La primera es el otorgar una licencia
temporera para ¢jercer Como maestro por
dos afios en el transcurso de los cuales se
evaluard al maestro y se le ofreceria
adiestramiento en servicio. Al cabo de éstos, en
la segunda fase, el maestro se certificaria o
saldria del sistema. Esta segunda certificacion

no seria permanente, sino que requerira de un
nimero de créditos en educacién continua para
poder el maestro ser recertificado en diferentes

ctapas.

4. Otra estrategia seria involucrar a la
empresa privada en la preparacién de maestros
vocacionales proveyendo ésta los centros de
practica necesarios para los maestros tanto en su
fase de preservicio, cuando el estudiante se
prepara para ser maestro, COmMo €n Servicio para
la renovacién de sus conocomientos y destrezas
después de empleado. Este grupo tiene que
formar parte del consorcio que se requiere en la
reestructuracién de los programas de
preparacién de maestros para obtener su peritaje
en cuanto a los contenidos curriculares y el tipo
de experiencias practicas necesarias.

\di : ie M Servici

El adiestramiento de maestros en servicio
es también un aspecto de vital importancia para
capacitar a éste a tono con los cambios
tecnolégicos y la competividad requerida para el
ano 2000. En la etapa de inicio del maestro no
puede éste dejarse solo. Requiere orientacion,
ayuda, apoyo y educacion continua; en otras
palabras, un plan de desarrollo profesional indi-
vidual de acuerdo con sus necesidades
particulares. Los procesos de evaluacién actuales
resultan inoperantes. Por ejemplo, el papeleo
que requiere un "no satisfactorio”, las
consecuencias de las decisiones que se toman y
la falta de respaldo apropiado resulta en que
muy pocos directores se arriesgan a dar un "no
satisfactorio" aun cuando se tenga la certeza de
que ese maestro puede estar ocasionando grave
dano a sus estudiantes.

Se necesita lograr que las instituciones de
preparacion de maestros mantengan también en
forma sistemdtica programas de educacion
continua y que se comprometan con las escuelas
a evaluar y adiestrar al grupo de maestros en
servicio, tanto al de nuevo nombramiento como
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al que tiene varios afios-de experiencia. Se hace
necesario, también, reclutar personal
universitario para ayudar en este propdsito, pues
el personal directivo por su multiplicidad de
funciones o el supervisor con una serie de
distritos que atender, regularmente no dispone

del tiempo o las destrezas para realizar esta
labor.

Conclusié

ahondar mas en este tema. Espero, no
obstante, haberles hecho llegar el mensaje de
que la preparaciéon de maestros resulta ser una
primera prioridad en la agenda educativa del
ano 2000. Requiere un esfuerzo cooperativo
desde hoy, pues mafana puede resultar tarde.
Nuestras instituciones universitarias deben ser
puntales en este movimiento de reforma para la
preparacion de maestros vocacionales. El
maestro vocacional como una de las figuras mas
importantes de nuestra sociedad, como forjador

Como vemos, hay mucho de que hablar de lideres para todas las ocupaciones y
cuando tocamos el tema de la preparacion de profesiones, amerita el mayor de nuestros
maestros vocacionales para hacer frente a las cuidados y la atencién inmediata de su
nuevas destrezas requeridas por el mercado de formacién.
empleos. Lo limitado del iempo me impide
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EMPRESA DIDACTICA:
UN PASO HACIA EL MUNDO DEL TRABAJO

INTRODUCCION

"Se aprende, haciendo . . ." es una frase que
es muy conocida para maestros y estudiantes; en
el irea de la Educacion Comercial la misma
cobra mayor pertinencia. Por su naturaleza,
nuestros curriculos tienen que proveer cursos
que propicien la integracién y la aplicacion de
conocimientos. Entre estos cursos se destaca el
Internado de Practica.

El Programa de Grado Asociado en Ciencias
Secretariales del Departamento de Ciencias
Secretariales del Colegio Universitario de
Humacao de la UPR, tiene, como otros
programas secretariales, un Internado de
Prictica. No obstante, €l mismo es diferente por
su estructura y la forma innovadora de lograr sus
objetivos.

Este Internado de Prictica se conoce como
Empresa Didictica. El mismo tiene sus raices en
lo que tradicionalmente se conoce como "oficina
simulada". El concepto de establecer en los
centros de estudio unos escenarios o ambientes
que propicien experiencias parecidas a las que el
estudiante encontrara en el mundo del empleo
no es nueva. En el 1983 la Prof. Olga Restrepo
resenné en la Reuista Gregg (Vol. 4, Num. 1) su
experiencia con un curso en el que los
estudiantes de los programas de comercio
ponian en prictica sus conocimientos y destrezas
al realizar tareas similares a las que se llevan a
cabo en una empresa. La estructura y la
organizacién de la empresa simulada eran las

Prof. Norma Pérex
Catedrdtica Asociad
Ciencias Secretariales
UPR-CoIegioUnﬁmitm‘iodeHwnaoao

tradicionales para este tipo de curso; en otras
palabras, trabajos simulados, puestos rotativos en
distintos niveles de la jerarquia organizacional y
la inclusién de la banca en el escenario de
trabajo. Este curso era conocido como Empresa
Didactica. Al tomar en consideracion esta
experiencia y la de las oficinas simulada en
nuestro sistema publico, especificamente la
Oficina Simulada de la Escuela Ana Roqué de
Humacao, nace nuestra propia Empresa
Didactica.

Al evaluar la experiencia de las oficinas
simuladas, pudimos concluir que era necesario
crear una estructura que le ofreciera al
estudiante un taller de trabajo real dentro de un
escenario simulado. A diferencia de nuestras
antecesoras, la Empresa Didactica del Colegio
Universitario de

Humacao tiene clientes vy |

proyectos de trabajos reales, diferentes puestos |

de trabajo dentro del campo secretarial y
esquemas de trabajo que incorporan las nuevas
tendencias en el mundo del trabajo moderno.
Todo esto le imparte una dimensién dinamica e
innovadora a este curso, que se ofrecié6 por
primera vez durante el segundo semestre del
ano académico 1992-93. De esta primera
experiencia son muchas las vivencias y hallazgos
que deseamos compartir con ustedes; no
obstante, este primer articulo se limita a
presentar en forma resumida lo que es Empresa
Didéctica para el Departamento de Ciencias
Secretariales y como funciona el mismo.
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/SE SOLICITA UN EMPLEADO!

En las Oficinas Administrativas del
Departamento de Ciencias Secretariales varios
estudiantes se acercan al letrero donde se
anuncian las vacantes disponibles para el
scgundo semestre académico en Empresa
Didactica, centro dedicado a ofrecer servicios
secretariales. Mientras recogen la solicitud de
empleo, comentan entre si su preferencia por
empezar a trabajar en el Departamento de
Recursos Humanos o en el de Servicios al
Cliente . . . Asi comienza el primer contacto del
estudiante con la Empresa Didictica, un curso
diferente. Con esta actividad se inicia la primera
unidad del curso, la cual le brinda al estudiante
la oportunidad de exponerse a un proceso de
reclutamiento que es muy real en su contenido y
formato y que compite favorablemente con los
procesos de reclutamiento de las empresas
modernas.

Desde esta primera etapa los candidatos
ponen a prueba su capacidad para seguir
instrucciones, redactar, tomar decisiones,
comunicarse efectivamente en espaniol e inglés y
preparar diferentes documentos en los que se
utiliza la computadora. Nuestro objetivo,
comenzando con este proceso de reclutamiento,
es proveerle al estudiante un escenario en el
cual pueda reconocer la pertinencia de los
conocimientos adquiridos.!

LA EMPRESA

Una vez concluido el proceso de
reclutamiento, a los Asociados (titulo que se le
da a los estudiantes de Empresa Didactica) se les
presenta la filosofia y cultura organizativa de la
Empresa. Esta se caracteriza por su politica de
puertas abiertas y un estilo gerencial horizontal,
en el cual a los Asociados se les provee espacio
para aportar sus ideas y su sentir. También se le
ofrecen definiciones operacionales de conceptos
como productividad, satisfaccién, calidad y
penalidades por incumplimiento, entre otros.

APEC

Asimismo, se les recalca la importancia de
desarrollar responsabilidad social en las ireas de
salud y de proteccién del ambiente.

El compromiso con el servicio y la
excelencia es parte primordial del contrato que
suscribe el Asociado antes de ser asignado a su
area de trabajo.

;A TRARAJAR!

Luego de evaluar los resultados del
proceso de reclutamiento y del periodo de
orientacion sobre Empresa Didictica, el
Asociado es nombrado en uno de los seis
departamentos de servicios de la Empresa. Estos
departamentos son: Servicio al Cliente, Recursos
Humanos, Promocién y Mercadeo,
Procesamiento de Informacién, Reprografia y
Finanzas. Cada Asociado tendri la oportunidad
de trabajar en cada uno de los departamentos, lo
cual le facilita la experiencia "Cross Training",
practica que llevan a cabo las empresas
modernas. En las diferentes dreas de la Empresa
se¢ esimula, ademis, el trabajo en equipo.

Otro de los atractivos de esta Empresa es
el servicio de empleo temporero. Todos estamos
conscientes del aumento en el nimero de
empleados temporeros que contratan las
empresas privadas, por lo que hay que exponer a
los estudiantes a esta modalidad en el empleo.?
A través de este servicio, los Asociados son
referidos a empresas e instituciones del drea que
necesitan apoyo secretarial por un término que
puede variar desde unos dias hasta un semestre
completo.

EVALUACION DEL TRABAJO

Esta experiencia, cuyo proceso de
evaluacién es abarcador, representa un total de
cuatro  créditos. El mismo toma en
consideracién la calidad del trabajo realizado
por el Asociado en cada drea. Ademias de
evaluar la calidad, se toma en consideracién la
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actitud del Asociado hacia el trabajo en los
ciferentes departamentos.

El proceso de cvaluacion de los Asociados
provee para una autocvaluacién por drea, lo cual
propicia y facilita la comunicacién.  Esta
evaluacién formativa constituye una herramienta
valiosa tanto -para el Asociado como para el
Supervisor al momento de diagnosticar
limitaciones y necesidades. La Empresa se
compromete con ¢l Asociado a proveerle los
mecanismos necesarios para  continuar  su
crecimiento profesional.

CONCLUSION

Ante la realidad de vivir en una nueva era,
con un nuevo milenio a la vuelta de la esquina,
los educadores tenemos que buscar nuevos
esquemas y opciones académicas. No podemos
continuar educando a esta generacién nueva y
diferente con modelos y actitudes de previas
generaciones.

El reto para los educadores de hoy es grande
y asi lo confirman los complejos problemas
socio-econémicos que afectan la comunidad
académica en esta década.® Es el momento

idéneo para que los profesionales de la
educacién, y en nuestro caso de la Educacion
Comercial, generen ideas y estrategias
encaminadas a atender muchos de estos grandes
problemas que afectan a la sociedad en general.

Empresa Didictica es muestra de que
podemos llevar nuestras ideas a la accién
concreta aun cuando existan limitaciones de
diferente indole. Entre estas limitaciones se
encuentra la falta de fondos para auspiciar
proyectos innovadores en el drea de las ciencias
secretariales. Entendemos que el punto de
partida es tener una firme conviccién de lo que
se quiere lograr. Ademas, es importante
propiciar que todos los miembros del equipo de
trabajo se identifiquen con el proyecto y lo
adopten como suyo.

Reconocemos que Empresa Didictica se
encuentra en una etapa de desarrollo y que enla
marcha habrd que hacer ajustes. Esta
experiencia nos confirma una vez mas que la
energia creadora que caracteriza a la Educacion
Comercial en Puerto Rico hard posible que
nuestros curriculos y programas sirvan de
modelo a otras areas de estudio.
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IMPORTANCIA DEL PERSONAL SECRETARIAL
EN LA ERA ACTUAL Y SU IMPACTO
EN EL CONTENIDO DE NUESTROS CURSOS

La profesion secretarial esti en constante
evolucién. Muchos piensan que estd
eliminandose, sin embargo, las estadisticas mas
recientes de PROIC' nos demuestran que la
demanda por el personal secretarial ha ido en
aumento y continuard aumentando. Las ofertas
de empleo en los clasificados de los periédicos
también lo confirman. Sin embargo, este
personal tiene que cumplir con una serie de
requisitos, que en la era actual (oficina
automatizada), deben ser compatibles con la
incursién y aceptacién de la nueva tecnologia.
Quiere esto decir, y de acuerdo con los
clasificados de los periédicos, que el personal
secretarial debe poseer wunas destrezas,
conocimientos y habilidades especiales para
poder desempenarse con efectividad y eficiencia
en la oficina moderna.

Para el educador, estas aseveraciones deben
prevalecer como una constante preocupacién.
Debemos sentirnos preocupados por conseguir
atemperar nuestros cursos para que respondan a
las necesidades actuales de nuestros estudiantes.
Nuestros cursos necesitan revitalizarse no sélo
con los nuevos cambios, sino que también
necesitamos intercalar nuevas estrategias para
lograr los objetivos de los mismos. Objetivos que
también hay que reevaluar, ya que estos cambios
pueden modificar su contenido y el logro final
de los mismos.

Prof. Aida L. Martinex

Catedrition Awxiliar
Departamento de Ciencias Secretariales
UPR - Colegio Universitario de Humacao

También debemos tomar conciencia de
que la clientela que servimos hoy tiene una
vision muy diferente de la vida. La clientela que
servimos actualmente esti carente de unos
valores, que desgraciadamente se han perdido,
pero que debemos continuar tratando de
recuperar.

Para poder cumplir con esta importante
responsabilidad de atemperar nuestros cursos,
con el fin de que el personal secretarial que
preparamos adquiera todos los conocimientos,
destrezas y habilidades necesarios para su mejor
desempeno en la era actual; tenemos que
considerar que dicho personal debe:

l. tener conocimientos sobre archivo
electronico: saber grabar en los medios
magnéticos, saber codificar un documento,
como proteger los medios magnéticos, y
otros.

2. poseer los conocimientos necesarios para la
comunicaciéon efectiva, tanto oral como
escrita, en espanol e inglés

3. demostrar creatividad (que pueda
sorprender con ideas innovadoras,
significativas y beneficiosas para la empresa
en la cual trabajard)

. "Demanda (Empleo) por Ocupacién Principal y Detallada, Puerto Rico, Ao Fiscal 199091 y Proyecciones para los
Anos 1995, 2000 y 2005", Comité Coordinador de Informacién Ocupacional de Puerto Rico (PROIC), 1992.
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4. poseer habilidad para las relaciones humanas
muy nccesarias para el trabajo como parte de
un equipo

5. dominar las destrezas de toma de decisiones
encaminadas a solucionar problemas

6. demostrar actitud positiva hacia los nuevos
cambios, capacidad para aceptar los nuevos
retos

7. poseer habilidad para seguir instrucciones
(no confiar s6lo en la memoria)

8. dominar las destrezas adecuadas para el
buen cotejo (asumir su responsabilidad)

9. poseer destrezas de dictado y transcripcion,
aunque su uso ha disminuido, todavia se
requiere en algunas ofertas de empleo

Ademas de las destrezas, conocimientos y
habilidades mencionadas, hay que destacar que
también son muy importantes las actitudes:
responsabilidad, honestidad, discrecién,
puntualidad, honradez, respeto hacia los demas,
nitidez, sentido de compromiso con el trabajo y
con su profesion, espiritu de servicio. Estas son
importantes porque afectan la apariencia, lo que
dice y lo que hace cualquier empleado de
oficina. Sin embargo, éstas afectan mucho mas,
el éxito del personal secretarial en el logro de
sus metas como profesional en servicio. La
carencia de buenas actitudes en el personal
secretarial puede impedir su ubicaciéon en el
empleo o la conservaciéon de éste.

Nuestra responsabilidad al respecto, como
educadores, debe ser la de intercalar actitudes y
destacarlas en todos los cursos que ensefiamos.

No s6lo mencionarlas, sino ensenarlas y medirlas
a través de las actividades diarias de cada clase;
compartiendo la evaluaciéon de ellas con cada
estudiante. Indicarle al estudiante en qué esta
fallando y proveerle alternativas para que
mejore. Destacarles cudles son sus deberes y
responsabilidades y penalizarlos por el
incumplimiento de éstos, si no existe una razén
justificada. = Comprometerlos con el trabajo
estudiantii como medio para el logro de sus
metas profesionales y reconocer sus méritos.

Por dltimo, nos corresponde también
orientar a nuestros estudiantes a prepararse en
otras dareas, tales como: gerencia, mercadeo,
administracion, supervision, contabilidad, otros
cursos en computadoras, recursos humanos e
idiomas, las cuales les permitirin tener una
proyecciéon mas amplia de todo lo que acontece
dentro y fuera de la oficina. Ademas, les
permitira proyectarse como un profesional

competente, indispensable en la administracién
de la oficina moderna.

En conclusién, el personal secretarial sigue
siendo necesario en la oficina de hoy, pero
debera demostrar capacidad para poder

desempenarse competentemente. Nos
corresponde a nosotros, como educadores, hacer
que nuestros cursos provean todas las

herramientas necesarias para capacitar a este
personal. Al igual que nuestros estudiantes,
debemos comprometernos con el logro de estos
objetivos. De esta manera, estaremos
contribuyendo a producir profesionales de
calidad, que puedan ser mejores ciudadanos y
que puedan servir mejor a nuestro pais.
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COMO LLEGAR A SER UN LIDER EXITOSO

I fiicois

Frecuentemente se escuchan las siguientes
expresiones: "“iIEl(Ella) es un(a) lider
dinamico(a)! Tienes las caracteristicas del(a)
lider que necesitamos en nuestra empresa.”
¢Coémo podemos llegar a ser lideres exitosos(as)?
Los(as) lideres tienen un rol muy importante en
la sociedad actual. Estamos en una era de
constantes cambios tecnoldgicos, que reclama
personas que puedan transformar las
organizaciones para sobresalir en el mundo
competitivo asumiendo posiciones de liderazgo.

El llegar a ser un lider exitoso dentro del
ambiente académico es una de las metas que
todo educador debe alcanzar. ¢Cuiles son las
competencias o destrezas necesarias para ser un
lider exitoso y efectivo? ¢Qué caracteristicas lo
llevan a triunfar en la academia?

Naturaleza de Liderazgo

Bennis y Nanus (1985, p. 15) presentan una
clara diferencia entre la gerencia y el liderazgo.
"Un gerente hace las cosas bien, y un lider es
aquel que hace lo que hay que hacer"
(Lunenburg y Ornstein, 1991). Puede decirse
que estas acciones se resumen en actividades de
vision, juicio y eficacia versus actividades de
dominio de la rutina y eficiencia.

El Dr. Paul Hersey define liderazgo como
"...cualquier intento de influir en la conducta de
otro individuo o grupo" (citado por Reynolds,
1993, p. 52). James Stoner (1989, p. 506) da la

(o>

Prof. Ana M. Romdn de Martinex
et atcce Amciad
Unwersidad Interamericana

siguiente definicién: "Es el proceso de dirigir e
influir en las actividades de los miembros del
grupo relacionadas con las tareas". El liderazgo
es la habilidad para influir en las opiniones,
actitudes y comportamiento de los demas hacia
la consecucion de unas metas (Haimann, 1987,
p- 20). Es importante reconocer que es el lider
quien compromete a las personas a la accidn,
quien transforma seguidores en lideres y quién
puede convertir lideres en agentes de cambio.
¢Qué destrezas son necesarias en el(la) lider?

Destrezas del Lider

Robert Katz (citado por Stoner) senala que
hay tres tipos de destrezas que son necesarias en
todo lider: destrezas técnicas, humanas y
conceptuales (1989, p. 16). Sergiovanni (citado
por Owens, 1991, p. 159) arguye que hay tres
estilos de liderazgo, los cuales él llama
"técnicos", "humanos" y "educativos", que son
esenciales para lograr escuelas competentes.

Destrezas técnicas. Se refiere a la capacidad
de utilizar las herramientas, procedimientos y
técnicas de una disciplina especializada. En la
educacion comercial, las destrezas técnicas
implican los conocimientos que tiene el
educador en la disciplina que ensefa y la
habilidad de impartir esos conocimientos a los
estudiantes. Estas destrezas técnicas se reflejan
en la disposicion que tiene el educador de estar

=/
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al dia en cuanto a los cambios en la tecnologia.
El reto real es crear conciencia en los
estudiantes de cémo los cambios constantes en
la tecnologia facilitan la labor en la oficina
moderna. Es esencial ensenar a los estudiantes
la destreza del uso de diferentes programas de
computadoras y cémo aplicar éstos en la
solucién de problemas. El mantener al dia las
destrezas técnicas en la educacién comercial
requiere la lectura, el adiestramiento y el
pensamiento critico.

Destrezas humanas (interpersonales).  Se

refiere a la capacidad de trabajar con otras
personas como individuos o grupos y de
entenderlas y motivarlas a lograr sus metas. Las
destrezas interpersonales incluyen el respeto a
otros, la sensibilidad, la confianza, la habilidad
para comunicarse efectivamente, la habilidad
para resolver conflictos y para colaborar con
otros, asi como el saber delegar.

Las destrezas
conceptuales pueden ser definidas como Ia
habilidad para ver la situacién como un todo y
entender cémo los varios componentes se
interrelacionan.  Incluye la habilidad del(la)
lider para coordinar e integrar todos los
intereses de la organizacién y sus actividades con
los intereses y necesidades de los individuos.
También incluye la capacidad de entender cé6mo
un cambio en una parte de la organizacién
puede afectarla en su totalidad. Estas destrezas
son el mejor indicador del potencial de
liderazgo; son las destrezas del nivel mis alto y
las mas dificiles para desarrollar.

Los educadores de comercio necesitan
desarrollar bien las destrezas conceptuales para

APEC

ser capaces de manejar los cambios en su
campo. Por ejemplo, ¢qué destrezas son
necesarias para preparar a los estudiantes para
un alto desempeiio en el mundo del trabajo?
¢Qué destrezas pueden ser eliminadas? ¢Qué
destrezas pueden sustituirse por destrezas
esenciales para un alto desempeiio en el trabajo?

El rol de los lideres es dirigir o ayudar a
otros a que se autodirijan. Dirigir a otros por el
camino correcto significa tener un claro
entendimiento de la situacién actual y cémo esos
componentes se interrelacionan para dar una
nueva direccién. El guiar a otros para que se
autodirijan es la clave del lider transformador,
donde se permite la creatividad, el desarrollo del
potencial de cada individuo y se genera
compromiso.

C et o R

¢Cuales son las caracteristicas predominantes
en los lideres exitosos?> Después de realizar
diferentes investigaciones para determinar las
caracteristicas esenciales del lider, se encontré
que no hay unas caracteristicas universales que
distingan a un lider efectivo.

Un concepto interesante ha surgido de
algunos estudios: que las mismas caracteristicas
necesarias en los lideres son también necesarias
para los seguidores. Por lo tanto, para ser un
lider uno debe ser percibido como tal por otros
y esforzarse para influir en el puesto que ocupa.
Un estudio reciente realizado por Moss y Liang
identificé varios atributos del lider (Fry y Hibler,
1993, pp. 11-12). Estos son compatibles con los
atributos que debe poseer el educador de
comercio para ser un lider exitoso:

5)
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ATRIBUTOS DEL LIDER’ IL
Caracteristicas
A. Fisicas

1. Enérgico(a), eficaz, activo(a)
B. Intelectuales

2. Inteligente, con juicio prictico

8. Intuitivo

4. Adaptable, abierto(a), flexible

5. Creativo(a), original, visionario(a)

6. Tolerante de la ambigiiedad y de
la complejidad

C. Personal

7. Orientado(a) a la ejecucion
8. Deseoso(a) de aceptar
responsabilidad
9. Asertivo(a), iniciador(a)
10. Confiado(a), seguro(a) de si
mismo(a)
11. Valeroso(a), animoso(a),
persistente
12. Entusiasta, optimista
18. Tolerante del estrés y de la
frustracion
14. Digno(a) de confianza, confiable
15. Emprendedor(a), asume riesgos
16. Emocionalmente balanceado(a)

D. Etico
17. Comprometido con el bien comin

18. De personalidad integra
19. Poseedor de altos valores morales

Conocimientos y Destrezas

A. Relaciones Humanas

20. Buena comunicacion con otros

21. Sensitivo(a), respetuoso(a)

22. Motivador(a) de otros

28. Hibil en el establecimiento de
redes de comunicacion

B. Gerencia

24. Planificador(a)

25. Organizador(a)

26. Habil en el logro de trabajo en
equipo

27. Habil como adiestrador(a)

28. Manejador(a) eficiente de
conflictos

29. Manejador(a) eficiente del tiempo
y organizador(a) efectivo(a) de los
asuntos personales

80. Manejador(a) del estrés

31. Haibil en el uso de los estilos de
liderazgo

32. Mantenedor(a) de las creencias
ideoldgicas apropiadas al grupo

C. Cognoscitivo

33. Efectivo(a) en la toma de
decisiones

84. Solucionador(a) de problemas

85. Efectivo(a) en obtener y mantener
informacion

*Traducido y adaptado por la Prof. Ana L. Roman
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Estos atributos son evidentes en
individuos que ocupan puestos de liderazgo.
Los mismos varian en combinaciones y grados
dependiendo de la situaciéon y de la influencia
necesaria. Independientemente de que la
persona sea un administrador, educador u otro
profesional, estos atributos pueden ser similares
como también diversos dependiendo del rol en
el que se desempenie.

En resumen, algunos individuos buscan, a
sabiendas, roles de liderazgo, mientras que otros
lideres surgen de situaciones particulares o como
resultado del esfuerzo de un grupo. Un
liderazgo eficaz y exitoso parece depender de
algunas variables, entre ellas la cultura
organizacional, la naturaleza de las tareas y
actividades de trabajo, los valores y las
experiencias de las personas. No hay rasgo
comun a todos los lideres eficaces ni un estilo

que se considere €l mas adecuado en todas las
situaciones. La habilidad para tomar decisiones,
el deseo de tomar riesgos y el deseo de
sobresalir son rasgos que cada individuo atribuye
Como €exitosos en sus carreras y en su efectividad
como lideres.

La implicacion mds importante en la
educacion comercial es que el educador debe
ser un lider creativo, con visién, gran sentido de
compromiso y un agente de cambio constructivo
en el sistema educativo. Debe mantenerse al dia
en cuanto a los cambios tecnolégicos, de manera
que mantenga informado a los estudiantes sobre
las destrezas mds importantes y necesarias que
exigen los empresarios y sobre cémo pueden
desarrollarlas mediante un buen programa de
adiestramiento.
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LA PSICOLOGIA EN EL DESARROLLO
DE LA DESTREZA MECANOGRAFICA

INTRODUCCION

Los maestros(as) de asignaturas
comerciales estin de acuerdo con las diferencias
que existen entre la metodologia usada en la
ensenanza de asignaturas de destrezas y las que
no son de destrezas. Las destrezas incluyen el
desarrollo del control y coordinacién muscular,
ademas de la fase mental de entender el
cencepto.

El aprendizaje de destrezas tiene varias
fases. Asi como sucede en los deportes y en
algunas artes, las destrezas se desarrollan mas
efectivamente cuando el estudiante esta relajado
y confiado. El buen maestro debe ser un artista
que seleccione y aplique los principios
psicolégicos, las técnicas y los procedimientos de
acuerdo con las necesidades de los estudiantes y
de acuerdo a las metas fijadas. A continuacién
se presenta una descripciéon de las etapas en la
adquisicion de una destreza, los principios
basicos aplicados al desarrollo de la destreza
mecanografica y su aplicacion en el salon de
clases.

ETAPAS EN LA ADQUISICION
DESTREZA MECANOGRAFICA

DE IA

El desarrollo de destrezas es una fase

importante en la educacién comercial.  El

adquirir una destreza tiene tres etapas bisicas,' a

saber:

Prof. Noelia Jiménez Cruz
Catedratica Asociad
Departamento Ciencias Secretariales
UPR - Bayamon

1. Etapa Cognoscitiva- abarca toda la tarea que

se va a realizar. Durante esta etapa el
estudiante piensa sobre lo que estd haciendo,
los movimientos son torpes, lentos, inseguros,
inexactos, planeados y excesivos. Las
respuestas se hacen a estimulos irrelevantes y
hay necesidad de cotejo visual. Consiste en
aprender los pasos para los diferentes
movimientos al hacer los alcances. Por
ejemplo, en el aprendizaje del teclado se
pronuncia la letra, se localiza la tecla, se
selecciona el dedo a usar y decide la distancia
y la direccion que va a seguir el dedo. Antes
de golpear la tecla se pronuncia la letra de
nuevo. Al aprender una destreza el
estudiante hace inicialmente muchos
movimientos excesivos y exagerados. Los
movimientos excesivos disminuyen a medida
que el estudiante progresa de la etapa
cognoscitiva a la etapa auténoma.

2. Etapa Asociativa o Etapa de Letra por letra-
En esta etapa se progresa en los patrones de
movimiento. Las respuestas son mds suaves y
mejor cronometradas, hay menos necesidad
del cotejo visual. El estudiante da poca
atenciéon consciente dénde esta la tecla, qué
dedo va a usar y los movimientos son mucho
mas seguros.

3. Etapa Auténoma o de Respuesta en Cadena-
El estudiante tiene mayor seguridad en las
sensaciones musculares de un alcance hasta
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dar impulso a los préximos alcances en serie.
Las acciones son mas rdpidas y precisas.
Alcances con manos alternadas son mais
faciles y estin encadenados o en series;
alcances dificiles (con una misma mano, el
mismo dedo y adyacentes) son mais
resistentes a la cadena o serie porque es mis
dificil hacer movimientos cercanos al mismo
tiempo. Ejemplo de cadenas
almacenadas—cion, sién y prefijos como trans.
En esta ectapa hay confianza en los
movimientos musculares propios. Es
necesaria la practica efectiva para que la
destreza sea auténoma. El maestro debe
proveer oportunidades para el uso inmediato
y continuo de la destreza, preferiblemente en
situaciones variadas.

PRINCIPIOS BASICOS APLICADOS AL
DESARROLLO DE LA DESTREZA
MECANOGRAFICA

1. Motivaciéon- es la razén que se tiene para
hacer algo, es la respuesta a un estimulo.?
Aplicado al saléon de clases, motivacion
significa estimular al estudiante que desea
aprender. La relacion entre aprendizaje y
motivaciéon es reciproca. De acuerdo con
Robinson® al discutir la relacién reciproca
entre motivacién y aprendizaje, la mejor
manera de ensenar a un estudiante que no
esti motivado es ignorar su estado de
motivacion en ese momento y concentrar en
ensenarle lo mas efectivamente posible.
Cierto grado de aprendizaje sucederd, y de la
satisfaccion inicial de aprendizaje el estudiante
desarrollard la motivacién para aprender mais.
La motivacion es tanto intrinseca (interés
propio del estudiante en la actividad) como
extrinseca (de las influencias externas). La
motivacién intrinseca es mas efectiva para
lograr aprendizaje. Aplicaciones del principio
de motivacion en el salon de clases:

-Usar material en forma de palabras, frases,
oraciones, parrafos y aplicaciones simples en vez
de palabras aisladas y ejercicios sin sentido.

-El material que el estudiante copie debe ser de
tal naturaleza que le permita reconocer su
progreso. En mecanografia, el estudiante puede
reconocer su progreso en escrituras medidas por
tiempo. Aqui €l conoce inmediatamente si logré
su meta.

-El uso del material sencillo en el inicio elimina
tensiones en el estudiante y desarrolla confianza
y sentido de tranquilidad al ver su tarea
realizada. El grado de éxito que experimenta el
estudiante al preparar trabajos sencillos lo
transfiere a nuevas situaciones de aprendizaje
con la esperanza de que éstas serdn experiencias
placenteras.

-Los materiales educativos deben adaptarse para
ayudar al estudiante a que progrese a su propio
ritmo. Se debe proveer para las diferencias
individuales a través de parrafos para escrituras
guiadas, parrafos con dificultad progresiva,
escrituras de oraciones de un minuto. En cada
uno de estos ejercicios el estudiante se esfuerza
hacia el logro de metas individuales (motivacién
a través del uso temprano de material facil y
con significado, adaptado a las habilidades del
estudiante para que reconozca su Ppropio
progreso). Aqui se da énfasis a que la
competencia es con €l mismo, hacia el logro de
sus metas.

2. Refuerzo- es una condicién muy importante
para lograr aprendizaje.*  Se refiere al
reconocimiento o estimulo que se le da al
estudiante por el resultado de su esfuerzo y
por el progreso alcanzado. En las primeras
etapas del aprendizaje, el refuerzo sostiene la
motivacién. De acuerdo con Erickson®
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mientras mas especifico es el refuerzo mas
motivado estara el estudiante para lograr su
meta. La repeticién con diferentes propositos
es un esfuerzo importante en el desarrollo de
destrezas.

En el curso de mecanografia el refuerzo
se ilustra mejor comunicindole al estudiante
cé6mo esti realizando su trabajo, o sea, el
conocimiento de los resultados debe ser
riapido, especifico y detallado. Cada
estudiante debe fijarse metas especificas y
detalladas. Por ejemplo, si su rapidez es de 30
palabras brutas por minuto (pbpm) con 4
errores, su proxima meta serd mecanografiar
82 palabras brutas por minuto (pbpm) con 3
errores. Es importante dar énfasis a que el
estudiante coteje sus propios trabajos, indique
sus errores y anote su progreso de acuerdo
con sus propias metas. Otra manera de
ilustrar el refuerzo es mediante el efecto de la
prictica. Se debe hacer prictica si s¢ desea
aprender una destreza, ya sea tocar violin,
jugar golf, tomar dictado o escribir a
maquina.

Dar a conocer los resultados
inmediatamente motiva al estudiante.  El
estudiante que sabe que su tarea fue hecha
satisfactoriamente se siente motivado para
pasar a la préxima tarea.

El mayor aprendizaje se realiza cuando el
estudiante conoce las metas hacia donde esta
trabajando y cuando las metas estin
establecidas en término de las capacidades del
estudiante. El estudiante aprende mucho mas
cuando se apela a varios sentidos (vista, oido,
tacto) esto es, el maestro no sélo dice cémo
hacer una tarea, sino que ademdis hace la
demostracién. De esta manera el estudiante
refuerza lo que escucha al ver la tarea
realizada.

8. Prictica- es una condicién esencial para el
desarrollo de destrezas. En la etapa inicial

APEC

en el desarrollo de la destreza en
mecanografia los periodos cortos de
prictica de ejercicios variados aumentan la
produccién individual del aprendizaje y
evitan el aburrimiento. La tension de los
muisculos se evita con los periodos cortos de
prictica. Una vez la destreza se desarrolla,
los periodos cortos de prictica pueden
aumentar. El desarrollo maximo de la
destreza se logra utilizando técnicas
correctas. Ejemplo: técnica del golpeo,
manipulacién de las partes operantes y el
desarrollo de los patrones de respuestas.
La prictica debe tener un propdsito para
que sea efectiva. El estudiante debe
conocer qué es lo que quiere lograr. La
mejor practica es la que se realiza en forma
individualizada y dirigida por el maestro,
pues motiva mas al estudiante. La cantidad
y la clase de prictica varia de acuerdo con
las necesidades individuales del estudiante.
La prictica distribuida es mas efectiva que
la prictica aglomerada. Ejemplo: el
maestro debe asignar periodos cortos de
prictica con actividades variadas—ejercicios
para desarrollar la rapidez, para desarrollar
técnicas correctas y para introducir un
nuevo contenido. Todas estas actividades
deben - tener una meta establecida. Es
necesario mencionar la importancia que
tiene el desarrollar buenas técnicas en la
realidad actual de alta tecnologia. El
énfasis en las técnicas en el curso de
mecanografia se ha venido dando por
mucho tiempo con el propésito de lograr
un mejor progreso en las destrezas basicas.
Hoy dia el beneficio de desarrollar buenas
técnicas se traduce en evitar enfermedades
fisicas en el ser humano. En el pasado el
estudiante que aprendia una destreza con
técnicas pobres era penalizado sélo en su
nota final. [En la actualidad, el que
descuida las técnicas arriesga no sélo su
nota, sino también su salud.

@




REVISTA

De acuerdo con Beaumont® los ejercicios
especializados sirven el siguiente propésito en el
estudiante:

a. Fortalecer el sentido de localizar la tecla y
desarrollar la técnica del golpeo, alcance
correcta a la hilera especifica, control de
alcances con dedos especificos especialmer.te
con los dedos pequenos, la habilidad para
mover los dedos de una tecla a otra sin volver
a las teclas guias, y la habilidad de hacer
alcances dificiles y de una sola mano.

b. Desarrollar la manipulacién de las partes de
la maquina wusadas frecuentemente
(mayisculas, retorno, barra espaciadora,
mecanismo de tabulador, libertador del
margen y la tecla de retroceso).

c. Desarrollar respuestas apropiadas en la
escritura de palabras con una sola mano y
manos alternadas.

4. Contigiiidad- es una de las condiciones

esenciales para la formacién de asociaciones
particulares al adquirir una destrezas.” Se
refiere al tiempo que transcurre entre el
estimulo y la respuesta. Mientras menos
tiempo transcurre entre el estimulo y la
respuesta, mas rapido se logra el aprendizaje.
Alcances con manos alternadas requieren
menos intervalos de tiempo en los
movimientos si lo comparamos con los
alcances de una sola mano. Aplicaciones en
el saléon de clases:

-practica con palabras faciles después de
presentar las letras aisladas de modo que se
logre la respuesta en cadena.

-proveer material practica en
combinacion de letras.

para

-introducir ejercicios de lectura y escritura
una vez el estudiante conoce el teclado (leer
la copia que se va a mecanografiar, descubrir

(o
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la secuencia en el golpeo de diferente
dificultad y hacer las respuestas apropiadas).

Los cjercicios de patrones de respucstas
ayudan al estudiante a reconocer palabras que se
escriben con ambas manos y con una sola mano,
ademas desarrollan respuestas apropiadas a estas
combinaciones de dificultad diferente.

5. Transferencia- Los sicélogos educativos
parecen estar de acuerdo en que las
respuestas aprendidas pueden ser atraidas en
una nueva situacion de aprendizaje. La
transferencia de un aprendizaje ocurre mejor
cuando las condiciones de adiestramiento y
de aplicacion son similares. Tan pronto
como sea posible el maestro debe proveer
material semejante al encontrado en el
mundo del trabajo. El estudiante debe
comprender la semejanza entre la practica y
la aplicacién antes de que la transferencia
tenga lugar. Por ejemplo, el estudiante de
mecanografia que practica tomando dictado
directo a la maquina puede transferir la
destreza y copia el dictado cuando llega al
mundo laboral.

cuando un

Hay transferencia positiva

conocimiento previo ayuda a un nuevo
aprendizaje.  Cuando el aprendizaje previo
interfiere con el nuevo aprendizaje hay

transferencia negativa. Por ejemplo, el dominio
pobre de las técnicas interfiere con el desarrollo
de la rapidez y disminuye el potencial para la
exactitud. Uno de los objetivos importantes en
la educacion debe ser desarrollar en el
estudiante la motivacion para aprender y
cjecutar aquello que pueda transferir a otras
situaciones de aprendizaje y a situaciones futuras
en el trabajo. Por esta razén el material de
practica en el salon de clases debe ser similar al
que se encuentra en situaciones reales.

6. A it o ] leio- El
progreso natural del aprendizaje es de lo

simple a lo complejo. El material nuevo
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verbal, por discriminacion, aprendizaje a base
de conceptos, a base de reglas y de solucién
de problemas.

Cada eclemento en el desarrollo de una
destreza se aprende mejor aisladamente y luego
aplicado a una situacién. Por ejemplo, se
domina el uso de la tecla de retroceso antes de
introducir la centralizaciéon. La escritura de
problemas se ensefia luego de que haya dominio
del teclado. En el desarrollo de destreza para el
dictado directo los componentes necesarios que
se organizan incluyen: rapidez del dictado
(suave a mas rdpido y vocabulario familiar)
palabras comunes a palabras menos comunes,
contenido del asunto (de uso frecuente,
conocido, hasta incluir contenido técnico y
especializado), seleccion de palabras (ficil y
familiar hasta dificil y poco familiar).

Se le debe proveer al estudiante ejercicios de
parrafos con dificultad apropiada. Tener control
de los factores que se incluyen en la dificultad

de la copia tales como: Intensidad silabica (IS)
o nuimero de silabas promedio en la palabra,
largo promedio de las palabras (LPP) y el por
ciento de palabras de uso frecuente (PUF). Tan
pronto el estudiante aumenta la destreza se le
incluye en el material palabras menos frecuentes
y palabras largas de dos o mas silabas, de manera
que el estudiante practique combinaciones que
ocurren en nuestro lenguaje.

CONCLUSION

Las etapas en la adquisicion de una destreza
no son algo nuevo. El maestro debe conocerlas
y aplicarlas en la ensefianza de sus cursos de
desarrollo de destrezas. Ademads, es importante
dar énfasis a los principios basicos aplicados a la
ensefianza de la destreza mecanogrifica. La
motivacién, el refuerzo, la praictica, Ila
contiguidad, la transferencia y el aprendizaje de
lo simple a lo complejo son principios que
deben ser atendidos por todo maestro que
ensene cursos de destrezas.
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LA ENSENANZA DE LA ESCRITURA ABREVIADA
COMO ALTERNATIVA ANTE LA ENSENANZA
DE LA ESCRITURA DE SIGNOS TAQUIGRAFICOS

INTRODUCCION

Mi experiencia en la ensefianza de cursos
de taquigrafia como profesora universitaria por
alrededor de 24 anos, me llevo a reflexionar
sobre métodos y alternativas para lograr una
mayor motivacién y ejecucion de calidad por
parte de las estudiantes. En mis inicios como
profesora, me las ingeniaba para impartir en los
estudiantes mi entusiasmo hacia el aprendizaje
de un nuevo sistema de escritura-la taquigrafia—
que para mi habia significado tanto y tenia en
gran valoracién. Poco a poco me fui dando
cuenta que no importaba lo que hiciera, habia
algo que no habia podido transformar la
frustracibn de algunos estudiantes que no
podian desarrollar la destreza taquigrifica a los
niveles establecidos como meta en el curriculo y
la frustracién también de aquellos que lograban
la destreza taquigrifica, pero no obtenian
resultados Optimos en sus cursos porque sus
destrezas de lenguaje eran deficientes. Percibia
con cierta tristeza cémo los cursos de taquigrafia
eran la mayor fuente de frustraciéon y de fracaso
en su primer ano de estudio en ciencias
secretariales.

Algo bullia dentro de mi y me decia que
debia haber otra forma mas ficil de hacerlo y
lograr las mismas metas. Sabia que existia un
sistema de "speedwriting" en inglés, pero no
conocia la experiencia de profesionales en
nuestro campo que lo respaldaran. Fue entonces
que me di a la tarea de crear un sistema de
escritura abreviada en espafiol y ver qué ocurria

Prof. Mary Rosado, CSI
Catedratica

Departamento Ciencias Secretariales
UPR - Bayamoén

con los estudiantes al exponerse al mismo. Mi
saber intuitivo continuaba confirmandose, pues
inmediatamente encontré una institucion
educativa y una profesora avida y receptiva a
evaluar el sistema de escritura abreviada en
espanol. El Humacao Community College y la
profesora Olga Velazquez fueron los pioneros en
utilizar el manuscrito de mi libro sobre la
ensenanza de este nuevo sistema en espanol.
Para agosto de 1992 se ensené el curso por
primera vez. El insumo que recibi tanto de los
estudiantes como de la profesora Velazquez fue
muy valioso.

El Humacao Community College ya ha
ensenado el curso <elemental de escritura
abreviada en dos ocasiones y el curso de
transcripcién  una  vez. Recientemente
comenzaron a ensenar el sistema en inglés. De
veinte estudiantes que comenzaron el curso
elemental en espanol, diecisiete lo completaron,
con una calificacién de "C" o mas. Las bajas
durante ese primer curso fueron por problemas
personales o por ausencias. Las diecisiete
estudiantes que terminaron ese primer curso
llenaron un cuestionario sobre el mismo. De ese
total, dieciséis estudiantes (94 por ciento) lo
evaluaron como excelente y una estudiante (6
por ciento) como bueno. Entre los comentarios
que las estudiantes expresaron en el
cuestionario, se destacan los siguientes: "La
escritura rapida es mas ficil"; "la taquigrafia se
olvida si no se practica"; y "la proporcién en los
signos se hace dificil." Inclusive, las estudiantes
que ya habian tenido experiencia en cursos de
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taquigrafia a nivel de escuela superior,
expresaron que el sistema de escritura abreviada
es mucho mas ficil, a pesar de que algunas de
estas estudiantes habian mostrado resistencia al
cambio al comienzo del curso.

CONSIDERACIONES

Veamos ahora algunas consideraciones
sobre el sistema de escritura abreviada en
espannol. El mismo consiste en abreviar las
palabras y las frases por sus sonidos siguiendo
ciertas reglas, principios o recomendaciones. En
esto no se diferencia de la escritura de signos
taquigraficos. Lo que si hace una diferencia
significativa entre el sistema de escritura
abreviada y el sistema de signos taquigraficos es
el alfabeto. La escritura abreviada parte de algo
ya conocido por el estudiante: el alfabeto
aprendido desde la escuela primaria.

El partir de un alfabeto ya conocido es una
gran ventaja en el proceso de ensenanza-
aprendizaje de cualquier sistema de escritura.
En el primer curso de taquigrafia se dedica la
mayor parte del tiempo a la ensenanza del
alfabeto taquigrafico y a desarrollar la destreza
en la escritura del mismo. En el sistema de
escritura abreviada se facilita el desarrollo de la
destreza tanto de la lectura asi como de la
escritura porque se parte de algo ya conocido.

VENTAJAS

El sistema de escritura abreviada tiene las
siguientes ventajas:

1. Es un sistema que responde a la légica. Si la
"d" suena "de" y la "b" suena "be", se elimina
la vocal que queda sobreentendida, o sea, "d"
"e" "b"; por lo tanto, la palabra "debe" se
abrevia "db".

2. Desde el inicio de la ensenanza de este
sistema se puede introducir una gran
variedad de vocabulario, lo que facilita el uso

WA\

de oraciones completas, parrafos y cartas
desde muy pronto en la ensefianza del curso.

3. La escritura abreviada facilita grandemente la
lectura y la transcripcion, pues las letras del
alfabeto brindan una idea inicial de la
palabra que se esti leyendo. Observe, por
ejemplo, con cuinta facilidad puede leerse la
siguiente oracion: "A ws no tng noc dl
tiemp."

4. En el sistema de escritura abreviada no hay
ninguna dificultad en la lectura y
transcripcion de dictados tomados varios dias
atras, puesto que la memoria no es un factor
principal en este sistema. El alfabeto siempre
se recuerda y las reglas de escritura son
sencillas.

5. El sistema de escritura abreviada le da al
aprendiz un sentido de logro desde el inicio
del curso, pues inmediatamente puede leer.
Elimina parte de la tensién que produce el
temor de que se estd enfrentando a un
"idioma raro".

6. Este sistema facilita la transcripcion tanto a
nivel cualitativo como cuantitativo. El
estudiante puede leer y transcribir mas
rapidamente y en un 95 por ciento de los
casos la abreviatura de la palabra sirve de
referencia para la transcripcion ortografica
correcta de la misma.

CONCLUSION

Como conclusién, podriamos senalar que los
maestros de ciencias secretariales confrontamos
hoy dia un problema al cual tenemos que buscar
soluciones creativas y positivas. Los estudiantes
de hoy no llegan al saléon de clases con las
mismas destrezas en su lengua vernacula como
lo hacian hace dos décadas. Sus motivaciones
son muy diferentes, y la mayoria desea obtener
una preparacion que lo capacite para trabajar en
el menor tiempo posible y con el menor

J.
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esfuerzo. Aunque no fomentemos estas
actitudes, no podemos cerrar los ojos ante la
realidad. Los que ensenamos cursos de
destrezas sabemos que hoy dia un gran nimero
de estudiantes no manifiesta la dedicacién y la
perseverancia necesarias para lograr las metas de
estos cursos en el tiempo establecido en el
curriculo.

Ante tales circunstancias e€s necesario
explorar nuevas alternativas. No estamos en
contra de un instrumento tan valioso como lo es
la taquigrafia. Sin embargo, hay que reconocer
que ha ido perdiendo adeptos, no porque
carezca de virtudes, sino porque requiere mucho
tiempo, esfuerzo y dedicacién; y actualmente no
resulta una tarea atractiva para el estudiante,
mucho menos cuando sabe que no siempre se le
va a requerir para empleo.

APEC

Aunque no se ha llevado a cabo un estudio
cientifico que pruebe nuestras suposiciones fuera
de toda duda, es nuestro reto emprenderlo y
exhortar tanto a instituciones educativas como a
profesores a experimentar con esta alternativa,
de manera que sea su experiencia la que les
convenza de qué sistema redunda en mayores
beneficios. Siempre vale la inversién de tiempo
y esfuerzo comprobar si una alternativa nueva
puede ser la respuesta a problemas que por anos
nos han inquietado.

Mente abierta y receptiva, y disposicion para
abrir caminos, son el estimulo que todo pionero
necesita para descubrir una nueva ruta. Nuestro
es el reto como profesionales de avanzada.

REFLEXION EN ESCRITURA ABREVIADA

A much gnt Is gust dirig, pr nols gust qls dirijn; Is gust
correg, pr nols gust qls corrijn; much gnt s protg, pr no
protgn a ndie. Much gnt exig, pr no prmtn q Is exijn. A
td 1 mund 1 gust la gntilz, pr much gnt nos gntil. St tip d
gnt olvid gsi no ns ponms nl lug dlas prsons, no podrms
ntnd su procd, gsi no vivms la situac no sabrms gs sient al

st n ell.

Mary Rosado

¢Cuanto lograste leer?

)
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LOS VIRUS EN LAS
COMPUTADORAS PERSONALES

Introduccion

Los usuarios de computadoras personales
siempre han tenido que proteger sus programas,
archivos y otra informacién importante contra
fuego, roturas en el disco duro, problemas con
el almacenamiento de informacién en general y
otras situaciones. En los dltimos afos los
usuarios de computadoras personales han
afrontado otra situacién que le produce dafo en
el equipo y causa pérdida de informacién: los
virus en la computadora.

Estos virus causan dafos al funcionamiento
basico de la computadora y en ocasiones los
danos causados en algunos programas o archivos
de informaciéon son irreversibles. Un
programador habil puede disehar un virus para
que €ste haga una funcién secreta. Los virus y
programas relacionados a éstos-tales como los
Caballos de Troya, las culebras y las bombas
l6gicas-se mueven silenciosamente y de manera
secreta de una computadora a otra.

Virus de Computadora y Programas
Relacionados
Virus

Un virus de computadora es un programa
que altera el funcionamiento normal de la
computadora sin que el usuario se percate. Este

Prof. Alma Cordero de Rivera

Departamento Ciencias Secretariales
CORA - UPR

es creado por un programador con el objetivo
de interferir en los sistemas para danarlos o
contaminarlos, ya sea interviniendo en la
memoria de la computadora (lugar donde se
procesa la informacién) o afectando los discos
(donde la computadora almacena informacién).

Desde el momento en que entra al sistema
de la computadora, el virus se reproduce por si
mismo cuando se usa un programa o disco que
esta infectado. En unos cuantos segundos el
virus se multiplica y sigue infectando todos los
programas. Si un virus logra entrar en una red
de comunicaciones, se expandira a través de
todo el sistema. Por lo tanto, el mismo se puede
esparcir a cientos de miles de sistemas de
computadora en un corto periodo de tiempo.
Algunos virus s6lo se propagan y hacen el
procesamiento de datos mas lentos; otros, le
restan capacidad al disco. En el sistema DOS los
virus infectan solamente programas y no archivos
de informacién y se mantienen ocultos en esos
programas. Mientras un programa infectado
esta en uso, €l virus se mantiene ocupado
duplicindose y esparciéndose. Después que se
esparce, ¢l mismo no hace nada hasta que algo
lo active. La forma en la que se activa el virus
depende de la manera en que éste haya sido
disefiado.  Algunos se activan al correr un
programa, otros se activan en una fecha u hora
especifica. Lo que sucede en el sistema cuando
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el virus se manifiesta, también depende de lo
que se haya programado.

Un virus que se programa para hacer daio se
conoce como un virus maligno y dafa el sistema
de la computadora, programas y archivos de
informacién. Tratard de alterar los programas
para que éstos no trabajen correctamente. Un
programa infectado no trabajard bien, guardara
informacién incorrecta en los archivos, borrara
informacién y hasta infectara otros programas.
Por otro lado, estd el virus benigno que no esta
diseiado para hacer dafio, se oculta €l mismo
hasta una hora o fecha predeterminada en que
aparecerd un mensaje especial. Un virus
benigno puede causar un estallido del sistema y
otros problemas sin advertencia previa.

Los virus son mas comunes en las
computadoras personales que en la computadora
central ("main frame"). La razén principal es
que el "main frame" es un sistema cerrado y sélo
un grupo limitado de personas tiene acceso al
mismo. Por el contrario, en la computadora
personal los usuarios tienen acceso a poner sus
discos, los cuales pueden estar contaminados.

Categorias

Los virus y programas relacionados con éstos
se clasifican en tres categorias que se indican
mas adelante. La diferencia entre estas tres
categorias es la forma en que se manifiestan.

1. Caballo de Troya

Un Caballo de Troya es un programa que
tiene algin buen uso, pero que esconde
una bomba. Esta se activa en cierto
momento y causa algin dafio en el
sistema. Puede borrar la informacion
como funcién principal. Los expertos
colocan los Caballos de Troya en la
misma categoria de los virus. La
diferencia entre estas tres categorias es la
forma en que se manifiestan.

2. Culebras

Una culebra es un pequeno programa
que se multiplica a si mismo muchas
veces. A diferencia de un virus, una
culebra no esti disefiada para danar los
programas, sino para multiplicarse. Esta
multiplicacién llena la memoria flotante
de la computadora o RAM (Random
Access Memory) tanto como el disco.
Cuando esto sucede, toma mas tiempo
correr un programa.

3. Bombas Loégicas

Una bomba légica es un virus que se
anade a un programa y cuando llega la
fecha para la cual se programé, se activa y
funciona en forma parecida a la de un
Caballo de Troya. Es uno de los virus
mas sencillos, pues s6lo necesita activarse
y algunos no se esparcen de la forma en
que los virus lo hacen.

Tipos de Vurus

El nuimero de virus conocidos
identificados en DOS y sus derivados es muy
extenso. Hoy dia se han identificado mas de
800 virus. A continuacién se presentan los mas
conocidos, sus caracteristicas y sus efectos.

Pakistani Brain

Es uno de los mds conocidos. Reemplaza el
sector original de arranque ("boot sector") en
discos infectados. Este sector es movido a otra
localizacién. Este virus se copia a si mismo en
todos los discos de arranque al insertarlos en
una computadora infectada. Se detecta porque
el nombre del disco infectado dice "Brain".

Scores

Es conocido por usuarios de Apple Macintosh.
Una vez infectado el sistema, éste comienza a
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funcionar errdticamente; causa fallas en el

programa y hasta puede danarlo.
McMag Peace

Es benigno y ataca a la Macintosh. Fue creado
por el editor de la revista McMag. El 2 de
marzo de 1988 pasé un mensaje de paz. Los
que no usaron la computadora en esa fecha ni
siquiera se enteraron de que tenia un virus.
Luego de esa fecha desaparecié.

nVir

Es uno de los mads destructivos que infecta a
Macintosh.  Causa frecuentes roturas en el
sistema y pérdida de informacién y de
programas. Hay diferentes variaciones de este
virus y cada una puede tener efectos distintos.

Lehigh

Afecté a las IBM-PC. Su nombre surge porque
donde primero se manifest6 fue en los
laboratorios de computadoras de la Universidad
de Lehigh. Infecta el "command.com." Después
que se reproduce cuatro veces, destruye toda la
informacién de sistema en el disco infectado.

Israeli Friday 13th

En el centro de cémputos de la Universidad de
Jerusalem se afectaron las computadoras IBM-
PC. El virus se copiaba en todos los programas
ejecutables corridos en una méquina infectada.
Los programas infectados se podian reinfectar.
Estaba disefiado para desaparecer el viernes, 18
de mayo de 1988, el aniversario 40 de Israel.

Sunnyvale Slug

Infecta la IBM-PC. Muestra mensajes tales como:
"Greetings from Sunnyvale. Can you find me?"
También tuvo efecto maligno porque modificé
algunos comandos para eliminar informacién y
no para realizar funciones.

(\

Eggbeater

Es un Caballo de Troya, pero se confundié con
un virus. Se manifesté en un programa de la
IBM conocido como EGABTR, un instrumento
para mejorar el color de las grificas. Cuando se
corri6 no hizo nada a la pantalla, pero
realmente estd eliminando todos los archivos en
los discos del sistema.

Estos virus conocidos caen en tres clases
principales:

1. Infectores del arranque o "boot infectors” -
atacan los sectores del arranque de un disco

2. Infectores de programas - infectan cualquier
programa y son la clase de virus que mas se

propaga

3. Infectores del sistema - atacan los archivos de

informaciéon del sistema (en DOS el de

COMMAND.COM)
iComo los Virus Ganan Acceso a las
Computadoras?

Las posibilidades para que un virus entre a la
computadora son infinitas y se introducen en
forma inocente. Puede ser introducido a la
computadora a través de reparacién y compras
de sistemas. Por ejemplo, un técnico puede
introducir un virus corriendo programas de
diagnéstico. Otra amenaza puede ser el uso de
programas de demostraciéon. Un vendedor
puede infectar su disco de demostracién y asi
infectar otras computadoras. Otras veces los
virus se disfrazan bajo un programa it y de
mucho uso.

Precauciones para Evitar los Virus

El proceso para detectar y detener un virus
requiere pericia y destreza. Intentar salvar el
disco puede ser mis dafino si no se hace con
cuidado. A continuacion se detallan las

-.
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precauciones que sc¢ deben tener para evitar el
contagio:

1. Evitar usar copias piratas de los programas, lo
que es ilegal. No permitir a los usuarios
grabar programas en el sistema. Los
programas piratcados pasan por muchas
manos y un virus se puede introducir
ficilmente en la computadora.

2. Usar programas que vengan e€n su empaque
sellado. A veces los fabricantes no
mantienen un buen control de calidad.

3. Realmacenar los archivos periédicamente y
guardarlos en un lugar seguro, de forma que
seca posible reemplazar un archivo
irreparablemente  infectado con  copias
originales libres de virus.

4. Cerrar el paso de escritura en los discos para
evitar que se introduzca un virus a través de
ello.

5. Verificar los programas de demostracion
antes de usarlos.

6. Usar un programa antivirus para verificar
todos los discos antes de usar los programas.
Estos programas se encargan de revisar cada
bloque de informacién y eliminan cualquier
intento por borrar un disco.

Conclusiones

La amenaza de virus en las computadoras es
bastante seria. Los virus malignos causan
grandes dafos: afectan el sistema, los programas
y los archivos. Ademads, ocasionan pérdida de
informacién que puede ser valiosa.

Es necesario que los usuarios conozcan sobre
los virus en las computadoras, que puedan
identificarlos y que apliquen las medidas de
prevencion. Deben conocer, ademas, la
importancia de poseer un programa de antivirus
para poder detectar los mismos antes de que
entre al sistema; y deben preparar con mucha
frecuencia copias de seguridad o de respaldo
("backups") de programas vy archivos de
informacion.

)
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Ciclo de vida de un virus
Sistema de un programador

malintencionado

El virus es copiado a un programa popular de acceso publico.

El programa es llevado a un disco de demostracién.

Usuario de un disco
de demostracién

(

El programa infectado es adquirido por un usuario
y guardado en un disco flexible o disco duro.

Sistema de un Z,_, s
usuario t= —

Cuando el programa intectado se corre, el virus se copla a los

archivos que hay en el sistema operativo del disco que se est4
usando.

El virus se copia del disco del usuario a otros archivos de

sistemas operativos cuando se usa un comando en el que se
mencione el nombre de un programa.

llega el momento en que el virus se acliva, éste ataca los archivos del
////// sistema en el disco duro, dejando los programas y archivos de
NN informacién inaccesibles.

El virus se esparce rapidamente de un disco de demostracién a
muchas microcomputadoras a través de discos infectados. Cuando
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Las tablas en WordPerfect 5.1 son una
bendicién. Facilitan el disefio de formularios y
tabulaciones que de otra forma tomarian
mucho mas tiempo. Las funciones
matemdticas con que cuentan nos permiten
preparar los registros de notas de nuestros
estudiantes. No importa la complejidad del
registro, WordPerfect esta presto a ayudarte.

Para comenzar la preparacion del registro,
sugerimos primeramente que definas la
posicion del papel en forma horizontal. Para
esto seguiras el siguiente procedimiento:
Mayiscula  [Shift] F8, Page (2), Paper
Size/Type (7); escoge de la lista de
definiciones de tipo y orientacion del papel el
que esté horizontal ("wide" o "landscape").
Con la seleccion de este tamafio de papel
tendris suficiente libertad para crear
posteriormente mads columnas en caso de
necesitarlas. En su defecto, y si la impresora
que utilizas lo permite, cambia el tipo de letra
a uno pequeno.

Como segundo paso, activa la funcién de
tablas: Alt F7, Tables (2), Create (1). Veras
un mensaje preguntando la cantidad de
columnas que tendrd la tabla; escribe el
numero y retorna. Saldrd un segundo mensaje
pidiendo el nimero de lineas o hileras (rows).
No te inquietes mucho por la cantidad de
columnas o lineas que tenga la tabla
inicialmente.  Tienes la ventaja de poder
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REGISTRO ELECTRONICO:
HAZLO EN WORDPERFECT

Maria L. Moctezuma, CPS
Conferenciante UMET

anadirle o quitarle a conveniencia a medida
que tu registro lo requiera.

Copia ahora la lista de estudiantes. Si
notas que falta espacio para uno o dos
nombres, entra a la pantalla de editar tablas
(Alt F7) y anade las lineas necesarias con la
opcion Size (1). Al dar esta instruccién
aparecera al calce de la pantalla un mensaje
preguntando si vas a cambiar las lineas o las
columnas. Selecciona la opcién de lineas (R)
y saldrd la cantidad actual de hileras en Ila
tabla (la que indicaste inicialmente). Sé
sumamente cauteloso(a) al escribir una nueva
cifra, ya que debes escribir un niimero mayor
al que apareci6 en la pantalla. Por ejemplo, si
la tabla consta de 15 lineas (las sefnaladas
inicialmente) y necesitas anadir tres nombres,
escribe 18 (15 que habian + 3 adicionales).

Si escribes un nimero menor al que tienes
en pantalla, WordPerfect borrara las lineas en
exceso a las que habia. Por ejemplo, si
escribes 3, suprimira 12 hileras de la tabla
(15 que habia-3 que escribiste = 12 lineas
eliminadas). Claro estd, el programa siempre
hard la advertencia de que borrara cierta
cantidad de lineas, asi que debes estar
pendiente a los mensajes que salen en
pantalla.




La forma descrita anteriormente para
ampliar la tabla afectard sélo las ultimas lineas
de abajo o la columna de la extrema derecha.
Si al cotejar la lista que mecanografiaste notas
que falté incluir un nombre, puedes anadir
una linea con Ctrl Insert (si escogiste el
teclado MACROS o ENHANCED en el
"Setup"o meniu de configuracién) o con Alt F7
e Insert. De esta ultima forma el programa
preguntard si vas a insertar lineas o columnas
y, posteriormente, cudntas; en este caso tienes
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que escribir el nimero exacto, o sea, 1 (no el
total de hileras que necesitas en la tabla). El
formato de la hilera a crearse sera similar al de
la linea donde esta el cursor.

De la misma forma descrita anteriormente
puedes aumentar €l nimero de columnas. La
diferencia estriba en escoger columnas (C) en
el meni que sale en pantalla.

A continuacién un ejemplo:

OAUT.206 COLEGIO CENTRAL UNIVERSITARIO
Sec. 265 Lista de Clases Prof. M. Morales
# de Est. Nombre PT PT 10 PF PG
2-25 3-24 5-5 5-14

583-69-0212 | Alberty Marrero, Socorro 69 84 98 52
584-67-2354 | Alvarado Diaz, Maritza M. 50 78 60 45

} 384934123 | Badillo Ramos, Alberto 67 70 87 81
584-08-2811 | Fuentes Rosado, Alfredo 62 60 74 65
582-43-5795 | Gonzilez Pietrantoni, Gladys 86 90 88 77
582-23-8038 | Losada Vizquez, Alma N. 84 100 90 74
581-35-6571 | Ortiz Centeno, Roberto 84 95 93 90
581-41-0263 | Rivera Pena, Carmen O. . 88 96 91 78
583-51-2504 | Shapiro, Jean 44 82 80 50
584-92-3993 | Silva Castro, Ivette 65 78 73 79
583-29-2449 | Silva Castro, Teresa 85 76 89 82
581-51-6003 | Velazquez Negron, Victor 78 100 92 64

La tabla anterior consta de 7 columnas y
13 lineas. Para esta ilustraciéon se utilizé6 un
tipo de letra con un punto de 16.67 para
evitar utilizar el papel en forma horizontal. Se
dej6 la tltima columna en blanco con el fin
de incluir una férmula para obtener el

promedio de los estudiantes. A continuaciéon
los pasos para crear la tabla ilustrada arriba:

1. Cambia la posicién del papel. (opcional)

2.  Escribe el encabezamiento.

75\
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Cambia el tipo de letra. (opcional) vas a alinear a la derecha en vez de
centralizarlas, escoge Right (8) en vez
Activa la funcion (Alt F7, 2 Tables, del 2.
1 Create).
12. Presiona F7 y mecanografia Ila
Escribe la cantidad de columnas (7) y informacién que va en las columnas.
retorna.
13. Cuando termines de entrarla, coloca el
Escribe la cantidad de lineas (18) vy cursor en la segunda linea, 1ltima
retorna. columna, y sigue los pasos que se
describen a continuacién con el fin de
Reduce el ancho de la primera columna copiar la férmula para sacar el promedio:
(Ctrl «) y expande el de la segunda
(Ctrl ») lo mads que puedas. Las a. Activa la funcién de editar (Alt F7);
columnas hacia la derecha se achicaran. escoge Math (5) y Formula (2).
El tamano no es motivo de preocupacion,
ya que podras ampliarlas o disminuirlas b. El programa pedird la férmula; escribe
mientras estis entrando informacién C2+D2+E2+F2/4 y oprime "Enter". Si
oprimiendo AltF7 para entrar a Ila tiecnes duda de cémo entrarla por no
funcién de edicién de tablas. saber el nimero exacto de las celdas,
sitia el cursor en la(s) misma(s) y en la
Altera el formato en la primera hilera linea de estado ("status line")
para que el texto quede centralizado apareceran la letra y el nimero que
segun escribas. Coloca el cursor en la la(s) identifica; anétalo.
primera celda de la tabla, sombrea la
linea entera (F12 o AltF4) y da el c. Al colocar el cursor en una celda donde
comando para centralizacién: hay una férmula, ésta aparecera en la
Format (2), Cell (1), Justify (3), esquina inferior izquierda de Ia
Center (2). pantalla.
Si la lista de estudiantes es extensa, 14. Deja el cursor en la celda donde esti la
define la primera linea como formula y cépiala en el resto de la
encabezamiento ("Header"), para que no columna: Math (5), Copy Formula (8),
tengas que repetir la informacién en Lines (2), escribe 12 y oprime "Enter".
paginas subsiguientes; escoge Header (4) Acabas de indicarle al programa que
del meni en pantalla, escribe un 1 y repita la férmula hacia abajo doce
retorna. veces. Si no recuerdas la cantidad de
lineas que tiene la tabla, escribe una
Repite el procedimiento descrito en el cifra alta, de modo que cubra el resto
item 8 para centralizar la informacién en de las lineas de la columna y se copie
la primera columna. ésta sin dificultad.

Para que las cifras queden centralizadas o
alineadas a la derecha, sombrea las
ulimas cuatro columnas y sigue las
instrucciones dadas en el item 8. Si las

©,




El producto final sera el siguiente:
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OAUT. 206 COLEGIO CENTRAL UNIVERSITARIO
Sec. 265 Lista de Clases Prof. M. Morales
# de Est. Nombre PT PT 10 PF PG
2-25 3-24 5-5 5-14

583690212 | Alberty Marrero, Socorro 69 84 98 52 75.75
584-67-2854 | Alvarado Diaz, Maritza M. 50 78 60 45 58.25
584-93-4123 | Badillo Ramos, Alberto 67 70 87 81 76.25
584-08-2811 | Fuentes Rosado, Alfredo 62 60 74 65 65.25
582438-5795 | Gonzilez Pietrantoni, Gladys 86 90 88 77 85.25
582-23-8038 | Losada Vazquez, Alma N. 84 100 90 74 87.00
581-856571 | Ortiz Centeno, Roberto 84 95 93 90 90.50
581410263 | Rivera Pena, Carmen O. 88 96 91 78 88.25
583-51-2504 | Shapiro, Jean 44 82 80 50 64.00
584-92-3993 | Silva Castro, Ivette 65 78 73 79 73.75
583-29-2449 | Silva Castro, Teresa 85 76 89 82 83.00
581-51-6003 | Velazquez Negrén, Victor 78 100 92 64 83.50

Si alteras algiin niimero después de sacados
los promedios, WordPerfect no vuelve a
calcularlos automaticamente. Para esto, sitia
el cursor en la celda en que aparece la
féormula, especificamente en la linea en que

hubo el cambio, y presiona Alt F7, Math (5) y
Calculate (1).

Estamos convencidos de que la informacién
anterior te ahorrara un tiempo precioso que
puedes utilizar para otros quehaceres.

BIBLIOGRAFIA

Cobb Group (The). Inside WordPerfect Louisville, KY, publicaciones mensuales, 1990-93.

WordPerfect Corp.

WordPerfect Publishing Corp. i

(Version 5.1). Orem, UT, 1989.

. Orem, UT, publicaciones mensuales, 1990-93.




El viernes, 16 de abril de 1993, en las modernas y cémodas facilidades del Colegio Universitario

REVISTA

UNDECIMA COMPETENCIA
SECRETARIAL APEC

Prof. Zahira Garcia
Presidenta APEC 1992-93

del Este (CUE), Recinto de Carolina, se celebré la Undécima Competencia Secretarial APEC.

Como parte de las actividades preparadas para el dia se ofrecié6 una demostracién de maquillaje,
la pelicula "Stand and Deliver" y una conferencia.
camaraderia dentro de un ambiente positivo y acogedor.
redactaron los eximenes, a los companeros que formaron parte de los Comité de Salén, a las
profesoras Lucia Rivera e Ivette Alamo por la formidable organizacién y a la Prof. Ana de Lourdes

Figueroa Papaleo por su incondicional colaboracién.

A continuacién el resultado de las competencias:

La actividad resulté ser un evento de sana
Agradecemos a los profesores que

AREA PRIMER LUGAR SEGUNDO LUGAR TERCER LUGAR
ADMINISTRACION Nidia I. Méndez Moénica Santana Dialma Vargas
DE DOCUMENTOS UPR, Bayamén UPR, Ponce UPR, Mayaguez
TEORIA GENERAL Barbara Soto Virella Miriam Vazquez Morales Carmen L. Gonzilez
PROCESAMIENTO UIA, Metro UIA, San German UIA, Ponce
INFORMACION
COTEJO Linnette Z. Gonzilez Glorie Acevedo Nueldys Daly Cintrén

UPR, Mayagliez UIA, Metro UPR, Ponce
MECANOGRAFIA Lilliam E. Lorenzo Ivette Morales Lesley Ann Acevedo
INTERMEDIA UPR, Mayaguez Fontinez UIA, Bayamén

MBTI

MECANOGRAFIA Damaris Ocasio Dorieann Semidey Omayra Caraballo
AVANZADA UIA, Metro UIA, San Germin UIA, Ponce
TAQUIGRAFIA Luz Virginia Lépez Marta Maduro Flores Marilyn Pérez Roman
INTERMEDIA UIA, Aguadilla Univ. Sagrado Corazén UPR, Mayaguez
EN ESPANOL
TAQUIGRAFIA Myrna I. Cuevas Amelia Ortiz
INTERMEDIA - UPR, Bayamén UPR, Ponce
EN INGLES

)
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DECIMOQUINTA
CONVENCION ANUAL APEC

La celebracion de Quince Anos es un evento
muy especial, y asi fue nuestra pasada
Convencioén. Este magno evento marcé el
momento histérico en que APEC se convirti6é en
el arbol fuerte y robusto que hoy es. Nuestro
arbol, cuyas raices fueron sembradas en el 1977,
celebr6 en grande su Aniversario de
Cristal. . . sus Quince Anos.

Durante los dias 25, 26 y 27 de septiembre
de 1992, el Hotel Sands de Isla Verde se
engalané con la presencia de un nutrido grupo
de APEC para hacer honor al lema de este
magno evento: "Redescubriendo Nuestras
Raices y Proyectindonos Hacia el Futuro". Por
tratarse de esta celebracion tan significativa,
hubo miiltiples homenajes, los cuales
comenzaron "Redescubriendo Nuestras Raices".
Es por esto que en la apertura de la Convencion
se reconocié la labor de los socios fundadores—-
Comité Timén—quienes llevaron sobre sus
hombros la enorme responsabilidad de sembrar
la semilla de APEC. En esta forma
"redescubrimos” el espiritu de entusiasmo que
guié a aquel grupo pionero que senté las bases
de nuestra Asociacion.

Otro acto muy especial que nos ayudo a
“redescubrir nuestras raices y a proyectarnos
hacia el futuro" fue el emotivo homenaje que se
rindié a las dos excelentes comparnieras a quienes
se les dedicé la Convencién: las profesoras Mary
Rosado y Antonia Martinez de Cortés. Ambas
fueron miembros del Comité Timén, asi como

presidentas de APEC. A "Mary" y a "Tonita"
(como carinosamente las conocemos) les
acompanaron familiares, amigos y companeros
de labor, quienes se unieron a este merecido
reconocimiento porque ellas "sembraron raices”
y ademas son dignos modelos de "proyeccion
hacia el futuro".

Los momentos de gran significado y
profunda emocion continuaron cuando se
otorgé el Premio Sarah Mercedes Gonzilez-
Maestro del Afno-a una destacada profesora: la
Dra. Myriam Burgos. Al momento de recibir el
Premio entregado por el Sr. José Fernindez
Valdés, acompanaron a Myriam distinguidos
familiares, amigos y compafneros de trabajo,
quienes se unieron a este homenaje por ser
Myriam ejemplo de profesionalismo y de
compromiso con la educaciéon comercial.

Un toque muy especial de la Convencién lo
fue la celebracion del Quinceanero de APEC
durante la cena de gala y la actividad social del
sibado 26 de septiembre en la noche. En este
acto se rindi6 homenaje a los expresidentes,
pilares de APEC cuya excelente labor ha hecho
posible que nuestro arbol alcanzara su plena
madurez y el sitial en que se encuentra hoy dia.
Cada uno de ellos recibi6 el afiche laminado del
simbolo de la Convencién: el drbol con los
nombres de los Presidentes de APEC. Luego de
este reconocimiento los presentes entonaron el
"Feliz Cumplearios" a APEC.
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Y si "redescubrimos nuestras raices" en estas
actividades tan significativas, también nos
"proyectamos hacia el futuro" con las excelentes
actividades educativas que se ofrecieron. Entre
éstas se destacaron las conferencias plenarias de
"Assessment: Implicaciones para la calidad de la
ensenanza", "La globalizacion de la economia y
su impacto para el comercio" y, ademis,
"Preparandonos para el 2004".

Durante los tres dias se ofrecieron, asimismo,
las siguidentes conferencias
concurrentes: "Educacién de calidad", "Disefio y
construccion de pruebas”, "Locus of Control y su
impacto en el proceso de ensefanza-
aprendizaje”, "Codificacion de documentos en
los sistemas de archivos electrénicos",
"Modalidades educativas para el adulto”, "Retos
del profesor de educacion comercial en puestos
administrativos", "Consideraciones en torno a un
sistema de escritura abreviada en espafol",

"Evaluacion y seleccion de programas de

aplicacion computadorizados", "Conserve su

P

voz. .. es para 30 anos", "La ensenanza de
P

conceptos matematicos con gozo y éxito", "Como
la reforma contributiva de 1987 afecta el
desarrollo profesional de los educadores",
"Aplicacién concepto de ’assessment’ a la sala de
clases" y "La reforma municipal y su impacto
econ6émico". Todas estas actividades educativas
estuvieron a cargo de distinguidos profesionales,
quienes gentilmente cedieron de su tiempo y
talento para el éxito de nuestra Convencién.

Como gran cierre de las actividades
educativas, disfrutamos de la charla "El buen
humor y la disminucién del estrés" por elSr. José
Luis Torregrosa. [Qué muchos rostros
sonrientes pudimos observar!

En la sesion administrativa se otorg6 el
premio de investigacién a la Prof. Nitza del

APEC

Valle por su trabajo titulado "La Integracién de
la Tecnologia de la Computadora al Curriculo
Escolar: su Utlidad y Efectividad a los
Estudiantes Graduados del Programa de
Educaciéon Comercial para obtener Empleo vy
para sus Estudios Universitarios". Ademads, se
entreg6 el Premio APEC, galardén que se otorga
al estudiante cuyas ejecutorias fueron
sobresalientes durante sus anos de estudio en el
Programa® de Bachillerato en Educacién
Comercial. En esta ocasion este reconocimiento
recayo en Glorimar Arocho (UPR) y Luz M.
Caraballo (PUCPR).

El domingo en la manana finalizamos nuestra
Convencién Anual con el tradicional desayuno
de confraternizaciéon de la Sociedad Honoraria
Delta Pi Epsilon y APEC. La profesora Antonia
Martinez de Cortés nos hizo un hermoso regalo
con su conferencia "El placer de servir".

Como parte de la celebraciéon de los Quince
Anos, se obsequi6 a los miembros participantes
con un regalo de cumpleanos: una copia del
afiche. El mismo fue hermosamente disefiado
por la Prof. Rosa Rodriguez y por la Sra. Nina
Roqué, artista grifica de la Universidad de
América.

Esta Convencién fue evaluada como
excelente. Este rotundo éxito se debié a la
extraordinaria colaboracién del Comité
Administrativo y de su Presidenta, Prof. Maria L.
Moctezuma, a todos los miembros de los comités
de convencién, quienes en unién a la Junta de
Directores 199192 y a todos los colaboradores
an6énimos que ano tras ano dicen "presente”,

ayudaron a celebrar exitosamente el Aniversario
de Cristal de APEC.
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RECONOCIMIENTO AL MAESTRO DEL ANO 1992

El Sr. José Fernandez Valdés, Gerente General de McGraw-Hill Book Co., entrega la Placa al
Maestro del Afio, a la Dra. Myriam Burgos.
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ACTOS DE DEDICATORIA CONVENCION

Prof. Antonia Martinez de Cortés y Prof. Mary Rosado Medina, a quienes se les dedicé la
Decimoquinta Asamblea Anual de APEC

La profesora Rosado recibe la Placa de La Prof. Zulma Clavell, Presidenta, entrega
Dedicatoria de manos de la profesora Clavell a la profesora Martinez la Placa de Dedicatoria

-©-
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RECONOCIMIENTO A PASADOS PRESIDENTES

La Prof. Zulma Clavell, Presidenta, hace entrega del afiche conmemorativo a la primera

Presidenta de APEC, Dra. Carmen Noelia Lugo. Le acompaian de izquierda a derecha los
pasados(as) presidentes, Prof. Rosa Rodriguez, Prof. Raquel Reyes, Prof. Annie Roman, Dra.
Crucita Bénitez, Prof. Antonia Martinez, Prof. Nelsa Freytes, Dra. Aida Santiago,

Prof. Alfredo Pérez, Prof Ana de L. Figueroa, Prof. Mary Rosado y Prof. Luis Lopez.

Los pasados presidentes, Dra. Aida Santiago, Prof. Alfredo
Pérez, Prof. Ana de L. Figueroa, Prof. Mary Rosado y
el Prof. Luis Lépez, quien espera recibir su afiche.

Momentos en que la Prof. Ana de L. Figueroa recibe su afiche
de manos de la Prof. Josefina Rodriguez; a su izquierda,
el Prof. Alfredo Pérez.
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Entonan felizcumpleafios y cortan el bizcocho en celebracién de los quince afios de APEC la Dra. Carmen Noelia
Lugo, primera presidenta y la Prof. Zulma Clavell. De izquierda a derecha les acompafian la Prof. Raquel Reyes,
Prof. Annie Romaén, Dra. Crucita Bénitez, Prof. Antonia Martinez, Prof. Nelsa Freytes, Dra. Aida Santiago, Prof.
Alfredo Pérez y Prof. Ana de L. Figueroa.

JUNTA DE DIRECTORES 1992-93

De pie de izquierda a derecha, la Prof. Maria Rodriguez -Paz, Presidenta Electa, la Prof. Zahira Garcia, Presidenta; la Prof. Zulma
Clavell, Pasada Presidenta; el Prof. Héctor Rivera, Tesorero; la Prof. Maribel Rodriguez, Representante Nivel Postsecundario; la
Prof. Josefina Rodriguez, Representante Nivel Secundario; la Prof. Margarita Ayala, Secretaria de Finanzas; y la Prof. Raquel
Agudo, Secretaria de Correspondencia. Ademas; forman parte de la Junta las profesoras Noeml Martinez, Secretaria de Actas,

y Sylvia Castillo, Representante Nivel Universitario. r\
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TABLA DE CRITERIOS

Uno de los objetivos y compromisos de nuestra
Asociacién es publicar una revista de excelencia con
articulos y resenas de interés para sus socios. La Reuista
APEC es el foro oficial para exponer los temas que
contribuyan al enriquecimiento de la educacién comercial
en Puerto Rico. A tales efectos, la Junta Editora
1992-1993 utiliz6 la siguiente Tabla de Criterios para la
" seleccién de los articulos a publicarse. La misma fue
preparada por las profesoras Zulma Clavell y Marta
Quijano y revisada por los profesores Benjamin Delgado y
Zoraida Morales de Montanez.

©
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JUNTA EDITORA REVISTA APEC
1992-1993

CRITERIOS PARA LA EVALUACION DE ARTICULOS

INSTRUCCIONES: Los siguientes criterios se utilizarin para la evaluacién y la
articulos sometidos para la posible
publicacién en la REVISTA APEC. Marque cada criterio de
acuerdo con la puntuacién que le otorga. En este formulario se
utiliza una escala del 1 al 10, segin se indica a continuacién:

consideracion de los

Excelente = 10-9
Bueno = 8
Satisfactorio = 7-6
Regular = 5
Deficiente = 4
Titulo del articulo:
109 8 76 5 4
El articulo es:
1. De interés y de pertinencia para el
profesor de educacién comercial
2. Relevante y de actualidad
3. Clasificacion del articulo (marque una)

wmvestigacion (diseno, metodologia,
presentacion de la informacién
estadistica)

posicion (presentacion definida de los
puntos relevantes, puntos a favor y en
contra, informacién complementaria
o contradictoria)

tnformativo (resenas sobre
experiencias educativas, actitudes
profesionales o aspectos histéricos)

®-
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109

76

(67

. Calidad del contenido

practico y de utilidad

innovador y retador (despierta
inquietudes, lleva a la reflexion,
modifica conducta o presenta nuevas
alternativas)

contribucién al campo de la
educacion comercial

(&7

. Desarrollo del tema

introducciéon (despert6 interés, indicé
propésito y justificacion)

coordinacién de ideas (exposicion y
secuencia légica de las ideas)

resumen, conclusiéon o
recomendaciones

mantuvo el interés y la perspectiva del
tema a través de la exposicion

. Redaccion

coherencia, claridad y sintaxis

uso correcto del vocabulario y de la
terminologia profesional, de la
gramatica y de la ortografia

. Fuente de referencia

citas bibliograficas, referencias o notas
al calce (si aplican)

7-6

(6 4

. Relacion de las partes

titulo con el contenido

contenido con resumen, conclusiéon o
recomendacion

bibliografia, referencia o nota al calce
con el contenido (si aplica)
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APEC

RESUMEN DE
Cémputos de la Evaluaciéon del Articulo
Sometido a la
Junta Editora de la REVISTA APEC
1992-93
Titulo del Articulo
Puntuaciéon
Otorgada
1. Interés y pertinencia 10
2. Relevancia y actualidad 10
3. Clasificacion 10
4. Calidad del contenido 30
5. Desarrollo del tema 40
6. Redaccion 20
7. Fuente de referencia 10
8. Relacion de las partes 30 PROMEDIO
PUNTUACION TOTAL 160
COMENTARIOS:
NOTA: Para efectos de publicacién, el articulo debe recibir un minimo de 80 por

ciento (128 puntos) de la puntuacién total.

Preparado por: Prof. Zulma Clavell, UPR Bayamén
Prof. Marta M. Vega de Quijano, UI Metro

Prof. Benjamin Delgado Vega, UPR Carolina
Prof. Zoradia Morales de Montanez, UPR Bayamon

@



Con nosotros...;jPuedes contar!

Felicita a APEC en su
Decimoquinto Aniversario




SOLIDO COMO UNA ROCA

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

94 LBS. NETAS ; 50 LBS. NETAS

CEMENTO ff §l  CAL
PONCE 1§ I FLORIDA

CEMENTO PORTLAND GRIS TIPO 1 CAL HIDRATADA [TiPo IEIR

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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