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MENSAJE DE LA
PRESIDENTA

“Ver para creer”, afirman los seguidores de la teoria pragmadtica del apdstol Tomas: otros confirman que
“no hay mejor argumento que el de la evidencia”. Considero que diecinueve arios de constante verificacion
resulta prueba suficiente para creer en la excelente labor que APEC lleva a cabo.

Todas las personas que nos han precedido en la funcion de dirigir nuestra Asociacion se han expresado de
que es una tarea ardua, retadora, pero al mismo tiempo fructifera y colmada de satisfacciones. Este ano no ha
sido la excepcion y siguiendo esa trayectoria se seleccioné un lema muy significativo para celebrar nuestra
Decimonovena Asamblea.

FORTALEZCAMOS NUESTRAS RAICES PARA CONQUISTAR NUEVOS HORIZONTES

Si, es necesario reconocery fortalecer el trabajo que otros comparieros realizaron. Asi también, es necesario
proyectarnos al futuro con una visién de cambio a tono con las exigencias del momento que nos ha tocado vivir.
Es importante que reflexionemos sobre los cambios que anhelamos llevar a cabo e iniciarlos de adentro hacia
afuera, observandonos como seres integrales; y de ahi partir para ser modelos para la generacion a la que
servimos, mirando hacia el nuevo milenio. Debemos conquistar nuevos horizontes, nuevos pensamientos,
nuevas oportunidades para hacer de éste un mundo mejor.

En este volumen de la Revista APEC se incluyen varios temas que estdn a tono con las exigencias actuales
en la educacion. Por ejemplo, un nuevo curso en el curriculo de administracion de oficina es la Planificacion
de Adiestramientos, sobre el cual puedes informarte mas adelante. ;Sabes a qué aspectos dar énfasis en la
ensefianza de procesamiento de informacion? Lee el articulo Metodologia en la Enseiianza de Procesamiento
de Informacion.

En el articulo El Profesor como Consejero y Forjador de Personas Integras podrds leer sobre el enfoque
ético que debe prevalecer en los cursos de todo curriculo académico. Entérate de las ventajas de ofrecer el
curso de escritura abreviada en inglés con la lectura del articulo Superwrite: Una Alternativa.

; Oué hacer, como entender a estudiantes con limitaciones fisicas dentro de la corriente regular del salon de
clase? En el articulo El Proceso Ensenianza/Aprendizaje Dirigido a un Estudiante No-Vidente, el cual contiene
sugerencias y recomendaciones de experiencias reales, puedes contestar éstas y otras interrogantes.

Nuestra Isla tiene una economia y unos problemas estructurales que todo educador debe conocer. Entérate
al leer Puerto Rico: Su Economia y Algunos Problemas Estructurales.

Por primera vez, se ha incorporado en la Revista APEC una seccion para resenar los escritos que los socios
de APEC han hecho a través de la creacion de sus libros. De esta manera, APEC les brinda la oportunidad y les
ofrece el servicio de dar promocion a sus trabajos creativos.

Esperamos que las aportaciones que les presentamos en este volumen de la Revista APEC contribuyan al
crecimiento de ustedes, los socios, y les ayuden en la conquista de nuevos horizontes.

“Los retos de nuestro pasado renuevan los retos de nuestro futuro”

Noelia Jiménez Cruz
Presidenta 1995-96
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PLANIFICACION DE
ADIESTRAMIENTOS:

UN NUEVO CURSO EN EL CURRICULO DE
ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE OFICINA

INTRODUCCION

Las diversas tendencias tecnolégicas y los nuevos
enfoques gerenciales—tales como reingenieria, calidad
total, organizaciones en proceso de aprendizaje (learn-
ing organizations)—han convertido los adiestramientos
al personal en parte integral de la planificacion
estratégica en las empresas. Sin embargo, para que
estos adiestramientos sean verdaderamente efectivos
se requiere una cuidadosa planificacion, ejecucion y
evaluacién de los mismos en términos de los objetivos
a corto y a largo plazo de la empresa que los lleva a
cabo.

Uno de los nuevos roles que esta desempefiando
el personal en puestos de Asistente Administrativo es
precisamente el de planificar y, en ocasiones,
implementar y ejecutar adiestramientos en el ambito
de la oficina. Estos adiestramientos pueden consistir
desde una orientacion a empleados nuevos en sus
funciones hasta la ensefianza a otros compaiieros sobre
la utilizacion de nuevas tecnologias y sistemas
administrativos en la oficina. Desempeiar este rol,
especialmente cuando no se ha tenido experiencia pre-
via o preparacion formal relacionada con el mismo,
puede ser un reto de grandes proporciones.

Por tal razoén, el curso Planificacion de
Adiestramientos se incluyé como requisito de la
Concentracion en Administracion de Sistemas de
Oficina en el Recinto de Rio Piedras de la Universidad
de Puerto Rico. El mismo se ofreci6 por primera vez
durante el segundo semestre de 1995-96 a un grupo de
23 estudiantes quienes, al finalizar la experiencia de
aprendizaje, expresaron su entusiasmo y deseos de
seguir aprendiendo sobre el tema y mostraron un
hermoso sentido de compaiierismo y trabajo de equipo
en las tareas que realizaron.

A la luz de estos resultados la autora se sintié
motivada a compartir las estrategias relacionadas con
la metodologia y evaluacion en el curso que, a su
juicio, fueron efectivas para lograr los mismos.

Mpyriam Burgos, Ph.D.
Catedratica Asociada
UPR,, Rio Piedras
METODOLOGIA
Tanto la metodologia como la evaluacién de un
curso estan intimamente vinculados con los objetivos
del mismo. Los objetivos, a su vez, tienen una estrecha
relacién con los supuestos bajo los cuales se ofrecera
el curso—supuestos sobre los estudiantes, sobre los
conocimientos, destrezas y actitudes necesarias para
desempenar el rol para el cual se estan preparando y
sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje.
Dos supuestos importantes de los cuales se partié
para disenar este curso son:

* El proceso de aprendizaje debe tener como
un objetivo primordial capacitar al
estudiante con los conocimientos, destrezas
y actitudes que le faciliten el sentirse libre
de tensiones y deseoso de seguir
aprendiendo sobre el tema.

* El estudiante debe ser un trabajador activo
en su proceso de aprendizaje y el maestro
un facilitador del mismo.

Estos dos supuestos sirvieron de guia al
seleccionar los objetivos especificos y las actividades
para lograr los mismos. Estos nos ayudaron a ser
realistas en la planificacion del contenido que debia
incluirse, tomando en consideracion el limite de tiempo
(un semestre), asi como la secuencia de los temas y el
nivel de profundidad con que se discutirian los mismos.

VOL. 20*ANO 1996
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conTeENIDO. Al seguir el modelo de procesamiento
humano de informacion, se establecio la siguiente
jerarquia de temas:

PRIMERA PARTE

Trasfondo de la funcion del adiestrador en las
empresas

Tendencias tecnolégicas, administrativas y
sociales que influyen en las empresas

Categorias de adiestramientos—informativo,
estratégico, operacional

El ciclo del proceso de adiestramiento

El adiestrador como agente de cambio

El estudio de necesidades

Los temas incluidos en esta primera parte
se discutieron con bastante profundidad, ya
que se considerd que éstos proveen una base
sélida para que los estudiantes puedan
apreciar la necesidad de los adiestramientos
en el ambiente empresarial y el rol que pueden
ellos desemperiar en la planificacion y
administracion de los mismos.

SEGUNDA PARTE

La propuesta de adiestramiento
Disefio del adiestramiento

Teorias de aprendizaje y motivacién
Ayudas visuales

En esta parte se dio especial importancia
al andalisis de los diferentes temas que se
incluyen en una propuesta de adiestramiento
y a la formulacion de objetivos estratégicos—
vinculando los adiestramientos con los
resultados esperados en términos de los planes
estratégicos de la empresa.

Los temas relacionados con las teorias de
aprendizaje y motivacion se presentaron con
un nivel menor de profundidad, ya que el
objetivo de este curso no es ensenar a ensenar.
Sin embargo, se presentaron los conceptos
basicos sobre la andragogia y sobre las teorias
de aprendizaje mas pertinentes.

TERCERA PARTE
Administracion del adiestramiento

Logistica e infraestructura
Evaluacion

Los temas relacionados con la adminis-
tracion del adiestramiento—planificacion y
organizacion del lugar, recursos, costos y otros
se discutieron con bastante profundidad. En el
tema de evaluacion de los adiestramientos se
dio especial atencion al diserio y preparacion
de los formularios realizados para este
proposito.

Ademas de establecer la jerarquia de temas,
reflexionamos sobre los conocimientos, destrezas y
actitudes que era deseable reforzar en este curso.
Podemos destacar las siguientes: destrezas de
presentacion oral y escrita, trabajo en equipo y
pensamiento critico.

METODO DE INSTRUCCION. Ante este cuadro de
temas novedosos para los estudiantes y de las destrezas
y actitudes que era necesario reforzar, decidimos
intercalar varios métodos de instruccion durante cada
sesion de la clase. Fue de gran ayuda que el curso se
imparti6 los sdbados durante un periodo de tres horas.
Este itinerario permitié utilizar la conferencia ilustrada,
la interaccién en equipos pequeiios para trabajar en
los proyectos asignados (de los cuales hablaremos mas
adelante) y establecer un ambiente muy parecido al de
un adiestramiento real. También permitié a la profesora
explicar el porqué utilizaba cada estrategia de
ensefianza durante la clase y facilitar al grupo
determinar la efectividad de la misma.

EVALUACION

Los criterios de evaluacién de la labor de los
estudiantes estuvieron vinculados con los siguientes
objetivos generales del curso:

* Proveerles una base de conocimientos sobre la
planificacion de adiestramientos

* Desarrollar su capacidad de busqueda de
informacion relacionada con el tema de los
adiestramientos

* Fortalecer su capacidad de pensamiento critico y
expresion de ideas en forma oral y escrita

* Fortalecer su capacidad de trabajar en equipo en
forma efectiva

* Desarrollar su capacidad para preparar propuestas
de adiestramiento.

PAGINA 4
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criTerIo #1(50%) Dos examenes parciales—para
evaluar el logro del objetivo 1

CriTERIO #2 (25%) Preparacion y presentacion de
propuesta de adiestramiento—en equipos de 4 personas—
para evaluar el logro de los objetivos 3,4,y 5

Los estudiantes fueron preparando sus propuestas
poco a poco a medida que iban adentrandose en los
diferentes temas. Como se indico antes, se les proveyo
tiempo durante el periodo de reunion de la clase para
trabajar en sus equipos con la ayuda directa de la
profesora.

La presentacion de estas propuestas al concluir el
semestre fue una experiencia muy enriquecedora: la
creatividad, el analisis, la utilizacion de recursos
audiovisuales y de programas de presentacion y, sobre
todo, el alto nivel de comparierismo que reflejaron los
estudiantes fue realmente impresionante.

criTerio #3 (10%) Informe de lecturas—para
evaluar el logro de los objetivos 1, 2, 3y 4

Se permitid a los estudiantes realizar este trabajo
solos o en parejas. Se requirid el resumen y analisis
de un articulo al principio del semestre y otro al final.

Por primera vez se permitio la opcion de realizar esta
clase de proyectos individualmente o en parejas—para
promover el intercambio de ideas entre ellos y una
discusion mas profunda de los articulos. El resultado
fue que algunos de los equipos se dividieron en dos
parejas para realizar este proyecto. A juicio de la autora,
esto fomento el alto nivel de comparierismo en el grupo.

criTerIO #4 (10%) Entrevista a un adiestrador o ge-
rente de recursos humanos—en equipos de 4 personas—

para facilitar el logro de los objetivos 1 al 5

Los equipos que se formaron para realizar la
propuesta de adiestramiento realizaron también este

REFERENCIAS

proyecto de entrevista. Para el mismo se les proveyo
un cuestionario al cual ellos podian afiadir preguntas.

criTerIO #5 (5%) Clase diaria (puntualidad,
participacion, actitudes)

RESULTADOS

Al finalizar el curso, los estudiantes evaluaron el
mismo y ofrecieron sus comentarios sobre su
experiencia en éste. El consenso fue que:

* aun cuando trabajaron mucho, al realizar
varias de las tareas en equipo y durante el
periodo de la clase, se sintieron con mas
seguridad y menos ansiedad.

* la entrevista al adiestrador fue una
experiencia muy positiva.

* hay muchos articulos relacionados con el tema
v su lectura complemento el contenido del
libro.

RESUMEN

Son varios los cursos que se estan incorporando a
los programas de estudio en Administracion y Sistemas
de Oficina. Este articulo tuvo el propésito de compartir
experiencias relacionadas con la ensefianza de uno de
éstos: Planificacion de Adiestramientos. Se presento
la jerarquia de temas y el nivel de profundidad
propuestos, asi como los métodos de instruccion
efectivos para impartir los mismos. Se presento,
ademas, un modelo de evaluacion de la labor del
estudiante, incluyendo los diferentes criterios y el peso
asignado a cada uno de éstos.

Es preciso continuar con la discusion y el
intercambio de ideas en torno a éste y a otros cursos
de nueva creacién en el curriculo de Administracion
de Sistemas de Oficina para enriquecer aun mas la
experiencia de aprendizaje de nuestros estudiantes.

Argyris, C. (1993). On Organizational Learning. Cambridge, Mass: Blackwell Publishers.
Carson, G. (noviembre/diciembre 1995). “Planning Training Meetings: A Seven-Step Program”,

The Secretary, 11-12.

Crooks, J. W. (Septiembre 1994). “How Important is Training”. Communications. (31), 9, 46.
O’Connor, B., Bronner, M. & Delaney, C. (1996). Training for Organizations. South-Western Publishing Co.
Reay, D. (1994). Implementing Training. London: Kogan Page; East Brunswick, N. J.: Nichols Publishing Co.

Sessoms, M. J. (Diciembre 1995). “New Trainer on the Block”.

Training and Development, pp. 32-35.
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METODOLOGIA EN LA
ENSENANZA DE
PROCESAMIENTO DE
INFORMACION

Los profesores de procesamiento de informacion
tenemos un doble reto al iniciar nuestros cursos,
principalmente aquellos en los que no se combina la
teoria con la practica y en aquellos en que los
estudiantes no estan familiarizados con los equipos.
Uno de estos retos es transmitir los conocimientos en
una forma sencilla, comprensible y préctica; y el otro
es disminuir el nivel de ansiedad de los estudiantes al
enfrentarse con equipos y programas desconocidos. La
ansiedad siempre esta presente en mayor 0 menor
grado, independientemente de que el alumno conozca
como utilizar las computadoras. Asimismo, mientras
mas edad tenga el estudiante, mayor el grado de
ansiedad que experimenta.

METODOLOGIA

Es fundamental familiarizar a los alumnos con los
programas y con el equipo que va a utilizar desde el
inicio del curso. Esto conlleva una explicacion
detallada de los componentes del sistema (CPU,
unidades de disco, pantalla, teclado e impresoras).

Por ejemplo, al presentar el teclado es aconsejable
indicar que hay varias alternativas de flechas
direccionales para mover el cursor en un documento.
Se puede utilizar el grupo de teclas especificas o las
del teclado numérico para este propésito: 2 ( &),
4(4),6(=»),8(4),1(End),3 (PgDn), 7 (Home)
y 9 (Pg Up).

Otro de los aspectos que se debe destacar es el
relacionado con los medios para grabar. En las
diferentes instituciones educativas se utilizan disquetes
para archivar la informacion que los estudiantes
generan. Por esta razén, es basico explicar los

Prof. Maria L. Moctezuma, CPS
Conferenciante
Programas de Sistemas de Oficinas

diferentes tipos de discos disponibles en el mercado
(“double” o “high density”), indicar la capacidad de
almacenaje de éstos e, inclusive, proveer orientacion
sobre los disquetes compactos (CD). Luego de esta
introduccion sobre el uso de los discos, se ofreceran
instrucciones para prepararlos para recibir la
informacion que se graba en los mismos (comunmente
conocido como formatear el disco).

Al comenzar con las instrucciones para crear un
documento, se debe explicar qué es el cursor y cudl es
su funcion, la cantidad de lineas que se ve en pantalla
y el retorno automatico (“wraparound”). A medida
que los estudiantes preparen un documento, se les
ensena la forma de mover el cursor mas rapidamente
dentro del texto creado. Con los programas de la base
Windows hay que dar mayor énfasis al contenido de
la pantalla debido a las diferentes barras (titulo, menu,
herramientas) e iconos que figuran en ésta.

A pesar de que los programas crean regularmente
copias de resguardo (“backups”) de los documentos,
es importante enseiiar al alumno cémo grabar los
documentos periédicamente y desarrollar en ellos
dicho héabito. De este modo no corren el riesgo de
perder informacion cuando hay fallas en la energia
eléctrica o cuando sucede cualquier otro percance. En
el caso de los programas WordPerfect para Windows,
WordPerfect 6.0 para DOS y Word de Microsoft es
conveniente explicar que la funcién de “Save”
reemplaza el documento automaticamente sin que el
programa haga preguntas para sustituirlo. Con la
funcién de “Save As™ hay la oportunidad de archivarlo
con otro nombre o en otro directorio y mantener el
original inalterado.

PAGINA 6
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Las demas funciones se presentaran a base del nivel
de complejidad. Tan pronto se introduzca una funcion
nueva, se proveeran practicas relacionadas con la
misma. Es mas conveniente realizar las practicas por
periodos de tiempo cortos (30 - 45 minutos), seguidas
de un periodo de descanso. De esta forma se logra
mas productividad que cuando se presentan varios
conceptos simultdineamente o se practica por periodos
de tiempo prolongados.

El propésito primordial del procesamiento de
informacién es crear documentos aceptables en un
minimo de tiempo y hay que proporcionar las formas
posibles para lograrlo. Por lo tanto, es conveniente
dedicar un poco mas de tiempo a funciones que agilizan
las labores (busqueda automatica, macros y plantillas,
diccionario y tesauro, bosquejos automaticos).
Ademads, a medida que el curso progresa, se puede
aprovechar para introducir o repasar los diferentes
estilos de cartas, memorandos, informes e incluir
formatos modernos.

Estd comprobado que los conceptos que no se
practican con frecuencia se olvidan mas répidamente,
en muchas ocasiones después del primer dia de
haberlos presentado. Por lo tanto, hay que proveer
repasos constantes y reforzar periédicamente las
funciones que se han ensefiado.

EVALUACION

El proceso de evaluacion en estos cursos es mas
complejo que en uno tedrico. Es conveniente proveer
pruebas cortas frecuentes con el propésito de repasar,
no de evaluar formalmente. Al comienzo sélo se debe
evaluar el formato del documento y, sobre todo,
verificar que el estudiante no se habitie a realizar
manualmente las funciones de sangrar parrafos, centrar
y tabular. Estas se pueden verificar por medio de los
coédigos ocultos (“reveal codes™), lo que conlleva
tiempo y dedicaciéon por parte del profesor.
Posteriormente se evaluara el formato y el contenido.

Es recomendable comenzar las evaluaciones
formales con dos documentos para crearlos e
imprimirlos. La cantidad de ejercicios que se incluyan
se incrementard gradualmente hasta llegar a por lo
menos cuatro, y el nivel de complejidad de los mismos
se aumentara a este ritmo.

En la proxima pagina encontraran un modelo de
la Hoja de Labor Diaria Realizada y uno de la Hoja de
Resumen de Notas que hemos utilizado en cursos de
procesamiento electronico de palabras. Estos estin
preparados en WordPerfect 6.1 para Windows, pero
pueden generarse en otro programa de procesar textos
o de procesar hojas de célculos electronicos. La hoja

de resumen de notas contiene unas formulas y unas
direcciones apuntando hacia ciertas celdas. Esto es
con el propdsito de obtener los promedios de los
estudiantes automaticamente y a base del peso en las
diferentes areas.

CONCLUSION
En resumen, consideramos que se debe:

* Dedicar tiempo al principio del curso para
presentar conceptos de literacia en
computadoras debido a que no todos los
estudiantes estan familiarizados con estos
conceptos. Ademas, esto ayuda a disminuir
el nivel de ansiedad.

* Presentar el material de lo sencillo a lo
complejo, sin omitir detalles, para evitar
interrogantes y lagunas innecesarias.

* Dedicar el tiempo suficiente a los principios
basicos del material. Esto facilitara el
progreso de los estudiantes.

* Presentar un concepto a la vez,
especialmente cuando se enserian funciones
avanzadas.

* Si es posible, traer ejemplos jocosos,
principalmente a estudiantes adultos,
quienes estdn motivados, pero cansados de
la rutina diaria.

* Proveer ejercicios de practica adicionales
para afianzar los principios presentados.

* Aprovechar las oportunidades que surjan
para incluir formatos modernos de
documentos (carta, memorandos, sobres).

* Senalar al estudiante los errores que esta
cometiendo o dirigirlo para que los
identifique e indicarle como corregirlos,
pero no hacerle uno mismo las correcciones.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE OFICINA

HOJA RESUMEN DE NOTAS
Procesamiento Electrénico de Palabras Avanzado

Seccidén y dia
Nombre Numero de Estudiante
Semestre Prof. Maria L. Moctezuma, CPS

Pruebas de Produccién 80%

Examen 1 (Leccién 14, 15, 16y 17) (C3/D3)

Examen 2 (Leccién 18, 19, 20y 21) (C4/D4)

Examen 3 (Leccién 22, 23, 24 y 25) (C5/D5)

Examen Lotus 1-2-3 (C6/D6)

Resumen:Notas Produccioén : 4/ = x8 = SUM(E3:E6)/4* 8

Clase Diaria y Asistencia [ | | 10%
Resumen Clase Diaria y Asistencia 1/ = x1 = E8/1*1
Cotejo 10%

Examen 1 (Leccién 14, 15, 16y 17) (C11/D11)

Examen 2 (Leccién 18, 19, 20 y 21) (C12/D12)

Examen 3 (Leccién 22, 23, 24 y 25) (C13/D13)

Examen Lotus 1-2-3 (C14/D14)
Resumen'Notas Cotejo B he < 4/ = = SUM(E11:E14)/4*1|
PROMEDIO NOTAS PARCIALES Produccién = F7

Clase Diaria = F9
Cotejo = El5
PROMEDIO SUMI(F16:F18)
NOTA FINAL
OBSERVACIONES:
AUSENCIAS
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Universidad
J DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE OFICINA

Nombre NGm. de Equipo Seccién
Procesamiento Electrénico de Palabras Avanzado
HOJA DE LABOR DIARIA REALIZADA
EJERCICIOS DE ADIESTRAMIENTO - WORDPERFECT 6.0
R ADOC
A A - SER A 0 ARIO TR -
12 12-4 244 '12-4 Sustituir P. 5 x 4 en instrucciones
13 13-2 261 12-2
14 14-1 278 14-1 No hacer ftem 7
14-3 279 14-3
15 15-Oc 290 15-Oc Requiere marbetes Avery #5160
15-1 296 15-1 Requiere dos sobres #10
15-3 298 15-3 Requiere un papel legal
16-0 306 16-0
16 16-1 315 16-1
16-3 317 16-3
| 17-0 322 17-0
17 17-1 333 17-1
17-2 334 17-2
18-0a 342 18-0a
18 18-Ob 346 18-0b
18-3 355 Pasar documento
19 19-0 359 19-0
19-1 374 19-1
19-2 376 19-2
20 20-0 392 20-0
20-2 395 20-2
21 21-0 403 21-0
21-2 417 21-2
22 22-0 427 22-0
22-1 444 22-1
21 23-1 473 Hacer documento
23-2 476 macro 23-2
24-0 492 24-0 No requiere impresién
24 24-1 504 Hacer documento
24-2 506 24-2
25-0 513 25-1
25 25-1 523 25-1.df No requiere impresion
25-3 525 25-3 Imprimir al ejecutar cada tipo de “sort”
Lotus
(célculos)
Lotus
(formato)
Total Ejercicios Repetidos y Puntuacién
Se descontara: NOTA
-1 por cada ejercicio repetido correctamente 0a-3 A
-2 por cada ejercicio sin repetir o con errores por 2da vez -4a-6 B
-3 por cada ejercicio no entregado -7a-9 C
-10a-12 D
-13 F
Coloca tus iniciales delante del nombre del documento al grabarlo.
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EL PROFESOR COMO

CONSEJERO Y FORJADOR
DE PERSONAS INTEGRAS

Los profesores de educacion comercial somos uno
de los instrumentos de cambio que tiene nuestra
sociedad puertorriquefia. Hemos aceptado el reto (y
debemos ponerlo en practica todos los dias) de dedicar
nuestros esfuerzos a la formacién integral de nuestros
alumnos, de manera que puedan convertirse en
ciudadanos productivos y respetables.

A través de las épocas, al maestro se le ha
considerado guia, modelo, cultivador de talentos,
facilitador, consejero, creador, inspirador, modelo de
valores humanos y cristianos, formador de hombres y
mujeres... Hoy en dia el profesor de educacion
comercial ejerce el rol de consejero profesional, de
consejero marital, de proveedor de servicios directos,
y a veces hasta de enfermero; no es solamente un
transmisor de conocimientos.

Tenemos que hacer un anlisis de cudl es la situacion
del Puerto Rico actual y cual es el tipo de profesional
que queremos formar para poder definir cuales son las
caracteristicas del educador para el Puerto Rico de hoy.
La prensa nos presenta un Puerto Rico con una
criminalidad rampante, adiccion a drogas, alcoholismo,
SIDA, violencia doméstica, maltrato de menores y madres
solteras. Ademads, se presentan otras condiciones
estrechamente relacionados con enfermedades mentales,
tales como depresion y esquizofrenia, entre otras. Nuestra
problematica sicosocial es lamentable.

Como dijo Laura Esquivel en su visita a Puerto
Rico en el mes de abril de 1995', el progreso ha traido
el deterioro del ser humano. Ella dice que “hemos
caido en la trampa del progreso y esto ha trastocado
nuestros valores”. Se mide al individuo por los bienes
materiales que posee, no por sus cualidades personales.
El hombre actual trata de satisfacer sus necesidades
de realizacién acumulando bienes, prestigio, poder y
adquiriendo titulos universitarios cada vez mas altos.

Prof. Ileana Cintron-Inserni

Catedritica Asociada

Departamento de Sistemas de Oficina
Universidad de Puerto Rico en Bayamon

Este hombre, si no ha descubierto el sentido de su vida,
siente un vacio existencial que lo conduce a la depresion,
a la angustia, al aburrimiento y a la mediocridad. Trata
de escapar de este estado de infelicidad por medio del
alcohol, las drogas, el excesivo consumismo, la
promiscuidad sexual, etc. Muchos de nuestros estudiantes
podrian ser victimas de este deterioro social.

Entonces, ;qué podemos nosotros, como
educadores, hacer en nuestros salones de clase? Ante
esta situacion, debemos tratar de ser, ante todo, un
modelo, un formador de personas integras. Ademas
de ensefiarles destrezas, debemos tratar de ayudarles a
satisfacer sus necesidades fisicas, intelectuales,
sociales, morales y éticas; en fin, todas aquellas que
componen las dimensiones de la personalidad de
nuestros alumnos.

Para poder orientarlos, debemos mantenernos al
dia. Debemos leer mucho y de todo lo que encontremos
que sea de calidad y también estar dispuestos a adquirir
nuevos conocimientos. Asi podremos hablarles a
nuestros alumnos de cosas interesantes y les
transmitiremos conocimientos vivos, relevantes y
significativos para liberarlos de los prejuicios y la
ignorancia, y fomentarles el pensamiento critico.

El Dr. Ramén A. Cruz, ex Secretario del
Departamento de Educ¢aciéon de Puerto Rico, le
aconsejaba a sus alumnos, futuros maestros, “que
establecieran desde un principio unas reglas claras de
comportamiento y trabajo en el salon de clases y que
las hicieran cumplir”.> Los estudiantes van a probar
hasta donde llega nuestra tolerancia y muchos buscaran
la manera de hacer lo menos posible. Debemos crear
un ambiente de respeto mutuo en el salon. Que quede
claro desde el primer dia de clases que uno es el maes-
tro, que ensefiaremos con paciencia y carifio, pero
estableciendo unas reglas de trabajo que garanticen el
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éxito de nuestros alumnos. Debemos insistir
continuamente en la responsabilidad y hacer que los
alumnos entiendan este concepto y lo practiquen.
Siempre que se pueda, el profesor debe hablar con
los alumnos de sus problemas, de sus familias, de sus
inquietudes; alabarlos cuando se vean bien o cuando
hagan un buen trabajo. Cuando el profesor observa que
alguno de sus estudiantes esta triste o preocupado debe
tratar de llamarlo aparte, hablarle y ofrecerle apoyo.

Virtudes que todo profesor de
educacién comercial debe poseer

El diccionario de la Real Academia Espaiiola de-
fine virtud como “integridad de 4nimo y bondad de
vida; disposicion constante del alma para las acciones
conformes a la ley moral.” Todo profesor o maestro
de educacion comercial que desee formar personas
integras debe poseer las siguientes virtudes:

AUDACIA—para que emprenda y realice distintas
acciones que aunque parezcan poco prudentes, luego
de analizar sus posibilidades y sus riesgos, lo lleven
a alcanzar un auténtico bien.

COMPRENSION—para que reconozca los distintos
factores que influyen en los sentimientos o en el
comportamiento de las personas, en especial sus
alumnos y sus compaiieros de trabajo.

FLEXIBILIDAD—para que adapte su compor-
tamiento con agilidad a las circunstancias de cada
persona o situacion.

FORTALEZA—para que en situaciones dificiles
resista las influencias nocivas, soporte las
molestias y se entregue con valentia para poder
influir positivamente al tratar de vencer las
dificultades; y que sea ejemplo de longanimidad,
que es la grandeza y constancia de animo en las
adversidades.

GENEROSIDAD—para que actue en favor de los
demds desinteresadamente y con alegria, teniendo
en cuenta la utilidad y la necesidad de la aportacion
para esas personas, aunque le cueste esfuerzo.

HUMILDAD—para que reconozca sus propios
defectos y deficiencias, sus cualidades y sus
capacidades y las aproveche para obrar el bien sin
llamar la atencién ni requerir el aplauso ajeno.

JUSTICIA—para que le dé a los demas lo que les es
debido de acuerdo con el cumplimiento de sus
deberes; y que practique el igualitarismo, o
tendencia politica que propugna la desaparicion o
atenuacion de las diferencias sociales.

LABORIOSIDAD—para que cumpla diligentemente
las actividades de su trabajo y todos sus deberes,
y para que aproveche y utilice al maximo todos
los talentos que tiene.

OPTIMISMO—para que confie en sus propias
posibilidades y en la ayuda que le puedan prestar
los demés, afrontando todo, incluso los obstéculos,
con alegria y buen humor.

PACIENCIA— para que una vez conocida o presentida
una dificultad a superar o algun bien deseado que
tarda en llegar, tolere las molestias presentes con
serenidad; porque los resultados de su accién
tardaran bastante tiempo en verse (quizas cuando
nuestros alumnos sean abuelos) Nos ayuda a
tolerar males presentes para evitar males mayores.

PERSEVERANCIA—para que una vez tome una
decision, lleve a cabo las actividades necesarias
para alcanzar lo decidido, aunque surjan
dificultades internas o externas o aunque
disminuya la motivacion personal debido al tiempo
transcurrido.

RESPETO—a sus semejantes, paré que también lo
respeten a €l.

RESPONSABILIDAD—para que asuma las
consecuencias de sus actos y asi los demas queden
beneficiados o, por lo menos, no perjudicados.

TOLERANCIA—para que tenga presente que todos
los puntos de vista tienen igual valor, porque todas
las ideas valen lo mismo.

Lecturas recomendadas

PERFIL DEL MAESTRO CATOLICO EN EL
PUERTO RICO DE HOY: Ensayo de la
Prof. Isabel Pilar Armstrong, del Programa de
Maestria en Educacion Religiosa de la Pontificia
Universidad Catdlica de Puerto Rico en Ponce.
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THE BOOK OF VIRTUES:?® Bennet ha editado, con
sus propios comentarios, cientos de cuentos en esta
antologia donde se destacan las virtudes de la
responsabilidad, la amistad, compasion, lealtad,
honestidad, persistencia, y la fe, entre otras.

LOS ARTICULOS DEL DR. RAMON CRUZ
publicados en El Nuevo Dia nos ofrecen consejos
de incalculable valor, especialmente al maestro
novato.

LA ORACION DE LA RANA, VOL. 2: Tanto este
libro* como todos los de Anthony de Mello han
tenido mucho éxito porque proveen alimento al
hambre de espiritualidad que cunde en el mundo.
En palabras sencillas Anthony de Mello nos dice
tanto...

LA EDUCACION DE LAS VIRTUDES HUMANAS:3
El Dr. David Isaacs ofrece en este libro temas para
pensar y sugerencias para mejorar su actuacion en
relacion con la educacion de los jévenes en torno
a 24 virtudes. Es un acercamiento nuevo al

NOTAS AL CALCE

problema de la educacion, no porque las virtudes
humanas sean desconocidas sino porque
previamente no se habian tratado desde la
perspectiva de la educacion.

THE TAO OF TEACHING:® Libro que no deberia
faltar en la biblioteca de todo profesor de educacion
comercial. Los capitulos estan basados en los 81
capitulos del Tao Te Ching, un libro chino antiguo
que esta lleno de sabios consejos y que esboza la
filosofia del Tao o el camino y que nos ayudara a
convivir mejor en este complicado mundo nuestro
de hoy.

Conclusion

Debemos entrar al salén de clase sonriendo y
diciéndole a los alumnos: “jQué bueno que existen!”
Anthony de Mello dice: “Hay dos tipos de educacion:
la que te enseiia a ganarte la vida y la que te ensefia a
vivir.,” ;Cual de éstas le vamos a proveer a nuestros
estudiantes? Dios permita que tus alumnos te recuerden
porque los formaste como mejores seres humanos.

! Esquivel, Laura. “Alrededor del Fuego”, conferencia dictada el 27 de abril de 1995 en el Teatro del

Recinto Metropolitano de la Universidad Interamericana.

2 Cruz, Ramén A. “jConque Vas a Ser Maestro!”, El Nuevo Dia, 11 de agosto de 1992, pagina 51 y “Otras
Ideas para un Maestro”, El Nuevo Dia, 26 de agosto de 1992, pagina 63.

3 Bennet, William J. The Book of Virtues. New York: Simon & Schuster, 1993.

4 de Mello, Anthony. La Oracién de la Rana, Vol. 2. Santander: Editorial Sal Terrae, 1992.

3 Isaacs, David. La Educacién de las Virtudes Humanas (11ma Edicién). Pamplona: Ediciones Universidad

de Navarra, 1994.

8 Nager, Greta. The Tao of Teaching. New York: Primus, 1994.
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SUPERWRITE

UNA ALTERNATIVA

Introduccién

Uno de los curriculos que més cambios y retos
ha enfrentado es el de Educacién Comercial. Este
se caracteriza por un cambio constante debido,
en gran medida, a los grandes avances
tecnolégicos. Todos los cursos que componen este
curriculo han experimentado cambios, unos mas
drésticos que otros, pero todos han cambiado.

Sin embargo, por afios el curso intocable era
el de la Taquigrafia, sistema de escritura rapida
que usa simbolos. Como a todos los demaés
cursos, le llegé su hora de cambio; y debido a
muiltiples razones, surgi6é en Puerto Rico el
sistema de escritura rdpida alfabética en espafiol.
En el mismo no se usan simbolos, y se parte de
un elemento conocido que es el abecedario.

Este sistema en el idioma espafiol ha sido
probado en muchos lugares en nuestra isla y ha
tenido gran aceptacién, tanto por estudiantes
como por profesores. Sin embargo, muchos de
los estudiantes que cursan programas secre-
tariales o de administracién de oficina estidn en
programas bilingiies, ya que la necesidad de per-
sonal bilingiie en las oficinas aumenta dia a dia.
Es por esta razén que surge entonces la necesidad
de incorporar un sistema de escritura rapida en
inglés similar al de espafiol.

En el mercado hay varios sistemas de escritura
rdpida en inglés, lo que llevé a un grupo de
profesores del Colegio Universitario Tecnolégico
de Bayamén a investigar cudl seria el mas

Prof. Carmen Acevedo Zambrana
Catedritica Auxiliar
UPR-Bayamén

El Sistema SuperWrite

SuperWrite es un sistema de escritura répida
que en primer lugar es alfabético y en segundo
lugar es fonético. Alfabético porque usa las
26 letras del alfabeto, no hay simbolos especiales,
y fonético porque en la mayoria de las veces usa
el sonido de las letras.

El libro de texto que se utiliza tiene veinte
lecciones en las que se presentan los principios
de construccién de las abreviaturas. Ademads, para
la construccién de las abreviaturas los autores
utilizan el Webster’s Ninth New Collegiate Dic-
tionary como guia de fonética.

El uso de este diccionario es importante para
aquellos que aprenden el inglés como segundo
idioma, ya que ayuda a entender el porqué de
algunas abreviaturas. Un ejemplo que ilustra esta
aseveracion es la diferencia que existe en la forma
de escribir abreviaturas de palabras que son en
apariencia similares. En las palabras “local” la
abreviatura es £@el , mientras que en la
palabra “model” la abreviatura es :
Como se puede observar en la abreviatura de “lo-
cal” se escribe la “0”; sin embargo, en “model”,
no se escribe la misma.

Esta diferencia se basa en el aspecto de
fonética segtin el diccionario. Otros ejemplos de
abreviaturas son:

recomendable para incorporarlo al curriculo.
Luego de una bisqueda exhaustiva se encontré

un sistema 100% alfabético que es muy parecido
al sistema de espafiol: SuperWrite.

Durante el segundo semestre del afo escolar
1994-95 y el primer semestre del afio 1995-96 se
enseno este sistema a un total de 85 estudiantes
del programa bilingiie del Colegio Universitario

Palabra SuperWrite
phone ?’1

pay G

see rRL

Teconolégico de Bayamoén.
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Metodologia y Evaluacion

Clase Tipica. De acuerdo con los autores del sistema
SuperWrite una leccién tipica debe contener
varios principios de construccién de abrevia-
turas los cuales se ensefian a través de varias
estrategias. Entre éstas se pueden destacar la
lectura, el deletreo, la escritura de palabras y
los ejercicios de refuerzo y de aplicacién.

Dictado. El primer dictado de parrafos debe
empezar después de haber leido el primer
conjunto de oraciones de la primera leccién.
Se debe dar énfasis a que el estudiante escriba
con su estilo normal. Los autores no
recomiendan una libreta especial para la toma
de dictado. Sin embargo, a los estudiantes
del CUTB se les pidi6 la libreta de taquigrafia
tradicional por la ventajas que su uso conlleva.

Asignaciones. Los autores recomiendan que el
estudiante practique fuera de clase durante
un periodo de tiempo igual al de la clase.
Asimismo recomiendan las asignaciones
diarias, pero no para entregar.

En nuestro caso se les pidi6 a los estudiantes

asignaciones diarias para entregar,
preparadas en la libreta tradicional de
taquigrafia, y se le otorgd nota por ello. Se
utilizé la siguiente curva para la calificacion
de este aspecto.

Pruebas Formales. Los autores recomiendan que
las pruebas de dictado de material contextual
se ofrezcan después de la presentacién de la
Leccién 11. Estas pruebas deben ser de ma-
terial conocido y deben ser dictadas a una
rapidez de 10 palabras por minuto menos que
la rapidez del dictado de clase diaria. En
términos de material, rapidez y tiempo los
autores recomiendan lo siguiente:

Rapidez Tiempo
Leccién 11 40 ppm 1 minuto
16 50 2 minutos
20 60 3 minutos

Luego de la presentacién de la leccién 20 los
autores recomiendan ofrecer pruebas de material

nuevo. A nuestros estudiantes se les ofrecieron
cuatro pruebas formales luego de presentar la
Leccién 11.

Prueba Lecciones Ntum.de Palabras Dictado

1 1-5 100-135 40 ppm
2 6-10 135-150 45
3 11-15 150-165 45
4 16-20 165-200 50

Las curvas y las normas para la evaluacién y
calificacion se tomaron del prontuario que se
utilizaba para el curso de Taquigrafia en Inglés.
Curvas Utilizadas

Pruebas Formales

Abreviaturas Transcripcién
Pruebas 1y 2 97-100% 98-100%
94-96 96-97
89-93 94-95
86-88 92-93
Pruebas 3 y 4 98-100 98-100
96-97 97
92-95 95-96
90-91 94

Pruebas Cortas

Se ofrecieron varias pruebas cortas para
evaluar lenguaje, principios de construccién,
vocabulario y otros aspectos del curso. Las curvas
para las pruebas cortas fueron las siguientes:

SuperWrite Lenguaje
93-100% 93-100%
85-92 85-92
80-84 77-84
75-79 70-76

Asignaciones y Asistencia
Asignaciones Asistencia
0-A -1A
-1-F -2B
-3C
-4D

VOL. 20*ANO 1996

PAGINA 15




L? R E v 1 S T

A

Aspectos a Evaluarse y Peso Otorgado

TEONSOTIPTION o cnvcorsromsonrssmmommmsarsssaszasne 65%
Abreviaturas .........cceeeverviceicninennne 15
Pruebas Cortas ... 15
Asignaciones y Asistencia ................ 5

Hallazgos y Conclusiones

1. Rapidez del Dictado
Los estudiantes que participaron del curso
lograron tomar dictado a 60 palabras por
minuto durante tres minutos de material
practicado en clase y en sus asignaciones.

2. Transcripcion
Con el uso del sistema Superwrite la
transcripcion se facilita, ya que la abreviatura
es muy similar a la transcripcién. Algunos
ejemplos que representan esta semejanza son:

ice ,t.c,
ike LA
3. Tiempo para presentacion de principios y lenguaje

La mayor parte de los estudiantes que toman
el curso traen mucha dificultad con el idioma
inglés. Ellos pueden tomar dictado y construir
signos o abreviaturas en forma efectiva, pero
los errores de transcripcién son la causa de
fracasos y bajas. Con el sistema SuperWrite
el tiempo que se dedica a la transcripcion es
mayor, ya que los principios de construccién
se discuten en 20 lecciones. Por lo tanto, hay
mads tiempo para la discusién de lenguaje,
aspecto determinante para aprobar el curso
satisfactoriamente.

4. Materiales y recursos

El curso cuenta con excelentes recursos para
ofrecerse. Ademas del texto y del manual de
trabajo para el estudiante, hay disponible un
manual para el profesor con claves, ejercicios
adicionales de refuerzo y aplicacién y un set
de cassettes con los documentos grabados a
diferentes velocidades. Estos materiales
resultaron ser excelentes para practica
adicional en laboratorio o para asignaciones.

5. Otros

— La mayor parte de las veces, el sistema ayuda

a pronunciar la palabra correctamente.

— Los estudiantes mejoran su caligrafia.

— SuperWrite es muy similar al sistema de

escritura rapida en espaiiol por lo que se
facilita su aprendizaje. Tanto en inglés como
en espariol hay principios que son parecidos.
Ejemplos: inter, intr, enter, entre

Espafiol: ntr

SuperWrite: N

— La asignacién diaria para entregar y con peso

en la evaluacién resulté de mucho beneficio
para los estudiantes.

— Las calificaciones de los estudiantes que

tomaron el curso fueron las siguientes:

1994-95 (dos semestres) 1995-96 (dos semestres)
6A  5A 7A 5A
78> 6B 2B 7B
4€ | . '6:C 8C 4C
D 3D 1D 1D
OF 2F 1F 1F
OW 3W 5W 2W
Recomendaciones

— Adaptar aquellas técnicas de la ensefianza de

la taquigrafia que nos puedan facilitar la
ensefianza de este sistema.

—Dar asignacién diaria para entregar y

adjudicarle peso para la calificacién final.

—Utilizar un libro de lenguaje como comple-

mento del curso. Este aspecto es esencial.

—La comunicacién y la coordinacién entre el

profesor de espafiol y el profesor de inglés es
muy necesaria, de manera que se le permita al
estudiante transferir de un sistema a otro
aquellos principios de construccién que le
faciliten la toma de dictado.
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— Permitir al estudiante que construya sus propias

frases en escritura en inglés. Aunque los autores
no recomiendan el uso de las frases, al estudiante
que proviene del curso de escritura abreviada
de espaiiol se le facilitan y no tiene problemas al
construir las mismas. Las frases le permiten

—Trabajar con el aspecto del lenguaje

regularmente. El dominio del lenguaje es lo
que determina el éxito o el fracaso en el curso.
Los estudiantes con mejor dominio del inglés
transcribirdn mejor independientemente del
sistema taquigréfico que se utilice, sea éste de

simbolos o0 escritura abreviada. Por lo tanto,
es muy importante que el profesor trabaje y
refuerce este aspecto constantemente

tomar dictado a mayor rapidez, por lo que es
muy recomendable su uso.

REFERENCIAS
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EL PROCESO ENSENANZA/APRENDIZAJE
DIRIGIDO A UN ESTUDIANTE NO-VIDENTE

Ofrecer el curso de Manejo de Teclado a un estudiante
no-vidente ha sido la experiencia educativa mas retadora
y probablemente mas significativa que he tenido en mis
doce afios como profesora de Ciencias Secretariales. Tuve
la oportunidad de ofrecer este curso a un estudiante no
vidente durante el primer semestre del afio académico
1992-93. Aunque habia tenido estudiantes con
limitaciones menos severas (paralisis total o parcial de
dedos de la mano y estudiantes de aprendizaje lento),
ésta fue una experiencia unica y muy diferente a las
demas.

La primera pregunta que nos hacemos al
enfrentarnos a una situacion de esta naturaleza es
(puede una persona totalmente ciega aprender a
manejar una computadora o maquina de escribir?
Definitivamente la contestacion es si. La segunda
pregunta es ;como se lleva a cabo el proceso
ensefianza/aprendizaje a un estudiante no-vidente para
facilitarle el desarrollo de unas destrezas complejas?
Precisamente ésa es la intencién de este articulo:
compartir algunos datos y herramientas que fueron de

Prof. Carmen Lugo Negrén
Catedritica Auxiliar

Ciencias Secretariales
Universidad Interamericana de PR
l Recinto de San Germdn

gran valor para poder cumplir con este especial
cometido.

Hay varios elementos que son vitales en este proceso:
Actitud del Profesor

* disposicién - El profesor debe estar dispuesto a
asumir esta responsabilidad y todo lo que ella
conlleva. Debe estar interesado en ayudar a este
estudiante y a dedicarle tiempo y esfuerzo
adicionales para lograr los objetivos que
mutuamente establezcan.

* entusiasmo y positivismo - Una actitud positiva
ante la vida y tener seguridad en si mismo son
elementos que le brindaran la perseverancia que
necesitara para poder lidiar efectivamente con esta
situacion. El profesor debe proyectar una imagen
entusiasta ante el resto del grupo y transmitirle una
actitud positiva verbal y fisicamente al estudiante
no-vidente.
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* capacidad - El profesor debe estar capacitado para
ser un facilitador efectivo de este proceso. Definiti-
vamente tiene que dominar la materia que enseiia,
de manera que sus esfuerzos vayan dirigidos a la
rapida identificacién de aquellos errores que el
estudiante esté cometiendo y al desarrollo de las
estrategias que le permitan superarlos.

* tiempo - El profesor necesitard mucho tiempo para
dedicarle a este proceso. El impartir un curso de
esta naturaleza requiere mucho mas que una mera
preparacion regular. Se tiene que preparar una
variedad de materiales instruccionales no
convencionales, disefiar instrumentos de evaluacion
diferentes a los que se aplican al resto del grupo,
dedicar tiempo adicional para brindarle a este
estudiante la maxima ayuda individual posible.

* objetividad/justicia - Este es probablemente el
elemento mas dificil de mantener. En nuestra
sociedad puertorriqueiia del “Ay Bendito” se da por
sentado que a las personas con limitaciones se les
debe tener lastima. Esto es un grave error porque
no sélo le limitaria el potencial de este estudiante,
sino que seria injusto con los demas estudiantes de
la corriente regular que en muchas ocasiones no
logran desarrollar las destrezas al nivel que se espera.
Un estudiante con limitaciones puede enfrentar esta
misma dificultad y necesitar repetir el curso para
desarrollarlas. Se demuestra objetividad en la forma
en que se trata y se evalia al estudiante y en como
compara ese tratamiento y esa evaluacién con las
que se aplican a los demas estudiantes. Una pregunta
clave seria ;Hasta qué grado debe llegar mi
flexibilidad con el estudiante con limitaciones?

Otros elementos que el profesor debe considerar
son: demostrar firmeza y paciencia, aceptar
sugerencias, ayuda o apoyo moral de los otros colegas,
dar énfasis a los logros del estudiante, sentir orgullo
por sus esfuerzos y ser constante en el proceso (no
perder de vista el desarrollo continuo de las destrezas
del estudiante, variar las estrategias, etc.) No se in-
volucre demasiado o perdera la objetividad.

Actitud y Trasfondo del Estudiante

Conocer al estudiante le ayudara a tener
informacion util para planificar las clases y tomar
decisiones. Por supuesto, sélo es necesario conocer
los datos relevantes y necesarios para facilitar el
proceso. Entre éstos, estan:

* impedimento/limitaciones - ;Cudl es el
impedimento real de este estudiante y desde cuando
lo tiene? No es lo mismo un estudiante que esta
totalmente ciego a uno que lo estd parcialmente.
Tampoco es igual si la condicién es congénita o si
es adquirida. Es conveniente tener un didlogo sincero
y abierto con el estudiante al comienzo del curso y
luego darle seguimiento.

* conocimiento previo de la materia - Usted debe
saber la contestacion a las siguientes preguntas: ;Ha
tomado el estudiante algin curso relacionado con
esta materia anteriormente? En el caso de las
instituciones universitarias, ;Cual es el campo de
especialidad de este estudiante? ;Cual es su primer
idioma? ;Cuanto conocimiento tiene de ese idioma?
Esta informacién nos permitira establecer unos
objetivos factibles, realizables y dirigir nuestros
esfuerzos hacia el logro de los mismos. En el caso
del estudiante objeto de este articulo, éste tenia unas
destrezas de comunicacion muy pobres en el idioma
inglés y un poco mejor en el espaiiol. Una de las
decisiones que tomé con esta informacién fue
utilizar un libro de texto en espaiiol para que éste
pudiera lograr mayor aprovechamiento.

* interésy metas - El estudiante debe estar interesado
en obtener el mayor provecho del curso y estar
motivado con el mismo. En el caso de un curso de
destreza, ;qué aplicabilidad le dara en el futuro a
estas destrezas que se pretenden desarrollar? ;Las
utilizara para su uso personal o las aplicara en una
carrera profesional? Como se haria con cualquier
estudiante, el profesor debe exigirle hasta donde
considere necesario, pero no penalizarle
innecesariamente con exigencias y perfeccionismos
fuera de su alcance.

» tiempo - Todo estudiante que quiera desarrollar al
maximo sus destrezas para manejar el teclado tiene
que dedicar tiempo adicional al curso. El estudiante
no-vidente no es una excepcion; debe comprome-
terse a realizar practica individualizada en su horario
disponible. Las evaluaciones también se ofreceran
fuera del horario de la clase para poder dedicarle el
tiempo y la atencion especial que requieren.

Apoyo y Comportamiento del Resto del Grupo

Se necesita de la tolerancia y comprension del resto
del grupo. No podemos mostrar preferencia por los
estudiantes con impedimento, pero tampoco podemos
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demostrarle rechazo porque el profesor esta
continuamente sujeto a evaluacion por parte del grupo.
Debemos permitir hasta donde sea posible que los
demads estudiantes que asi quieran ayuden a su
compaiiero y le brinden su apoyo. Es conveniente
compartir con el grupo cualquier informacion que se
crea pertinente para que ellos sean participes también
en estos esfuerzos y puedan entender cualquier decision
que se tome.

Recursos Necesarios

Otro factor vital en este proceso es la
disponibilidad de recursos que faciliten el mismo.

Equipo y materiales - Existen programas y equipos
computarizados disefiados especialmente para estos
estudiantes. En nuestro caso, no contamos con este
equipo especial, por lo que se hizo lo méximo con el
equipo disponible.

-grabadora portatil

-equipo de dictado y transcripcion
-computadora IBM, programa “WordPerfect”
-libro de texto: Mecanografia Siglo 21
-otros materiales

Recursos humanos - El contar con la ayuda de otros
recursos humanos facilitara nuestra labor y aportara
mayor variedad al proceso. Nuestro estudiante tuvo
la colaboracion de la Sra. Iris Avilés, Técnico del
Laboratorio de Procesamiento de Informacion y de
una estudiante de Ciencias Secretariales que tomaba
el curso Servicio a la Comunidad y que ofrecia
tutoria de “keyboarding” a todos los estudiantes
que asistian al laboratorio abierto.

REFERENCIAS

Recomendaciones para Grabar Efectivamente
Ejercicios o Documentos

Como se esta trabajando con un estudiante no-
vidente es necesario grabarle los ejercicios y las
instrucciones a seguir. A continuacion se incluyen
algunas recomendaciones especificas que contribuye-
ron en diferentes facetas del proceso.

A. Pronuncie las palabras con correccion

B. Dé énfasis a la pronunciacion de letras con sonido
similar (ejemplos: leyes, leche; zapato, salida).

C. En los niveles introductorios, dicte los signos de
puntuacion.

D. En los niveles mas avanzados, haga las pausas
necesarias e indique claramente los signos de
puntuacion que apliquen.

E. Cuando se trate de preguntas o de oraciones
exclamativas, utilice el tono adecuado.

F. Aumente la rapidez del dictado, segun usted estime
necesario.

G. Comience y termine el dictado con palabras o frases
afectivas. (“Buenos dias—nombre del estudiante—
gracias por haber venido a practicar,” etc.)

H. Solicite del estudiante su insumo respecto al mate-
rial dictado. Acepte sus sugerencias y haga las
modificaciones que sean necesarias.

Browne, Carmen D. “Modifications for Disabled Students in Keyboarding and Computer Classes”. Business
Education Forum. Vol. 50, No. 1. October 95, pp. 34-36.

Franka, Irene A. and Sehie, Michelle. “Helping Students with Learning Disabilities Achieve Keyboarding Skills”.

Business Education Digest, Vol. 4:1-7, 1994.

Owen, Lynn. “Keyboarding for Blind or Low-vision Students”. Business Education Forum, Vol. 43, No. 6.

March 89, pp. 9-10.

Richerson, Ginny and Bruce, Christy. “Mainstreaming the Visually Impaired Student into a Business Education

Classroom”. KBEA J, Spring 92, pp. 7-8.

Small-Soloway, Cathy L. “Access to Skills: Keyboarding for Students with Disabilities”.

Vol. 73, No. 2. Winter 91, pp. 12-14.

Balance Sheet,

PAGINA 20

VOL. 20°*ANO 1996




CAREER DEVELOPMENT

IN ORGANIZATIONS

Introduction

Companies have been forced to make
decisions that have an immediate effect on their
employees, which realign corporate structures
but do not necessarily give people the ability to
carry out their new responsibilities (Sherman,
Bohlander, and Snell, 1996, p. 233) or prepare
them for new occupations resulting from the
changing nature of the economy. Forces such as
the reality of downsizing organizations, flattening
hierarchies and a baby-boom generation that’s
just reaching its prime and is not about to step
aside, means that most of us will reach a time
when there are no more promotions to be had, or
no more clear-cut challenges to keep us
interested in our jobs (Brooks, 1994, p. 79).

A Cooperative Venture

Some years ago workers believed that it was
the company’s responsibility to prepare its
employees for promotions or advancements.
Upon surveying its employees, John Hancock
was startled by the number of employees who
believed that career development was solely the
company’s responsibility (Caudron, 1994, p.
64B). Jobs were a one-time compromise. That's
not so anymore. Henkoff (1993) says that
regardless where you open your briefcase, you
are on your own (p. 46). The paternalistic model
of long-term employment is dead and buried. To
prosper in this volatile world of work, you must
be ready to reinvent yourself. It is important for
today’s workers to be aware of the difference
between what is a job and a career. A job is what
one does from 9 to 5; a career, a larger investment
of time and energy (Haskell, 1993, p. 52). Career

Prof. Marta M. Vega de Quijano
Associate Professor
Inter American University, Metro

advancement is a joint responsibility; the
company will offer opportunities, but it’s up to
the individuals to pursue them.

Methods to Sustain Career Development

The biggest challenge in career development
for organizations is, then, to sustain the energy
and momentum of an existing program according
to Kaye and Leibowitz (1994). Good programs
demand mechanisms that anticipate change
rather than react to them. Good programs take
advantage of its employees’ skills, knowledge
and abilities to further their careers within
satisfactory levels in or outside of the organization.
Human resources (HR) managers can use any of
several methods to sustain their -career
development efforts. Kaye and Leibowitz (1994)
have grouped these methods into four general
categories (p. 78): follow-on meetings and
trainings; linking career development to other
HR structures; communication and planning;
and accountability. However, Beverly and
Leibowitz (1994); state that incorporating career
development into the organization’s culture
requires a lot of time and effort. To establish a
lasting program, companies should follow the
following four essential actions and continue
them:

* Clearly articulate a need.

* State a vision of success.

* Create a plan for getting from the need to
the vision.

* Develop a sustaining mechanism to keep
the plan and the activities it generates fresh.
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Effective Career Development Programs

Internal Revenue Service (IRS). This govern-
mental agency is a leader in career development. In
fact, in 1990, the IRS received the Organizational
Career Development Award from the American
Society for Training and Development, in
recognition of its unique approach to recruiting
and retaining a high-quality workforce (Harkins,
Leibowitz, and Forrer, 1993, p. 76).

A task force, which was given the job to find
out anything and everything about hiring and
keeping good employees, developed a strategic
initiative known as Employee Recruitment and
Retention (ERR-1). This counseling-program
task force accurately targets the needs of
nonmanagerial employees. Twenty-seven formal
counseling offices have opened across the United
States. In broad terms, ERR-1 called for the
following changes:

* Career and relocation counseling.

¢ Financial-management assistance.

e Variety of resources to assist all IRS
employees in developing their careers.

® Special training and career guidance for
workers with highly specialized jobs.

* Formal mechanism for monitoring and
evaluating the counseling programs.

Supported by local and regional budgets, the
counseling centers offer the following services:

e New Horizons/CenterPoint, a computer-
based career development program--
customized for the IRS—-that helps managers
and other employees understand the career
development process, evaluate their work-
related strengths and preferences, specify
career goals, and design plans for achieving
those goals.

® A career development workshop, which
assists and supports managers in meeting the
developmental needs of employees.

* Career-counseling services, including
workshops on career development topics,
orientation programs for new employees,
programs for employees with disabilities,
outplacement counseling, and organizational
information.

The IRS is also designing a manager-training
workshop to help managers develop since the

ERR-1 services only the nonmanagerial
employees. These workshops are developed
through the Management-Achievement Program
(MAP) to help managers who are trying to
advance in their own careers. MAP helps
managers identify and develop their strengths
and needs. The program is a team effort of
managers, supervisors, and career advisors.
Each participating manager uses a skills-
assessment instrument and then holds separate
discussions with his or her supervisor and
advisor to discuss career possibilities.

The task force predicted that the benefits of
ERR-1would include a decrease in the employee-
turnover rate, a reduction in the costs of having to
recruit new employees, and an increase in
productivity. The ERR-1 centers have proven to
be very active, and with new counseling sites
opening all the time, warns Harkins et al. ( 1993)
the danger of counselor burnout is real.

The IRS began an ongoing formal evaluatlon
of its counseling centers. When an office opens a
new counseling officer, it receives pre- and post-
evaluation questionnaires, which have replaced
the initial needs assessment. The evaluations
have been positive; however, due to its rapid
growth the IRS faces the danger of having too
many counseling centers and too few skilled
people to fun them. In addition, IRS faces the
following issues:

¢ The question of automation.

* The diverse nature of the workforce.

* The maintenance of a healthy environment
in keeping harmony among the field
offices which compete against each other.

® The mismatch between new counselors
and the organizational cultures in which
they must function.

Chevron.Innovative organizations like Chevron
are beginning to realize that “the antidote to
plateauing is enrichment within the job” (Brooks,
1994, p. 81). Chevron has designed a line
intervention program they call “Career
Enrichment”, an innovative corporate measure to
combat plateauing. Career enrichment requires
shifting the accepted paradigm from “employment”
to “em-ploy-ability.” The program offers and
endorses opportunities for plateaued employees to
develop job-relevant skills to increase their
visibility both inside and outside the company.
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Chevron’s Career Enrichment process is
emphasized through five self-assessment
questions. They are (Brooks, 1994, p. 82): 1. Who
am I; 2. How am I perceived; 3. What is the
culture in my organization; 4. What are my
opinions; and 5. How can I achieve my goals.

The program has already stretched past the
three-year mark with enthusiastic reviews butno
definitive results. The danger, according to
Brooks (1994), is that companies fail to link the
new processes to the overall business objectives,
give the programs a brief try, find them to be fads,
so they drop them. However, Chevron sustains
that enrichment efforts can truly be the antidote
to plateauing.

Texas Instrument. This company uses a
“career anchoring” process developed at the
Massachusetts Institute of Technology through
the work of Sloan Fellows Professor Edgar H.
Schein (Overman, 1993, p. 56). Texas Instrument
uses this approach to help employees who seek
guidance at the division’s Employment
Development Center near Dallas. In his research,
Schein has found that people differ significantly in
how they view their careers. Texas Instrument uses
the following categories that Schein devised:
technical /functional competence; general
managerial competence; autonomy/independence;
security /stability; entrepreneurial creativity;
service/dedication to a cause; pure challenge; and
lifestyle. Overman (1993) gives a brief description
on each category as it relates to your values and
your career. Sue Hensley, manager of professional
development for the Texas Instrument information
systems and services division says that “career
anchor” is a tool that will work anywhere and are
satisfied with the program.

BPX. Like many companies today, the
Exploration Division of British Petroleum (BPX)
is in the throes of flattening its structure and
replacing bureaucracy with teamwork (Tucker,
Moravec, and Ideus, 1992, p. 55). Central to this
effort is a strategic redesign of BPX's career-path
structure from the traditional where management
was the only route to right echelons of the
company to a dual-career path approach. Under
this approach, BPX set out to develop a dual-
track system in which it has one track for
managers and another path that is equally

rewarding for individual contributors. The dual-
track approach has its bases on the foundation
that management can be an attractive prospect
for many employees, but it’s not for everyone.

Related Career Development Approaches

ATET. In October 1991, this company began a
program called Resource Link organized by Mary
Tevis. Resource Link is an in-house temporary
service made up of 300 AT&T managers and
professionals, most of whom have been displayed
from other jobs (Henkoff, 1993, p.48).

NYNEX. This company provided an office at
its White Plains, New York branch, to the
Westchester HR Roundtable organization for
unemployed managers. This is a networking
group made up of people from the same
progressional group that meets every three
weeks to swap job leads, listen to speakers on
such topics as civil rights law, sexual harassment,
and alternative dispute resolutions. Thisis a type
of out-side organization that gives the
unemployed managers an opportunity to keep
their knowledge up-to-date in those matters
highly related with HR management while they
find a new job.

Conclusion

After reading a few articles related to career
development, I am convinced that corporate
cultures must encourage career-development
initiatives by identifying employees’ skills,
interests, and their futuristic goals. I understand,
however, that in order to keep ahead and be part
of the third millennium, it is the employee’s
responsibility to chart the course of his or her
own career. Otherwise, a dim and uncertain
path awaits.

Business educators must look at what
corporations are doing and have done to adapt
their employees to new careers. Students must
face the challenge of changing their careers in
their approximate thirty-year working cycle. As
educators we cannot allow our students and
ourselves to become complacent in our chosen
field of endeavor; we must be prepared to make
whatever changes are needed in order to fulfill
the unexpected challenges that we will encounter.
The third millennium is a challenge.
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PUERTO RICO: SU ECONOMIA
Y ALGUNOS PROBLEMAS

ESTRUCTURALES

En nuestro pais por lo general existen sectores
promotores de la gestién publica y privada que
buscan la solucién a nuestro problema econémico
con diferentes enfoques o modelos para crear el
desarrollo econémico. Sin embargo, antes de
exponer algunas reflexiones al respecto, es
necesario aclarar la diferencia fundamental entre
lo que se concibe como desarrollo econémico y
su contraparte conceptual: el crecimiento
econémico.

El crecimiento econémico es la condicién que
implica un aumento en los niveles de produccién,
empleo e ingresos en un pais a través de un
periodo de tiempo. Este crecimiento se puede
lograr a través de una corriente de inversién lo-
cal o fordnea, o inclusive, a través de dinero
canalizado en la forma de pagos de transferencias
(dinero dado en forma unilateral sin requerir una
corriente de produccién y/o devolucién de estos
fondos) como los fondos que ha provisto el
Gobierno de los Estados Unidos a Puerto Rico a
través de los afios.

El desarrollo econdémico, como meta
econémica, presupone elevar los niveles de vida
de la poblacién. Es necesario que no sélo se
aumenten los niveles de empleo, sino que el nivel
de desempleo real sea lo suficientemente reducido
para que s6lo el 5% de la poblacién se clasifique
como una con un desempleo friccional (personas
que pasan de un empleo calificado temporero a
otro, con periodos cortos de desempleo).

Prof. José Noel Torres Lopez, B.A., M.H.S.A
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También el desarrollo econémico presupone
la madurez econémica para poder emplear las
personas sin depender en forma significativa de
asignaciones de dinero externas a la economia del
pais. Sin embargo, en nuestra economia local
sucede lo contrario y esto representa uno de los
graves problemas que confronta la Isla. Para dar
solucién a este reto tienen que producirse
inversiones que sean externas y/o internas, las
cuales fomenten una circulacién de dinero con
una mayor proporcién por cada délar invertido.

Ademas del problema mencionado, hay otro
que confronta la economia del pais. Comtinmente
no pensamos cudnto de nuestro ingreso llega a
las arcas de inversionistas extranjeros en la forma
de gastos de consumo. Estos empresarios no
invierten necesariamente la mayor porcién de ese
ingreso en nuestra economia porque sus planes
de reinversién contemplan invertir en otros
destinos, donde también poseen negocios, lo cual
crea un gran desbalance econémico.

Otra vertiente que obstaculiza el desarrollo
econémico de Puerto Rico es el estado de
inestabilidad. Esto se puede evidenciar a través
de, por ejemplo, el ambiente de incertidumbre
que reina en la inversiéon de las empresas que
estuvieron acogidas a las disposiciones de la
seccion 936. Este estado de incertidumbre crea
un impacto en otros sectores econémicos debido
a que la disminucién en la inversion hace que el
ingreso hacia otros sectores disminuya. Como
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consecuencia, también se inicia una disminucion
en la inversion por parte de otras empresas que
dependen de la inversiéon primaria de las
empresas de mayor impacto econémico. Esto se
conoce como el impacto en el proceso insumo-
producto. Por ejemplo, si se reduce la demanda por
automoviles se reduciria la demanda por metal,
vidrio y material plastico y sus derivados textiles.

Es, pues, sumamente necesario crear un
sector-empresarial puertorriquefio que si no es
duefio de aquellas empresas o industrias de alto
impacto econémico, debe tener participacion en
éstas para que impulsen otras industrias de
sectores dependientes.

Otro problema que impide el desarrollo
econémico en Puerto Rico es el desempleo masivo.
El desempleado, quien en muchas ocasiones es
subvencionado por la asistencia social, no es una
persona con capacidad suficiente para proveerse
para si un mejor nivel de vida y contribuir al
sostenimiento positivo de la economia.

En nuestro pais un desempleado se define
como toda persona capacitada fisica y
mentalmente para ejercer una labor productiva
que haya solicitado empleo en alguna oficina de
servicio de empleo, pero cuyo intento resulta ser
infructuoso. Para formar parte de las estadisticas
de desempleo, la persona que solicita empleo a
través del Departamento de Trabajo tiene que
regresar al Departamento para que su gestion de
trabajo sea contabilizado; de lo contrario no
aparecera en las estadisticas como desempleado.

Segtin las estadisticas de empleo para el mes
de septiembre de 1995, la tasa de desempleo era
de 14.2%. La cantidad de desempleados era de
175,000 personas, pero si se estratifica o se analiza
el nivel de desempleo por grupo de edad, el
mismo era de 28.5% para el grupo de 16 a 19 afios
y para el de 20 a 24 afios la tasa era de 16.3% de
desempleo. 2

En términos de género masculino y femenino
las estadisticas reflejan datos muy interesantes. Para
los hombres de los grupos de 16 a19,20a24y 25a
34 afos, la tasas correspondientes son de 28%, 24.6%
y 17.3%. En el caso de las mujeres, las tasas son de
29.6%, 22.7% y 15%. El desempleo en Puerto Rico,
aun en el mejor de los tiempos, no es reducido. Por
lo tanto este aspecto contribuye ala dificultad para
alcanzar el desarrollo econémico (septiembre 1995
- Departamento del Trabajo de Puerto Rico?).

La tasa de participaciéon laboral y la
proporcién del total de la poblacién de 16 afios o

més capacitados para trabajar, es sélo de un
46.1%. Este dato representa ser una de las tasas
de empleados maés bajas en cualquier pais
industralizado. Del grupo trabajador en Puerto
Rico 598,000 personas trabajan menos de 35 horas.
Esto quiere decir que un 56.5% no trabaja a tiempo
completo de 40 horas. Este aspecto conlleva un
punto de andlisis que indica que:

1. Esto puede crear poca movilidad en el salario
2. Elpoder adquisitivo asi como de gasto de esas
personas es menor.

Otra caracteristica o reto que enfrenta la
economia de nuestro pais es el alto indice de deuda
de los consumidores. Un nivel de endeudamiento
muy alto no permite fomentar el habito de ahorro,
lo cual es necesario para facilitar los préstamos para
la formacién de capital. Al no existir mayores
ahorros, los intermediarios financieros tienen que
buscar fuentes mds costosas para obtener capital.
Esto representa que el costo de tomar prestado se
traslada a los consumidores e inversionistas
pequetios. Para visualizar el margen de deuda de
los consumidores para el 1985 el nivel de deuda
totalizaba $5,540 millones de délares, para el 1994
proyectado, la deuda fue de $10,578.5 millones de
délares lo cual es casi el doble de lo que fue en 1985
(191%).

Como consecuencia de los retos expuestos, es
necesario recalcar que un patrén de desempleo
tan alto, combinado con un alto nivel de deuda,
hace sumamente dificil que el problema de la falta
de desarrollo econémico se supere.

PERFIL DE LA DEUDA PUBLICA EN
PUERTO RICO

La deuda publica es un recurso que todo
gobierno utiliza para promover la actividad
econdmica, asi como el mejoramiento de la
situacion de los segmentos de la poblacién con
mayor desventaja econémica. Es importante que
se procure la mejor administracién posible de este
recurso porque toda deuda tiene que ser pagada
para poder seguir disfrutando del mecanismo del
crédito.

Una de las formas mads utilizadas para
fomentar este mecanismo de deuda publica es a
través de la emisién de bonos. Sin embargo, éste
responde a un sistema de clasificacion. Ante
cualquier disminucién en la capacidad de pagar
la deuda, la clasificacién del deudor disminuye y

PAGINA 26

VOL. 20°ANO 1996




R E Vv 1 S T

A o A P E Cc

como consecuencia, hay que pagar intereses mas
altos.

Ladeuda piblica total para 1994 en Puerto Rico,
segin el Informe Econémico al Gobernador, fue
de 15,257.5 millones de ddlares. La cifra real del afio
anterior era de $14,242.2 millones. De este total
$3,835 m. corresponden al gobiernode E.L.A., $618.1
m. corresponden a los municipios y $10,805.9 m.
a las corporaciones publicas.

De 1985 a 1994 la deuda total crecié de
$8,837.4 m. a $15,257.5 m., un crecimiento de 173%
en esos afnos. La deuda de los municipios crecié de
$235 millones de délares a $681.1 m., un crecimiento

«de 289% y la deuda de las corporaciones publicas
aumenté de 6,562 millones a $10,805.9 m. o un 164%.
Del total de la deuda, la deuda de las
corporaciones ptblicas es un 70.8% del total.

En un pais donde existe una inmensa némina
salarial gubernamental, el que gran parte de la
deuda sea para financiar actividades de
corporaciones publicas nos indica que el impacto
de estas corporaciones sobre el ingreso nacional
es significativo. Como consecuencia, se
compromete cada vez mds a las generaciones
futuras para el pago de la deuda nacional.

Balance del sector externo:

Para septiembre de 1996 la deuda publica to-
tal ascendié a $17, 625.800, de los cuales
$16,315.500 se pagaran a largo plazo. La deuda
total representa cerca del 60% del producto
nacional y la deuda a largo plazo es de un 92%
del total de la deuda.

Por tltimo es importante mencionar el papel
que juega la balanza de pagos en el escenario
econémico de Puerto Rico. Esta representa el
balance de los ingresos que son producto de las
exportaciones (venta de bienes y servicios, capi-
tal y tecnologia) versus los gastos en el sector
externo (importaciones) en la compra de bienes
y servicios que no son producidos localmente.
Todo pais aspira a que exista un balance entre los
niveles de ingresos y gastos en el proceso de
compra y venta al sector externo.

En Puerto Rico el caso ha sido lo contrario.
A través de los afios encontramos un exceso del nivel
de gastos sobre ingresos, lo cual produce un balance
desfavorable o un flujo de ingresos negativos. Mas
adelante se presenta un cuadro estadistico sobre el bal-
ance del sector econémico externo:

Anos seleccionados

1985 1989 1994

Venta de articulos y servicios

$15117.9 m. $21,896.3 m. $28,358.4 m.

Compras de articulos y servicios

$20,738.9 m. $29,778.0 m. $37,172.8 m.

Saldo de las transacciones en articulos y servicios

-5,621.0 -7,881.7 -8,814.4
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No sélo existe una balanza de pagos
desfavorable en el sector externo, sino que cada
vez ese balance negativo aumenta en forma
progresiva. El cuadro es mas sombrio debido a
que para que Puerto Rico participe en un mercado
de globalizacién econémica serd necesario una
mayor inversién y un mayor endeudamiento.
Como consecuencia aumentardn las inversiones
publicas en infraestructura, lo cual contintia
debilitando el desarrollo econémico.

Conclusiones
En resumen, estas reflexiones sobre nuestra
economia nos llevan a concluir lo siguiente:

1. Debe producirse la venta de bienes y servicios
de mayor valor para mejorar el balance del
ingreso versus el gasto en el sector externo. Esto
implica grandes inversiones. Estas deben
realizarse en dreas donde exista la posibilidad
de ventaja comparativa. Se debe crear una
economia de escala con capacidad de producir
a un costo por unidad sumamente reducido
para competir en igualdad de condiciones, con
otros productores en mercados externos.

2. Existe la necesidad de controlar el volumen de
la deuda publica y de que se realicen
inversiones con dicha deuda que registren un
mayor nivel de rendimiento por délar gastado.
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significativamente nuestra profesion.

En mis afios de experiencia profesional, han sido
muchos los talleres, seminarios y presentaciones a los
que he asistido y muchos los que he presentado. A
través de éstos he adquirido experiencia que puede
ayudar a los menos experimentados en cuanto a
presentaciones orales se refiere.

He aqui algunas recomendaciones
para que su presentacion sea efectiva:

1. El primer paso en la fase de
preparacién es definir el tipo de
presentacién que realizara y
seleccionar los visuales. Una
ponencia, charla, taller, seminario
o conferencia debe acompaiiarse
con visuales. Usted puede utilizar
una libreta de presentaciones o una
pizarra para destacar palabras,
frases, numeros o datos que
acompaiien su presentacion. Pero,
mejor aun, use un proyector verti-
cal y proyecte en él transparencias
con un bosquejo de lo que va a
exponer. Este sera de mucho valor no solamente
para los participantes, sino también para usted poder
seguir la secuencia sin salirse del tema o sin tener
que estar leyendo de papeles. Ademés, puede
utilizarlo para ir destacando detalles de su
presentacion, para proyectar graficas u otro mate-
rial de interés. Asimismo, puede utilizar un
proyector de diapositivas en el cual puede destacar
mejor las formas y colores.

Una presentacion audiovisual también surte
buen efecto. Pero tenga en cuenta que si presenta

COMPARTA SUS EXPERIENCIAS EDUCATIVAS

Hemos querido revivir esta seccion que hace arios se incluia en la Revista APEC.
Con ella se cumple el objetivo de publicar aquellas aportaciones que por su contenido o
extension prescinden de las caracteristicas propias de un articulo, pero que enriquecen

RECOMENDACIONES PARA UNA PRESENTACION EFECTIVA

Prof. Mary Rosado, CSI
Catedritica
UPR, Bayamon

una pelicula en un pais de habla hispana, ésta debe
ser preferiblemente en espaiiol. De lo contrario,
usted debe detener la proyeccion cada cinco o diez
minutos para explicar lo que esta sucediendo o para
intercalar sus comentarios con respecto a la misma.
Se sorprenderia de saber que la mayoria de los
presentes, sean o no profesionales, no
entienden el didlogo de la pelicula si ésta
es en inglés.

2. Asegurese de conocer el transfondo

de la audiencia a la cual va a hablar. Si
no puede hacerlo con anticipacion,
comience su ponencia con dos o tres
preguntas cortas y generales para tener
una idea clara de saber a quién le va a
hablar. No interrogue por mucho
tiempo, vaya al grano.

il 3. Exprese los objetivos de su
il presentacién y establezca las reglas del
\|  juego. Deje saber si permite 0 no que

se le interrumpa durante la presen-
tacion, si va a hacer algun receso, si va a distribuir
material después de los presentacion o cualquier
otro dato que pueda resultar necesario a los
participantes.

. Nunca, nunca, nunca comience su charla diciendo

que esta nervioso, que tuvo problemas para llegar
0 que nunca ha hablado sobre el tema. En su lugar
haga una anécdota breve o un chiste de buen gusto.
Esto lo relajara y llamaré la atencién de los
presentes.
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5. Planifique dénde va a ubicarse. Tenga el cuidado

de no obstaculizar la proyeccion y de colocarse en
un lugar estratégico donde vea a la gran mayoria
de los participantes. Sus expresiones le dirdn cuindo
cambiar de tema, cuando intercalar un comentario,
cuando dar mas explicaciones sobre lo que estd
exponiendo y aiin mas importante, jcuando callar!

Si alguien le hace una pregunta fuera del tema
que se esta discutiendo, dé una contestacién
concisa y digale a la persona que si desea mas
informacién se reuna con usted al final de su
ponencia.

Trate de entregarle “handouts” a cada participante.
Lo ideal es que sea un bosquejo. También podrian
ser copias de las transparencias que presente. No
debe entregarse la ponencia completa al comienzo
porque la presentacion se torna monétona.
Ademés, el escrito esta propenso a plagios.

Aprenda a modular su voz. No hable ni muy alto
ni muy bajo, pero de vez en cuando dé énfasis a
algin aspecto y hagalo modulando su voz
correctamente. Si utiliza micréfono, no lo acerque
demasiado a su boca. Si tiene dudas si se estd o
no escuchando bien, pregunte.

Esté preparado para cambios o inconvenientes—
se fundi6 la bombilla del proyector, se fue la luz,
no hay aireacondicionado... jCuantas cosas
pueden suceder! Lo recomendable es que tenga,
o idee al instante, una agenda alterna, que no

pierda la calma y hasta puede pedir sugerencias a
la audiencia.

10. No debe usar ropa ni zapatos nuevos. Esto es asi
por muchas razones. Entre ellas, que se sienta
usted inseguro si le queda o no le queda bien su
vestuario o que los zapatos le resulten
incomodos luego de estar algun tiempo de pie.
En el caso de las damas, el vestido puede tener
broches no muy ajustados que puedan abrirse, el
vestido puede subirse de algin lado o cualquier
otro inconveniente.

11. Por ultimo, pero no menos importante, consulte a
otros expertos en la materia sobre cualquier
aspecto del cual no esté seguro. Reconozca que
es imposible conocerlo todo. Si tiene que ser
sincero y reconocer que no sabe sobre el aspecto
que le pregunten, hagalo saber a la audiencia. jEs
imposible conocerlo todo! Ademés, puede que
alguno de los participantes sepa la contestacién y
si usted contesta mal, puede hacerlo quedar en
ridiculo.

Le aseguro que si sigue estas recomendaciones los
participantes se mantendran mas atentos, surgirdn mas
preguntas o comentarios de parte de ellos y se sentird
mejor con usted mismo. Si usted se considera un buen
orador, su auditorio habra de percibirlo de la misma
manera.

Podré encontrar mas informacion sobre este tema
en el libro Presenting Yourself: A Kodak How-to
Book, de Michael Kenny, publicado por John Wiley
& Sons, Inc. Publishers.
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puertorriquenos.

TRANSCRIPCION EN LA

MICROCOMPUTADORA
Aida Santiago-Pérez
Zoraida Morales de Montaiiez

Editorial McGraw-Hill
Fecha de publicacion: En proceso de publicacion

Texto disefiado para el aprendizaje de la
transcripcion en espaiiol mediante el uso de la
microcomputadora. Este incluye ejercicios de practica
para el mejoramiento y el mantenimiento de las
destrezas que componen el proceso de transcripcién
(taquigrafica, de lenguaje y de funciones del programa
para el procesamiento electrénico de texto), ejercicios
para transcripcioén sostenida y un proyecto de
simulacion que integra las destrezas.

Aunque el texto esté dirigido a la transcripcion en
la microcomputadora, el mismo se adapta facilmente
a las necesidades de otros cursos de transcripcion que
se ofrecen mediante el uso de equipo de dictar o de
dictados directos para transcribir en la maquina de
escribir, independientemente del sistema taquigrafico
que se utilice. También se adapta al uso de diferentes
programas de aplicacion, puesto que pone énfasis en
las funciones del procesamiento electronico de texto
que se aplican al proceso de transcripcion.

El texto estd organizado en treinta lecciones que
componen cinco unidades de trabajo

Unidad1 —Presenta actividades para el diagnostico
y mejoramiento de las destrezas, actitudes y habitos
de trabajo desarrollados por el estudiante en los
cursos preparatorios para la clase de transcripcion.

La Junta Editora de APEC ha decidido incluir una seccion especial en la Revista
APEC de 1996. La misma consiste en publicar una resena del libro o libros escritos por
los socios activos de APEC. De esta manera APEC contribuye a promover el trabajo &
| creativo de sus socios. A continuacion se incluyen las resefias recibidas de nuestros autores &

E N A S

Unidad2 —Introduce al estudiante a la primera etapa
en el proceso de aprender a transcribir en la
microcomputadora.

Unidad3 —Provee actividades de aprendizaje
disefiadas para la segunda etapa en el desarrollo
de la destreza para transcribir.

Unidad4 —Inicia al estudiante en la produccién de
documentos aceptables mediante la integracion de
destrezas, conocimientos y habitos de trabajo
desarrollados en unidades anteriores.

UnidadS —Presenta al estudiante experiencias reales
del mundo del trabajo en forma simulada.

TRANSCRIPCION EN LA MICROCOMPUTADORA
provee, ademas:

1. MANUALPARAELPROFESOR - Ofrece al maestro una
variedad de recursos educativos y recomendaciones
para ayudarle a planificar la ensefianza del curso
mediante el uso del texto TRANSCRIPCION EN LA
MICROCOMPUTADORA. Incluye las respuestas a los
gjercicios de lenguaje, de formato y de las funciones
del procesamiento electrénico de texto. )

2. MANUAL DE PRUEBAS FORMALES - Incluye el mate-
rial de ensefianza que el profesor utilizara en las
pruebas formales, asi como las soluciones a dichas
pruebas.

3. MANUAL CON RASGOS TAQUIGRAFICOS - Contiene los
rasgos taquigraficos para los ejercicios de dictado que
aparecen en el texto. El propdsito de este manual es
hacer el texto accesible a todos los estudiantes
independientemente del sistema taquigrafico que
¢éstos hayan aprendido, sea éste un sistema de
simbolos o de escritura rapida.
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COMPETENCIAS Y METODOLOGIA PARA

TAQUIGRAFIA Y TRANSCRIPCION
Aida Santiago-Pérez
Zoraida Morales de Montaiiez

Editorial McGraw-Hill
Fecha de publicacion: Verano 1997

Texto cuyo objetivo principal es orientar al maes-
tro sobre un enfoque sistematizado basado en
competencias para la ensefianza de la taquigrafia y de
la transcripcion. El texto identifica las competencias
terminales y las competencias capacitantes del maes-
tro, describe los factores que intervienen en el disefio
y desarrollo de un sistema de educacién basado en
compentencias y su aplicacién a la ensefianza de la
teoria taquigrafica y de la transcripciéon. Ademids,
provee actividades al final de los capitulos para aplicar
las destrezas y medir el progreso del maestro en el logro
de las competencias. También presenta un perfil del
maestro de educacion comercial y directrices para su
desarrollo profesional.

LA GRAMATICAEN LA

TRANSCRIPCION
Celeste O’Neill

Este libro presenta, en 21 ejercicios, todos los
conocimientos bésicos de lenguaje que necesita el
estudiante para poder transcribir correctamente las
cartas u otro material que haya escrito en taquigrafia.
El libro consta de dos partes. En la Primera Parte
aparecen los 21 ejercicios, en los cuales se presentan,
aplican y repasan dichos conocimientos basicos de len-
guaje. Bajo lenguaje también se incluye aquellas reglas
que propiamente serian de mecanografia, como la
escritura de nimeros en cifras o en letras, etc.

Los conocimientos de lenguaje se presentan
gradualmente, en orden de frecuencia de uso. Esto es
asi porque para escribir los ejercicios se usa vocabulario
graduado cientificamente siguiendo el Recuento de
Vocabulario Espaiiol preparado bajo la direccion del

E N A S

Dr. Ismael Rodriguez Bou. Por ejemplo, los primeros
dos ejercicios estan escritos usando solamente palabras
de las 200 mas frecuentes en el vocabulario espaiiol y
asi sucesivamente.

Estos ejercicios graduados para transcripcion se
dividen en unidades. La puntuacion se presenta de lo
simple a lo complejo, y es por esto que el inico signo
de puntuacién utilizado en la primera unidad es el
punto final de 1a oraciéon. La coma y demas signos de
puntuaciéon empiezan con la segunda unidad. Antes
de empezar con las unidades de transcripcion se
incluyen dos unidades de repaso: una de Repaso de
Taquigrafia y la otra de Repaso de Mecanografia.

Cada ejercicio de la unidad esté precedido por una
lista del vocabulario nuevo utilizado en el mismo con
sus signos, y otra lista de las frases taquigraficas. Se
presentan las reglas de division de palabras, de lenguaje
y puntuacién aplicables a ese ejercicio en particular.
Al terminar cada ejercicio de repaso el estudiante
puede darse cuenta de las reglas de esa unidad que
ain no domina.

Al finalizar los 21 ejercicios graduados aparece
un indice de diez paginas con los puntos de lenguaje
presentados en los mismos. Este indice es un resumen
de los conocimientos de lenguaje basicos para la
transcripcion.

En la Segunda Parte del libro las unidades
constan de cartas que tienen el propdsito de afianzar
el conocimiento de los puntos de lenguaje presentados
en las unidades anteriores y a la vez ir familiarizando
al estudiante con las frases de uso mas frecuente en
las cartas comerciales. Se contintia usando el
vocabulario a base de frecuencia, siguiendo el
Recuento de Vocabulario Espaiiol. Las primeras
10 cartas estéan escritas usando vocabulario de las mil
palabras mas frecuentes, y en las siguientes 10 cartas
se usa vocabulario de las mil quinientas palabras méas
frecuentes.

Para repasar los puntos de lenguaje se ha seguido
principalmente el orden en que aparecen éstos en el
Indice de Lenguaje de la primera parte del libro. El
orden en que se repasa el uso de la coma se da en la
Introduccioén a la Segunda Parte.

Antes de cada grupo de cartas aparece un repaso
de taquigrafia, un repaso de los puntos de lenguaje en
las mismas y un repaso de puntuacion, asi como el
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vocabulario nuevo y las frases que aparecen en cada
carta con el signo respectivo. También aparece un
cuadro con signos para una practica en acentuacion
antes de transcribir las cartas.

Al terminar cada unidad se proveen las Hojas para
el Anélisis de Errores en las cartas, para que el
estudiante los anote, clasificados por: errores de
lenguaje, errores de puntuacion, de taquigrafia, de
transcripcién, de mecanografia y de division de
palabras para facilitarle el darse cuenta de sus errores
y, con la ayuda de su profesor, superar los mismos.

Facilitar al estudiante el aprendizaje de la
transcripcion, y colaborar con el profesor hacia esta
meta, ha sido el propésito de la autora al escribir este
libro.

NUEVA EXPOSICION REVISADA

DE LA TAQUIGRAFIA GREGG
Celeste O*Neill, Olga Muiiiz de Vela, Pilar Vales de
Portela y Gladys Castillo

Los principios taquigraficos se presentan en este
libro utilizando las leyes psicologicas del aprendizaje.
El principio de proceder de lo sencillo a lo complejo
se utiliza al presentar las letras del alfabeto y las reglas
para escribirlas. Por ejemplo, en la primera leccién
las Gnicas consonantes que se presentan son las rectas
horizontales (n, m, i) y las rectas hacia arriba (t, d).
Las rectas hacia abajo (ch, j) se pospusieron para la
segunda leccién; esto es, en las primeras dos lecciones
se presentan solamente las rectas y las vocales
circulares (a, e, i). En la tercera leccion la tinica letra
que se presenta es la o, y la s es la tinica letra nueva en
la cuarta leccion.

A pesar de esta limitacion en letras, se ha logrado
que los ejercicios estén escritos en forma de parrafos,
totalmente en taquigrafia, desde la primera leccion.

Gradualmente se continta la presentacion de las
letras del alfabeto hasta terminar en la Leccién 13 con
las letras maés dificiles de escribir con la inclinacién
debida, lafyal v.

Otro principio psicolégico es que la motivacion
es una condicion fundamental para el aprendizaje. Por
esto, la primera leccion empieza con cuatro ejercicios
para leer. Es una gran motivacién para el estudiante
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ver que cuando termina su primer dia de clases, donde
llegé sin saber taquigrafia, ya sabe leer uno o dos
gjercicios completos. En el primero de éstos no se
usan gramalogos, en los otros si.

Se presentan dos ejercicios cortos de escritura
desde la primera leccién, después que se termina la
lectura de los primeros cuatro. La sencillez de los
rasgos con que se inicia la escritura permite al
estudiante tomar dictado de estos dos parrafos a
60 palabras por minuto.

Cada leccién contiene cuatro ejercicios para leer
y escribir. El primer ejercicio incluye todos los
gramalogos de esa leccién y de la anterior. El segundo
gjercicio incluye todos los principios de esa leccion y
de la anterior. Con este repaso sistematico se aplica
otro principio sicologico de aprendizaje: el repasar lo
aprendido lo més pronto posible después de realizado
el aprendizaje aumenta significativamente lo
aprendido. Los otros dos ejercicios repasan principios
y gramalogos de esa leccion y de lecciones anteriores,
aunque no todos en un mismo ejercicio como los
primeros dos.

El nimero de principios y gramalogos por leccién
se redujo, de manera que el profesor puede presentar
la leccion en un periodo de clase de 50 minutos.
También se acort6 la redaccion de varios principios y
se varid el orden de presentacion. Asimismo se cambi6
el orden de presentacion de varias letras.

Para esta nueva edicion se utiliz6 el Recuento de
Vocabulario Comercial en Espaiiol publicado por el
Departamento de Educacion de Puerto Rico. Este se
utilizé como guia de frecuencia de uso para la seleccién
del vocabulario de las lecciones, para la eliminacién
de gramélogos y de varios prefijos y terminaciones, y
como referencia para el orden en la presentacién de
terminaciones y prefijos taquigraficos.

Al principio del libro y bajo el titulo Unas Palabras
y unas Recomendaciones al Profesor se presentan otras
leyes psicolégicas del aprendizaje que se utilizan en el
libro, asi como la organizacién del mismo y
recomendaciones sobre su uso. El libro es el resultado
del interés y del esfuerzo de las coautoras por ofrecerles
alos profesores y estudiantes de taquigrafia en espaiiol
un libro con vocabulario de uso frecuente, sencillo y
con ejercicios cortos, adaptado al mundo moderno y
cambiante en que vivimos.
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ESCRITURA RAPIDA
Mary Rosado

Editorial McGraw-Hiy
Afio de publicacion: 1995

Libro que cubre todas las recomendaciones
necesarias para abreviar el idioma espaiiol y tomar los
dictados en la oficina. Ellibro consta de 15 lecciones de
presentacion de recomendaciones y una leccion de repaso.
Puede ensefiarse en uno o dos semestres en los cursos
elementales. Tiene su Manual del Maestro.

DICCIONARIO DE

ESCRITURA RAPIDA
Mary Rosado

Editorial McGraw-Hill
Ario de publicacion: 1995

Es un conjunto de més de 6,000 abreviaturas,
nombres propios y nombres de pueblos, ciudades y
estados para uso de referencia en los cursos elemen-
tal, intermedio y avanzado.

TRANSCRIPCION CON

ESCRITURA RAPIDA
Mary Rosado, Maria M. Rabell, Zoraida Morales,
Migdalia Reyes y Anita Rivera

Editorial McGraw-Hill
Afio de publicacion: 1995

Libro para cursos a nivel avanzado. Contiene
5 unidades y cada unidad contiene 4 lecciones de 5 6 6
cartas cada leccion. Los temas cubiertos en el libro
son: Unidad introductoria de parrafos sencillos para
introducir la destreza de la transcripcion, Unidad de
Ventas, Publicidad, Recursos Humanos e Informatica.
Este libro también tiene su Manual del Maestro.

Apartado 366611, San Juan, Puerto Rico 00936-6611

E

WINDOWS 3.1/WORD 6.0

EL TUTORIAL EN ESPANOL
Myriam Burgos

Editorial: Office Management and Technology, Inc.
Apartado 366611, San Juan, Puerto Rico 00936-6611
(Pronto estara disponible la nueva version para Win-
dows 95/Word 7.0)

+ Introduccion al ambiente de las ventanas y al
programa Word 6.0 en forma individualizada

« Instrucciones paso a paso ampliamente ilustradas

» Disefio pedagégico procediendo de lo sencillo a lo
complejo

« Utiles ejercicios de practica

DE VIAJE POR LA INTERNET
Myriam Burgos

Editorial: Office Management and Technology, Inc.

* Introduccion a la Internet

El world wide web, correo electronico, catdlogos y
otros recursos de busqueda

» Enfoque socio-técnico en la exposicion de los temas
* Ampliamente ilustrado

+ Util seccion de direcciones http
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REPASO ORTO-TAQUIGRAFICO
Mirza Llanes de Mardones
Olga Muiiiz de Vela

Editorial Independiente
37 Edicion Revisada 1995

E N A S

DESTREZA DEL COTEJO

Mirza Llanes de Mardones
Olga Muiioz de Vela

Editorial Independiente
2% Edicion Revisada 1995

Texto-Cuaderno de Ejercicos

Esta obra esta disefiada para servir de texto en los
cursos especializados donde es necesario el dominio
de la ortografia. Su contenido responde a cada una de
las lecciones del libro de taquigrafia Nueva Exposicién
Revisada de la Taquigrafia Gregg con el propdsito
de que el estudiante aprenda los principios ortogréficos
de las palabras que ha de transcribir. No obstante, el
texto, por su enfoque practico, puede utilizarse
exclusivamente como texto de ortografia. En este caso
el contenido de ortografia se ofrece encuadernado en
un tomo separado del contenido de taquigrafia.

El texto se divide en dos secciones. La primera
parte trata de ortografia y contiene cuatro unidades de
cinco lecciones cada una. Cada leccion consta de una
prueba diagndstica y la presentacion de reglas
ortograficas en forma sencilla con ejemplos y ejercicios
de aplicacién. Al terminar las veinte lecciones una
unidad de repaso refuerza los conocimientos.

La segunda parte presenta lecciones de taquigrafia
que amplian y refuerzan los principios taquigraficos
presentados en el libro de taquigrafia. Esta segunda
parte consta de seis unidades de cinco lecciones cada
unay su correspondiente repaso. Al terminar las treinta
lecciones una unidad de repaso refuerza el aprendizaje.

Al final de cada seccion se presentan las respuestas
correctas de los ejercicios. El texto puede emplearse para
cursos cortos de repaso o cursos semestrales o anuales.

Contenido

Parte I. Acentuacion. Divisién de palabras. Uso
correcto de letras. Palabras que se prestan a confusion.
Escritura correcta de nimeros en las comunicaciones
escritas. Puntuacion. Abreviaturas. Errores comunes
que deben evitarse. Concordancia. Uso correcto de
las voces verbales. Unidades de repaso: Acentuacion,
Puntuacion y Repaso general.

Parte II. Clave de los ejercicios.

Texto-Cuaderno de Ejercicios

El texto esté disefiado para desarrollar la destreza
de cotejo en forma sistematica. Presenta la actividad
de cotejo inherente no solamente a la mecanografia
sino también a la habilidad en la toma de decisiones,
en seguir instrucciones, en el uso del lenguaje y su
relacion con los errores de légica.

Este texto, inico en su clase, consta de dos tomos.
En el primero se desarrolla la destreza administrativa
del cotejo a través de diez lecciones. Cada leccion
presenta los principios fundamentales necesarios asi
como la técnica y los métodos adecuados. El segundo
tomo contiene la clave de todos los ejercicios de las
lecciones. La clave esta separada de los ejercicios con
el propésito de que el estudiante pueda, desde el inicio
del aprendizaje, aplicar la técnica apropiada de cotejo
segun la va conociendo.

Contenido

Tomo I. Prueba diagnética. Importancia y objetivos
del cotejo. Causa del Cotejo Deficiente. Errores
Tipograficos. Errores Mecanograficos. Errores de
Lenguaje. Errores comunes de loégica. Técnica de
cotejo: método visual y de autoevaluacion.
Aplicaciones Generales: ejercicios en espaiiol e inglés.

Tomo I1. Clave de los ejercicios en espaiiol e inglés.
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ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Procedimientos y Base de Datos
Carmen M. Correa y Abigail Diaz-Colén

Editorial McGraw-Hill
Fecha de Publicacion: Verano 1997

El libro de texto Administracién de Documentos:
Procedimientos y Base de Datos presenta los aspectos
basicos en administracion de documentos esenciales
para todo estudiante de materias comerciales y para
todo profesional que pretenda desempearse con €xito
en la oficina de hoy.

El enfoque principal de este texto es en términos
de los principios y los procedimientos a seguir en el
manejo, archivo, localizacion, conservacion,
transferencia y disposicion de documentos en sistemas
manuales, asi como en sistemas computadorizados.
Por su contenido y por la forma en que se presenta la
informaci6n, este texto se puede utilizar tanto en los
cursos que se ofrecen a nivel postsecundario, asi como
en los cursos en administracion de documentos que se
ofrecen a nivel universitario. El texto consta de seis
partes y de un total de 17 capitulos.

La Parte I consta de tres capitulos. Es una
introduccién general a la administracion de
documentos. Recalca la importancia de la informacion
para las empresas y la necesidad de manejarla
adecuadamente. Ademas, presenta la manera de
mantener sistemas de bases de datos. Discute aspectos
legales en el manejo de documentos. Presenta
diferentes oportunidades de empleo en este campo y
aspectos éticos por los que se debe regir el profesional
de oficina que maneja la informacién. Esta parte
termina presentando las diferentes categorias de
documentos, su organizacion y usos en la oficina.

La Parte II consta de tres capitulos. En éstos se
presentan las reglas para codificar nombres de
individuos y de instituciones publicas y privadas, tanto
para sistemas manuales como para bases de datos
computadorizadas. Los ejercicios incluyen la
aplicacion de las reglas a nombres en espaiiol y
nombres en inglés. Para algunas reglas se presentan
diferentes opciones para codificar ciertos nombres con
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caracteristicas particulares. Se explica el porqué de
cada opcién y para qué sistema se recomienda mas,
manual o computadorizado.

La Parte III consta de dos capitulos. Aqui se
presentan los procedimientos para el manejo y
conservacion de documentos en sistemas alfabéticos
y para el manejo de informacién mediante sistemas
computadorizados. Se presenta también la forma de
utilizar los colores para facilitar la localizacion y el
archivo de documentos.

La Parte IV consta de tres capitulos. Presenta los
procedimientos a seguir en el manejo y conservacion
de documentos en sistemas numéricos, geograficos y
por asuntos. Ademas, presenta diferentes formas de
utilizar el color en estos sistemas como medio de
rotulacion y para facilitar la localizacién y el archivo
de documentos.

La Parte V consta de tres capitulos. Presenta los
procedimientos para el control, localizacién y préstamo
de documentos, y para la transferencia, retencion y
disposicion de dichos documentos. Discute los
aspectos ambientales que se deben tener en cuenta en
la disposicién de documentos. Esta parte termina
presentando la variedad de material y el equipo
disponible en el mercado para el manejo y la
conservacion de documentos. : ;

La Parte VI del libro consta de tres capitulos.
Incluye los sistemas electronicos para el manejo y
conservacion de documentos, los sistemas de
microimagenes y los sistemas hibridos que combinan
los diferentes sistemas. Presenta los componentes de
la estacion de trabajo electronica. Esta parte termina
discutiendo la importancia del analisis del sistema en
uso y cémo llevar a cabo este andlisis. Recalca la
importancia del manual de procedimientos y del uso
de formularios. Presenta diferentes guias para la
preparacién del manual de procedimientos y para
disefiar formularios.

Al final de cada capitulo se incluyen preguntas de
repaso. También se incluyen proyectos de investi-
gacion con el proposito de que el estudiante pueda
comparar lo presentado en el texto con lo que estd en
uso cotidiano en las oficinas. Ademas, cada capitulo
presenta casos para discusion con el propésito de
estimular el analisis y el pensamiento critico entre los
estudiantes.
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El dia 29 de junio de 1996 se

llevé a cabo el primer viaje

~ ecoturistico auspiciado por

i & APEC. El mismo tuvo lugar a

los ecosistemas de La Parguera.

o Esta fue una experiencia tinica

y 4 en la cual pudimos estar en

6 u /f" ' é i 60 contacto directo con la natu-

raleza. La Parguera posee una

variedad de recursos naturales

de valor ecolégico entre los

que pudimos observar la fauna, los arrecifes de coral que son ecosistemas

de gran productividad, y la flora. También vimos los manglares que

representan un recurso natural importante por su alta produccién de mate-

ria orgénica, sirven de habitdculo para las aves y nos protegen contra la

erosién. El tipo de drbol que domina es el mangle rojo que se encuentra en

contacto directo con el mar. El viaje fue enriquecido con los conocimientos

de los estudiantes del Programa Graduado de Ciencias Marinas del Recinto

Universitario de Mayagiiez, quienes tienen su sede de investigacién en la

Isla de Magueyes. Ellos son: Ricardo Maggi, Angel Dieppa, Alfredo San
Juan, Ivdn Mateo, Aury Rodriguez y Carlos Zamora.

Esta Actividad es una manera de crear conciencia de la importancia que

tienen nuestros recursos naturales y como debemos cuidarlos para que las
generaciones futuras puedan gozar de las bellezas que tiene nuestra Isla.

ISLA MAGUEYES

Vista parcial de las personas que asistieron al primer viaje ecoturistico a la Isla Magueyes
en La Parguera.
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Gratos momentos en las cuales recibimos orientacion sobre la importancia del mangle rojo.
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DECIMOCUARTAS
COMPETENCIAS ESTUDIANTILES

La Pontificia Universidad Catélica de Puerto
Rico en Ponce fue la sede de las Decimocuartas
Competencias Estudiantiles celebradas el viernes,
8 de mayo de 1996. En ésta se reunieron alrededor
de 150 personas de las siguientes instituciones
educativas:

* American University (Bayamén)

® American University (Manati)
*Columbia College (Caguas)

*Columbia College (Yauco)

*MBTI

*Pontificia Universidad Catélica de PR
*Universidad Central de Bayamén
*Universidad Interamericana (Aguadilla)
*Universidad Interamericana (Bayamén)
eUniversidad Interamericana (Metro)

¢ Universidad Interamericana (Ponce)
*Universidad Interamericana (San German)
*Universidad de Puerto Rico (Bayamoén)
*Universidad de Puerto Rico (Humacao)
*Universidad de Puerto Rico (Ponce)
*Universidad de Puerto Rico (Rio Piedras)
*Universidad del Sagrado Corazén
*Universidad del Turabo

Las dreas de competencias en las cuales hubo
participacién fueron: Deletreo en Espaiiol,
Deletreo en Inglés, Matemadtica Comercial,
Dictado para Transcripcion en Espaiiol, Dictado
para Transcripcién en Inglés, Administracion de
Documentos, Cotejo, Lotus 1-2-3 y Produccién en
WordPerfect. Mas adelante se incluyen los
resultados de las competencias.

Prof. Noelia Jiménez Cruz

Ademaés de celebrar las competencias, tuvimos
la participacién del Prof. Wilfredo Gonzilez,
quien nos deleité con su misica mientras
disfrutdbamos de un suculento almuerzo. Du-
rante la tarde Los Pleneros de San Antén nos
entretuvieron con su tipica actuacién y, ademas,
nos instruyeron sobre aspectos relacionados con
el arte del baile de bomba y plena. La actividad
concluy6 con la entrega de premios a los j6venes
ganadores.

Queremos agradecer a la Prof. Ana Béez,
Coordinadora de las Competencias, y a su equipo
de trabajo por la excelente labor realizada.
También agradecemos a las siguientes personas
que prepararon y administraron los exdmenes:

Redactores Coordinadores
Peggy Santiago Rochellie Martinez
Ramonita Guevara Maria Moctezuma
Angelita Escobar Diadina Rivera
Benjamin Delgado Damery Pagén
Gladys Castillo Olguita Blanco
Myrtelina Corujo Margarita Ayala
Abigail Diaz Raquel Reyes
Vivian Molina

También extendemos nuestro agradecimiento
a todas las instituciones participantes.

Las Decimoquintas Competencias Estudian-
tiles se celebraran en el Colegio Universitario del
Este en Carolina. jAnimate para que tu institu-
cién tenga una digna participacién!
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TABLA DE RESULTADOS DE LAS
DECIMOCUARTAS COMPETENCIAS ESTUDIANTILES- APEC

COMPETENCIA

PRIMER LUGAR

SEGUNDO LUGAR

TERCER LUGAR

Deletreo en Espaiiol

Nashla D. Shuaki
UIA, Metro

Luz M. Prieto
Univ. Central Bayamén

Luz M. Romén Gonzélez
UPR, ,Humacao

Deletreo en Inglés

Marfa A. Sosa Diaz
Universidad del Turabo

Elisa Colén Pagan
American University, Manati

Maribel Ruiz Laboy
UPR, Humacao

Matematica Comercial

Lizzette Loubriel Luna
Universidad Sagrado Corazén

Rayner Jiménez Rubiera
UPR, Humacao

Maria V. Cardoza
UIA, San German

Dictado para
Transcripcion
en Espaiiol

Denise Nazario Roble
UPR, Ponce

Wanda |. Ruiz Vélez
UIA, San German

Inés M. Cruz Pérez
AmericanUniversity, Bayamén

Dictado para
Transcripcion
en Inglés

Milagros |. Quintero
UPR, Bayamén

Mirelix Garcfa Rivera
UPR, Ponce

Janette Ortiz Pérez
Universidad del Turabo

Administracién
de Documentos

Mayra Rodriguez Gonzélez
UPR, Rio Piedras

Carmen B. Heméndez Villegas
UPR, Bayamén

Leslie Ann Figueroa
Universidad del Turabo

Cotejo

Sandra S. Rivera Vazquez
UIA, Bayamén

Maribel Cruz Rivera
UPR, Humacao

Marisela Ramos Wilkinson
Universidad Sagrado Corazén

LOTUS I-2-3

Diana Ceballos Gonzélez
Universidad Sagrado Corazén

Desierto

Desierto

Produccion en
Word Perfect

Anna ). Garcfa
UIA, San Germéan

Jannette Pantoja Agosto
UPR, Bayamén

Desierto
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Positivimo y entusiasmo rein6 durante el afio
en APEC y asi culminé su Decimoctava Asamblea
Anual durante los dias 9 y 10 de septiembre
de 1995 en el Tropimar Beach Club & Conven-
tion Center bajo el lema: “APEC y la Educacién
Comercial: Unidos Hacia la Ventana del Futuro”.

A pesar de que el verde de nuestras palmeras
y praderas se vio amenazado por el Huracan Luis
pudo més el color oro de nuestro brillante Sol,
pues Luis, pasé sin dejar ninguna huella en Puerto
Rico. A pesar de las amenazas de los fenémenos
climatolégicos de la temporada, las actividades
de la Decimoctava Asamblea Anual pudieron
llevarse a cabo con la asistencia de alrededor de
cien personas. Los colores verde y oro, presentes
en todas las actividades celebradas durante el afio
1994-95, también fueron los colores principales en
todas las decoraciones de la Asamblea.

Los actos de la Decimoctava Asamblea Anual
se le dedicaron a la Dra. Minerva Matos por su
quijotesca aportacién al campo de la educacién
comercial. La doctora Matos recibi6 de manos
de la Presidenta de APEC una placa donde se
resalta la figura de Don Quijote de la Mancha,
porque reconocemos los méritos que distinguen
a la doctora Matos como una educadora de
14 kilates. :

En los actos de iniciacion de nuevos socios le
dimos la bienvenida a doce profesores que se
unieron a las filas de APEC para seguir laborando
en beneficio de nuestra profesion.

Los temas de las actividades educativas
fueron de mucho interés tanto para la poblacién
joven de la Asociacion como para los que llevan
unos cuantos afos ejerciendo su profesién. Las
actividades educativas se resefian a continuacién:

En la mafana del sdbado, 9 de septiembre, el
Dr. José Jaime Rivera habl6 sobre “La Educacién
hacia el Siglo 21: Los Retos para el Profesor”.
En su presentacién el doctor Rivera nos dejé
con muchas inquietudes sobre nuestra misién
como educadores en el Siglo 21.

Luego le siguié una sesién de charlas
concurrentes: “Mo6dulos Interactivos”, por el
Prof. José R. Ahumada, “Metodologia y
Evaluacién en la Ensefianza de la Escritura
Rapida”, por la Prof. Carmen Lugo y la
“Ensefianza para Adultos: Factores a
Considerar”, por la Dra. Isabel Rivera.

Las actividades educativas del primer dia
culminaron con el Panel: “Metodologia y
Evaluacién en Procesamiento de Infor-
macién”, con las profesoras Doris Torres,
Margarita Camacho y Amelia Maldonado,
como panelistas.

En la mafiana del domingo, 10 de septiembre,
los participantes tuvieron la oportunidad de
asistir a una sesién de charlas concurrentes:
“Introduccién a las Técnicas de Evaluacién en
el Sal6n de Clases”, por la Prof. Camen Colén
Roure, “NAFTA y su Impacto en la Educacién
Comercial”, por el Dr. Eduardo Aponte y el
“Impacto de la Tecnologia en la Adminis-
tracién de Documentos”, por el Sr. José Lugo.

La actividad educativa que cerré la
Decimoctava Asamblea Anual estuvo a cargo
de la Dra. Etheldreda Viera. La conferencia
titulada “El Ser y el Hacer” fue una muy
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acertada para cerrar con broche de oro los
actos de la Asamblea.

Durante la Asamblea se distinguié a la
Prof. Maribel Huertas Aponte como ganadora de
la Beca APEC 1995, a la Srta. Maribel Vélez
Escobales y a la Sra. Lyzette Rivera Rivera como
recipientes del Premio APEC.

Se distingui6, ademds, a los profesores que
cumplieron diez afios como miembros fieles a
APEC, a saber: Vivian Orama Loépez,
Ana M. Ortiz Oliveras, Vilma Ramos Rivera,
Carmen Irsa Rodriguez, Arnaldo Rodriguez
Rivera, Luz M. Vega Orozco y Aida L. Martinez
Lépez. Todos ellos recibieron de manos de la
Presidenta de APEC una estrella en acrilico como
simbolo de la luz que irradia su presencia en las
filas de esta Asociacion.

La actividad social del sdbado en la noche
estuvo amenizada por el grupo musical Los Cari-
bes. Los presentes, al son de diferentes geéneros
musicales, rieron, comieron, bailaron y gozaron
hasta que se rindieron por el cansancio de sus
cuerpos. De verdad, que lo pasaron super bien.

La Sesi6én Administrativa se dividié en dos
partes. La primera se celebré el sabado, 9 de
septiembre y se inici6 el proceso de votaciones.
El domingo, 10 de septiembre concluy6 la Sesion

Administrativa con la elecciéon de la Junta de
Directores APEC 1995-96. La misma qued6
constituida por los siguientes profesores:

eNoelia Jiménez Cruz, Presidenta

eJuanita Rodriguez, Presidenta Electa

eMaria Moctezuma, Vicepresidenta

* Angelita Escobar, Secretaria de Actas

eMarialdi Torres, Secretaria de Correspondencia

eLucia Rivera, Secretaria de Matricula

eHéctor Rivera, Tesorero

eVivian Molina, Historiadora/Editora

eDiadina Rivera, Representante Nivel
Universitario

*Myrna Rivera, Representante Nivel
Postsecundario

ePendiente, Representante Nivel Secundario

Agradezco profundamente la ayuda que
recibi de la Junta de Directores 1994-95, miembros
de los comités permanentes, especiales y de
asamblea, amigos y socios de APEC que con su
entusiasmo, pensamiento positivo, motivacion,
compromiso y fe me ayudaron a llevar a feliz
término mi jornada como Presidenta de APEC
1994-95. La paz del Todopoderoso nos acompane
siempre en nuestra dificil tarea de ensefiar.

Alma N. Santana
Presidenta 1994-95

La Dra. Minerva Matos, a quien se le dedicaron los actos
de la Decimoctava Asamblea Anual, recibe la placa de
manos de la Presidenta, Prof. Alma N. Santana.

La Dra. Minerva Matos se dirige a la audiencia con palabras
de aceptacién por la distincién que se le hizo.
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Vista parcial de los presentes en la Decimoctava Asamblea

Anual.

Premio APEC

De izquierda a derecha: Prof. Alma N. Santana, Presidenta
de APEC, Lyzette Rivera Rivera de la Universidad de
Puerto Rico, Recinto de Rio Piedras y Maribel Vélez
Escobales de la Pontificia Universidad Catdlica de P R. en
Ponce.

Nuevos socios de APEC 1994-95

El Prof. Amaldo Rodriguez, Presidente de Comité Beca
APEC 1995, le entrega a la Prof. Maribel Huertas Aponte
la beca en metélico que APEC otorga para continuar
estudios graduados en educacién comercial.

Vista parcial de los asistentes visitando las dreas de los
exhibidores de libros, equipos, articulos de belleza y otros
que exhibieron sus productos en los actos de la Asamblea.

De izquierda a derecha la Prof. Luz M. Vega Orozco,
Prof. Araldo Rodriguez, Prof. Aida L. Martinez Lépez,
Prof. Ana M. Ortiz Oliveras y la Prof. Maribel Rodriguez
en los momentos en que son distinguidos por la presidenta
Prof. Aima N. Santana (quinta de izquierda a derecha)
por haber cumplido diez afos consecutivos en las filas de
APEC.,
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Vista parcial de los presentes mientras disfrutaban de un
delicioso almuerzo.

De izquierda a derecha las pasadas presidentas de APEC
en una distincién especial que se les hizo: Prof. Ana de L.
Figueroa, Prof. Nelsa Echevarria, Dra. Aida Santiago,
Dra. Carmen N. Lugo, Prof. Aima N. Santana, Dra. Crucita
Benitez, Prof. Maria Rodriguez Paz, Prof. Zulma Clavell y
Prof. Raquel Reyes.

La Prof. Maria Rodriguez Paz entrega a la profesora
Alma N. Santana la placa de pasados presidentes que
exhibird en su trabajo durante su afio como Presidenta
Saliente.

De izquierda a derecha la Junta de Directores 1994-95:
Prof. Juan Carrasquillo, Dra. Juanita Rodriguez, Prof. Aida
L. Martinez, Prof. Alma N. Santana, Prof. Noeliz |iménez,
Prof. Lucia Rivera, Prof. Maribel Rodriguez, Prof. Josefina
Rodriguez, Prof. Héctor Rivera y la Prof. Raquel Agudo.

Momento en que la Prof. Noelia Jiménez, Presidenta
Electa, hace entrega de una placa a la Prof. Alma N.
Santana, Presidenta 1994-95 por su labor durante su
incumbencia. La acompanan en la foto la Junta de
Directores de izquierda a derecha: Prof. Juan Carrasquillo,
Prof. Lucia Rivera, Prof. Josefina Rodriguez, Dra Juanita
Rodriguez, Prof. Maribe! Rodriguez, Prof. Aida L. Martinez,
Prof. Héctor Rivera, Prof. Angelita Escobar. Prof. Raquel
Agudo y Prof. Maria Rodriguez Paz.

La Prof. Noelia Jiménez, Presidenta 1995-96, recibe el
mallete de parte de la Prof. Alma N. Santana.
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De izquierda a derecha la Junta de Directores 1995-96: Vista parcial de la actividad social celebrada el sébado,
Prof. Vivian Molina, Prof. Marialdi Torres, Prof. Diadina 9 de septiembre al son de la musica del grupo Los Cari-
Rivera, Prof. Héctor Rivera, Prof. Alma N. Santana, bes.

Dra. Juanita Rodriguez, Prof. Noelia Jiménez, Prof. Marfa
Moctezuma, Prof. Angelita Escobar, Prof. Lucfa Rivera y
Prof. Myrna Rivera.

Los miembros del Panel sobre “Metodologfa y Evaluacién Vista parcial de los asistentes a una de las charlas
en Procesamiento de Informacién”. De izquierda a concurrentes con la conferenciante Prof. Carmen Colén
derecha: Prof. Amelia Maldonado, Prof. Margarita Roure. Ella expuso el tema “Introduccién a las Técnicas
Camacho, Prof. Doris Torres y la moderadora Prof. Marta de Avaluacién en el Salén de Clases”.

Quijano.
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CRITERIOS PARA LA PUBLICACION DE

ARTICULOS EN LA
REVISTA APEC

|. El articulo debe:

a.

estar relacionado con la educacién comercial y contribuir al
conocimiento, teoria y practica en este campo

. incluir fuentes de referencia o la bibliografia utilizada para la

preparacién del articulo

no haber sido publicado anteriormente en otras revistas

. contener de 3,000 a 6,000 palabras

. estar escrito con propiedad y correccién de manera que el

proceso de revisién sea minimo

incluir nombre, puesto o rango, lugar de trabajo y un retrato
del autor en blanco y negro, tamafo 2 x 2

prepararse a maquina, a doble espacio, en forma de manuscrito,
margenes de una pulgada y seguir las directrices de una guia de
publicaciones

es preferible que envie discos trabajados en el programa “Word
for Windows” o “Microsoft Word” para Macintosh. Ademas,
envie original y dos copias a:

APEC
PO Box 366703
San Juan, PR 00936-6703

2. La Junta Editora evaluara los articulos recibidos y se reserva el
derecho de publicar aquellos que cumplan con los criterios
establecidos.
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® R E v 1 S T A =4 A P E c

REVISTA APEC

RESUMEN DE
COMPUTOS DE LA EVALUACION
DEL ARTICULO SOMETIDO A LA
JUNTA EDITORA DE LA REVISTA APEC

1992-93
Titulo del Articulo
Puntuacién
Otorgada
|. Interés y pertinencia 10
2. Relevancia y actualidad 10
3. Clasificacién 10
4. Calidad del contenido 30
5. Desarrollo del tema 40
6. Redaccién 20
7. Fuente de referencia 10
8 Relacién 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, Ul Metro
Prof. Benjamin Delgado Vega, UPR Carolina
Prof. Zoradia Morales de Montariez, UPR Bayamén
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La matvicula Se APEC se une a la
familia el Dr. Anibal @Nieves en su

momento de dolor. SR econocemos el
apoyo y la colaboracion que sz'empxe

brindo a nuestra S tsociacion.

QUE EN PAZ DESCANSE
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La Universidad
Tecnologica

de Puerto Rico

En EDP College sabemos

@ (]
Escoge tu camino al triunfo entre s,

nuestros programas de estudio.

Porque la nueva tecnologia

BACHILLERATOS"* empresarial necesita profesionales
Programacion de Computadoras ® Adminisiracién de Empresas de espiritu joven, dindmicos
GRADOS ASOCIADOS

y con aspiraciones como f0.

Programacion de Computadoras ¢ Tecnologia Electrénica :
Por eso queremos respaldarte

Enfermeria** » Tecnologia Elecirénica Automotriz
Administracion de Empresas  Ciencias Secrefariales
Emergencias Médicas
CERTIFICADOS
Auxiliar de Farmacia**
MAESTRIA®
Sistemas de Informacion
*$6lo en el Recinto de Hato Rey **S6lo en el Recinko de San Sebasién

QUE COMIENZAN EN ENERO, MAYO Y SEPTIEMBRE

Recinto de Hato Rey * Muiioz Rivera #555 ¢ Box 192303 * Hato Rey, Puerto Rico 00919-2303 e Tel. 765-3560
Recinto de San Sebastian ¢ Calle Betances #48 * San Sebastian * Puerto Rico » Tel. 896-2137
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