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Las juntas editoras correspondientes a los afios 1998-1999 y 2000 de ésta, la
_ ngzsta APEC, se sienten muy complacidas de presentar a todos los miembros de la
- Asociacion de Profesores de Educacién Comercial de Puerto Rico (APEC), yala
seomunidad en general, este niimero especial. Este es el fruto del trabajo intenso,
rzA yonsable y en equipo de un grupo de distinguidos compaiieros y compaiieras de la
@ucacxon comercial en Puerto Rico. El inicio de este nuevo milenio nos ha inspirado
para recoger en este nimero una serie de excelentes articulos, investigaciones, resefias
yreflexiones que estamos seguros seran de gran beneficio para todos. La Junta Editora
.?@0 en su primera reunion, establecié como meta trabajar arduamente para que la
wuggvista estuviera lista para la Vigésimo Tercera Asamblea Anual de APEC. Mas
felante, invitamos a la junta editora de los dos afios anteriores a que se unieran a
yoSotros para asi preparar una edicién especial. De ahi surgié la idea de recoger en la
portada de la revista, no s6lo el inicio de un milenio, sino los lemas correspondientes
pasados tres afios. El resultado es maravilloso. Ademas, se incluye un “collage”
odas las portadas de las revistas preparadas desde el inicio de APEC hasta el
esente. Sabemos que éste sera un recuerdo especial para todas aquellas personas
que han trabajado y cooperado con nuestra Asociacion desde sus inicios y una edicion
ignificativa para todos los socios en general.
Este nimero incluye magnificas aportaciones de distinguidos compaiieros de
EC de diferentes instituciones de Puerto Rico. Se incluyen temas como la educacion
en linea, la ética profesional, manejo del teclado, videoconferencia interactiva y técnicas
adiestramiento en servicio. Ademds, presenta el estudio sobre los sistemas de

; % 7 educadores y a emular su gran sentido de responsabilidad y dedicacion en este hermoso
mmlsteno de ser maestros. Ademas, deseamos rendir homenaje péstumo a la
Crucxta Bemtez de Avila, quxen fue llamada por Dios ante Su presencia.

labor como presidenta y su desinteresado apoyo sirvieron de estimulo a muchos de
:que hoy nos alimentamos del fruto de este arbol.

Expresamos nuestro agradecimiento a los miembros de las diferentes juntas
editoras, a cada una de las personas que colaboraron con sus articulos y a aquellas
;personas y firmas comerciales que patrocinaron esta edicion especial de la Revista APEC.
Sin este extraordinario trabajo de equipo no hubiese sido posible la realizacion de este
niimero que es simbolo del “cruce de puente” del Siglo XX hacia el Siglo XXI.

Juntas Editoras Revista APEC 1998-1999 y 2000.
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La publicacion de este ntiimero de la Revista APEC, Edicion
Especial, que representa el enlace entre el Siglo XX y el Siglo XXI,
representa un gran evento en la trayectoria de nuestra Asociacion.
Las Juntas Editoras 1998-1999 y 2000 de la Revista APEC aunaron
sus esfuerzos para lograr la preparacion de este ejemplar.

Esta Edicién Especial es una compilacion de articulos,
resefias y mensajes que recoge el trabajo de los afios 1998, 1999 y
2000. Agradezco el tiempoy la dedicacion que este comprometido
grupo de compatieros brind6 para lograr que este ejemplar estuviera
publicado para ésta, la primera convencién del milenio. En la
Revista encontraras articulos con nuevas estrategias, innovaciones
curriculares e informacion relevante para nuestro curriculo.

Las Juntas Editoras 1998-1999 y 2000 trabajaron
arduamente para hacer de este nimero uno de calidad, demostrando

asi que

APEC:
Alumbra,
Preserva,
Enriquece y
Comparte
nuestra mision
como educadores
y facilitadores.

Prof. Josefina Rodriguez




Me place, junto a mis compaineras la Prof. Maria L.
Moctezuma y la Prof. Josefina Rodriguez, presentarles la edicion
nimero 22 de nuestra Revista APEC. Las Juntas Editoras 1997-99
y 1999-2000 han trablajado ardua y afanosamente en la preparacion
de este Edicion Especial.

Se han seleccionado articulos que esperamos contribuyan a
su crecimiento como educadores del area comercial. Entre éstos
encontraras articulos de gran interés relacionados con las areas de
computadora, tecnologia y metodologia en la ensefianza de cursos
comerciales.

Esperamos que disfruten la lectura de estos articulos, y les
exhortamos a que contintien trabajando para mantener una educacion
comercial de vanguardia; atemperada a los cambios tecnologicos,
tanto para los retos del presente como para los del futuro. Esto es
posible a través de la UNION.

Le presentamos la Revista APEC, Edicion Especial. Las Juntas
de los anos 1997-99 y 1999-2000 esperan que los articulos que este
nimero contiene sean de su agrado y que contribuyan al

enriquecimiento profesional.

Ana I. Baez Rodriguez
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Después de participar por cuatro afios en la directiva de APEC,
tenemos la satisfaccion de haber laborado lo mas eficientemente que nos
fue posible. Ademas de las responsabilidades usuales de los puestos
directivos, trabajamos arduamente para recopilar y revisar articulos que
tan gentilmente nuestros(as) companeros(as) nos hicieron llegar para que
el proyecto de la Revista APEC también se completara. Agradecemos a
nuestra Junta Editora, que trabajé mano a mano con nosotros, para lograr
este objetivo.

La Prof. Anita Béez y una servidora decidimos trabajar unidas para
preparar una publicacion que cubriera del 1997-99. Posteriormente la Junta
Editora 1999-2000 nos hizo el acercamiento para incluir los articulos del
1997-99 en la Revista 1999-2000 para preparar una Edicién Especial.

He aqui el resultado. El trabajo que se presenta €s, cOmo
mencionamos, la muestra del esfuerzo de las Juntas Editoras 1997-99 y
1999-2000. Este trabajo en equipo nos proporcioné la oportunidad de
confirmar que “en la unién esta la fuerza”.

Los articulos publicados en esta edicion son de relevancia para las
distintas areas en que nos desempefiamos. Se incluyen temas como: manejo
del teclado, educacion a distancia, transcripcion computadorizada,
adiestramiento en servicio y otros.

Los topicos que se cubren nos competen a todos y esperamos que
les seran de gran provecho. Por este motivo, confiamos que cuando esta
Revista llegue a sus manos la leeran 4vidamente, la disfrutaréan y obtendran
el mayor provecho del caudal de conocimientos que los autores quisieron
compartir con nosotros.

Exhortamos a aquellos compafieros que nunca se han aventurado a
redactar un articulo, a que lo hagan y a nuestros colaboradores asiduos que
contintien brindando su sapiencia. De este modo, auguramos que la proxima
edicion saldra pronto y con articulos que llenaran sus expectativas.

Por nuestra parte, planificamos continuar trabajando arduamente
por APEC en la medida que se nos requiera.

Maria L. Moctezuma




RETROSPECCION

VIGENCIA

Maria L. Moctezuma
Presidenta APEC 1997-98

La Prof. Anita Bdez y una servidora hicimos una investigacion para determinar qué ha sido de los ex-presidentes
de APEC. Quisimos saber, ademas, cual ha sido el mayor logro en la vida profesional o personal de cada uno de
ellos(as). La mayor parte de la informacion la obtuvimos a través de entrevistas telefonicas o mensajes electrénicos
(jbendita Internet!). La Prof. Zulma Clavell también colaboré gentilmente con nosotros, principalmente en los
datos por la Internet.

« La Dra. Carmen Noelia Lugo fue la pionera McGraw-Hill le acaba de publicar los textos

en las lides de presidir nuestra Asociacion de 1977 al
1979. Es la Ginica persona que tuvo a su cargo la
presidencia por dos aflos consecutivos. Esta
“jubilosamente” jubilada desde el 1998 de la UPR en
Humacao, ostentando el rango de Catedratica al
momento de dejar el puesto. Sin embargo, como una
hormiguita, no cesa de trabajar y esta coordinando el
VII Congreso Latinoamericano de Educacién
Comercial que se celebrard localmente en marzo
proximo. Nos contd que entre sus logros principales
esta el fundar APEC, junto a otros prestigiosos
colegas, y que quedara adscrita a Eastern Business
Education Association (EBEA) y, por ende, a National
Business Education Association (NBEA). Trabajo
con la editorial McGraw-Hill como Editora en el area
de Educacion Comercial para América Latina en
Ciudad México y, luego, en Bogoté, Colombia. Tanto
en los Congresos Latinoamericanos como en las
editoriales McGraw-Hill y South-Western Publish-
ing Co., participé en seminarios para profesores de
educacion comercial en Ecuador, Colombia, Panama,
México, Venezuela y Costa Rica.

LaDra. Aida Santiago Pérez presidio APEC
de 1979 al 1980. Se jubild en el 1987 de la UPR en
Rio Piedras con el rango de Catedratica. Es autora
de varios textos que han recorrido Latinoamérica.

Mecanografia en el Tercer Milenio, del cual son
coautores Zoraida Morales de Montafiez y Arnaldo
Rodriguez, y Transcripcion en la Computadora, con
la coautoria de Zoraida Morales de Montafiez. Esta
colaborando con el Consejo General de Educacion,
presidido por la Dra. Amalia Llabrés de Charneco,
como miembro del comité que acredita las escuelas
publicas y privadas de Puerto Rico. Planifica volver
a sus raices y mudarse a Mayagiiez. La vida
profesional de la doctora Santiago ha estado repleta
de logros profesionales y personales, por lo que APEC
le dedico la Asamblea Anual en el 1991. Sin em-
bargo, el haber despertado en el maestro de educacion
comercial el entusiasmo y el deseo de excelencia en
la ensefanza, tomando en consideracion en todo
momento las necesidades del estudiante, ha sido el
logro que considera primordial.

La Prof. Conchita Delgado fue presidenta en el
1980-81. Se mudo fuera de Puerto Rico para continuar
sus estudios en Oklahoma State University y
permanece allende los mares de esta hermosa Isla.
Actualmente es Administradora de Proyectos
Internacionales para una compaiiia en Indianapolis
que maneja estudios clinicos para farmacéuticas
alrededor del mundo. Ademas, ensefia un curso sobre
comercio internacional en la Universidad de Indiana,

«REVISTA APEC+Vol. 22+Edicién Especial®1998-2000+7




Esto le brindé la oportunidad de trabajar con estudiantes
y profesores en los Estados Unidos, Canada, las Ba-
hamas y Puerto Rico. También le permitio compartir
y relacionarse con secretarias(os) alrededor del

mundo.

La Prof. Nelsa Echevarria fue Presidenta en
1981-82. Actualmente es profesora en el Instituto
Comercial de Puerto Rico (ICPR) Junior College en
Hato Rey. Un logro que destaca la profesora
Echevarria es ¢l haber comenzado la celebracion de
las Competencias Estudiantiles de APEC en su
presidencia, como iniciativa de la Prof. Rosa
Rodriguez, Secretaria de su Junta. Ademas, la llena
de orgullo contribuir a la formacion de ciudadanos
responsables que sirven a nuestro Pais a través de su
profesion; y, mas aun, haber aportado con “un granito
de arena” al desarrollo integral de sus estudiantes.

La Prof. Antonia Martinez de Cortés presidio
en 1982-83. Establecio y dirige el Colegio (preescolar)
Corpus Christi en su parroquia. Ademas, estd
ofreciendo un curso a nivel de maestria en la
Universidad Interamericana en San German y esta
involucrada en la propuesta para escribir el quinto
libro con McGraw-Hill. Considera uno de sus
mayores logros el resultar electa Maestra del Afio de
Puerto Rico en el 1970, cuando aun trabajaba en el
Programa de Educaciéon Comercial en la Escuela
Superior Arsenio Martinez de Aguada. Nos comunicod
que es la primera maestra de educacion comercial
que logra esta distincion. Otros logros han sido: el
premio Manuel A. Pérez, otorgado por el Gobierno
de Puerto Rico; el Premio Libro Hazanas Doradas,
otorgado por los Clubes Exchange de Puerto Rico; y
el Premio Domadora del Afio de Puerto Rico,
otorgado por los Clubes de Leones de Aguadilla y
del Distrito Oeste. Sin embargo, considera que el
mayor logro ha sido establecer dos escuelas privadas
en Aguadilla: el Liceo Aguadillano en el 1981 y el
Colegio Corpus Christi en el 1998, del cual es la

Directora en estos momentos.

8§ *REVISTA APEC*Vol. 22+Edicién Especial*1998-2000¢

. El Prof. Alfredo Pérez fue presidente en 1983-

84 y labora como Supervisor de Educacion Técnica
en el Departamento de Educacion de Puerto Rico.
Opina que su mayor logro es el haber podido
contribuir a la educacién comercial en Puerto Rico
en distintos escenarios, tanto en la catedra como en
puestos administrativos. También se siente muy
satisfecho de haber colaborado con APEC en
diferentes capacidades. Nos expreso, ademas, que
esta muy orgulloso de sus hijos, a quienes ha visto -
crecer y desarrollarse hasta convertirse en ciudadanos
responsables y productivos de nuestra sociedad.

En 1984-85 le correspondi6 presidir a la Dra. Crucita
Benitez de Avila, Q.E.P.D. Crucita fue un pilar en
APEC y en 1990 se le reconocié como Maestra del
Afio. Fue miembro fundador de esta Asociacion y de
la Sororidad Delta Kappa Gamma. La doctora
Benitez de Avila asesord y ofrecié seminarios en
distintas instituciones universitarias en Reptblica
Dominicana, Venezuela y Costa Rica. Entre sus
logros estuvo el presidir el comité fundador del Hogar
Forjadores de Esperanza de nifios maltratados de la
Iglesia Discipulos de Cristo y fundar la Escuela de la
Nifiez en University Gardens.

.La Prof. Ana de L. Figueroa Papaleo
presidi6 en 1985-86. Ella es Decana Asociada de la
Escuela de Estudios Técnicos y Educacion Continua
del Sistema Universitario Ana G. Méndez. Ostenta
el rango de Catedratica Asociada y sus oficinas se
encuentran en la Universidad Metropolitana. Cuenta
como sus mayores logros: el haber llegado al puesto
de Decana Asociada a nivel del Sistema Universitario
Ana G. Méndez, obtener el rango de Catedratica
Asociada y haber sido incluida en el Who's Who
American Award. Obtuvo la medalla que ofrece la
Universidad de Texas en Austin, NISOD Excellence
Award, para las personas que se destacan en el area
académica. Nos informé, ademas, que fue redactora
técnica del libro Microsoft Office 2000 de Dictation
Disc Company.




« La Prof. Mary Rosado presidi6 APEC en el
1986-87 y es Catedratica en la UPR en Bayamon.
Planifica jubilarse en diciembre “con la cabeza en
alto y haciendo lo que tenia que hacer”, como nos
expreso. Ella es la Unica profesora en nuestra area en
poseer la Certificacion de Sistemas de Informacién
en Puerto Rico. En 1983 Office Technology Man-
agement Association la selecciond “Member of the
Year” en la convencion de ese aio en Milwaukee,
Wisconsin. Posee la certificacion en Microsoft Of-
fice User Specialist (MOUS) en Word y Excel 97.
Fue Tesorera de APEC de 1977-82, asi como miembro
del Comité Timén de APEC. Es autora de los textos
de escritura abreviada en espaiiol, de los cuales se
han publicado dos ediciones. La segunda edicion de
su libro de transcripcion saldra proximamente. Estos
textos se utilizan actualmente tanto en Puerto Rico
como en diferentes lugares de Latinoamérica. En
cuanto al aspecto personal, sefiala que el logro mas
importante fue haber conocido a Dios, el ¢je central
de su vida.

La Dra. Ana L. Roman de Martinez fue
presidenta en 1987-88. Trabaja para la Universidad
Interamericana, Recinto Metropolitano, y ostenta el
rango de Catedrdtica, por lo cual se siente muy
orgullosa. Presidi6 también el capitulo local Delta
Iota de Delta Pi Epsilon en el 1999. Annie, como
carinosamente la conocemos, se destaca por trabajar
con ahinco en todas las encomiendas que se le asignan
en APEC. Entre sus logros esta el haber sido
acreedora del Premio Sarah Mercedes Gonzélez,
Maestra del Afio, en el 1998. Nos expresé que el
mayor logro en su vida personal es tener una familia
estable y poder disfrutar plenamente de ésta.

El Prof. Luis Lopez presidi6 en 1988-89 y
actualmente es Coordinador Académico de
Administracion en el Columbia College en Caguas.
Considera que uno de sus mayores logros fue el
reconocimiento que le dio APEC al dedicarle la
Convencidn en el 1990. Ademas, nos menciond como

otro de sus logros, el haber dirigido el colegio The
Academy of Professional Development en Edison,
New Jersey.

La Prof. Raquel Reyes lidere6 APEC en 1989-
90. Ella es Catedrética en la UPR en Rio Piedras.
Planifica “pasar a mejor vida” y no es que piense dejar
este plano, sino acogerse a la jubilacion y tener mas
tiempo libre para recorrer nuestra bella Isla e
involucrarse en proyectos personales. Nos expreso
que su mayor logro y orgullo son sus estudiantes
porque le satisface grandemente reencontrarlos
desempeiiandose de manera profesional y como
ciudadanos responsables en diferentes areas de
nuestro mundo empresarial. Estd trabajando con
Inesita Delanoy y Myrtelina Corujo en el texto Learn-
ing Machine Transcription, el cual esperan publicar
proximamente. En su vida personal, la llena de
orgullo el ver que sus hijas han logrado las metas que
se propusieron. Finalmente, afirmé: “Naci maestra
y, si reencarnara, sin lugar a dudas volveria a serlo.”

La Prof. Rosa M. Rodriguez fue presidenta
en 1990-91 y dirige la Facultad de Ciencias
Secretariales de American University. Nos comunicod
que el logro que més la llena de orgullo es que la
medalla al estudiante méas destacado del Programa
de Educacion Comercial de la escuela José S. Alegria
de Dorado lleva su nombre. Ademas, este afio de
2000 APEC le dedica la Asamblea Anual. Sabemos
también que Rosa es una excelente madre y que se
“fajo de campana a campana” con su esposo en la
construccion del hogar de ambos.

La Prof. Zulma Clavell dirigi6 APEC en 1991-
92. Labora en la UPR en Bayamon y ostenta el rango
de Catedratica Asociada. En el 1988 presidi6 también
Delta Pi Epsilon, Capitulo Alpha en Puerto Rico.
Actualmente es la “Sponsor” en el capitulo nuestro,
Delta Iota, de dicha Sociedad. En 1997 obtuvo la
Categoria I en los premios de productividad que
otorga la Institucion para la cual trabaja, siendo en
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¢l 1996 le dedicaron la Asamblea Anual de APEC. Ella
Jabora también incansablemente en su comunidad y
en 1992 le dedicaron las Fiestas de Pueblo del Centro
Cultural El Caial de Levittown, el cual esta adscrito
al Instituto de Cultura. El logro personal que mas
aprecia es el crecimiento que ha tenido y contintia
teniendo como ser humano.

La Prof. Zahira Garcia Ressy presidio en
1992-93. En estos momentos, es Directora Ejecutiva
de Leton College en Bayamon. Considera su mayor
logro el haber contribuido al desarrollo integral y al
éxito de sus estudiantes en el transcurso de los 20
afios que lleva en la docencia. Nos menciond que le
satisface en gran medida, ademas, haber ocupado
puestos administrativos, donde ha colaborado
grandemente a que las instituciones para las cuales
ha trabajado hayan obtenido la acreditacion.

La Prof. Maria A. Rodriguez Paz fue
presidenta en 1993-94. Tiny, como carifiosamente la
conocemos, es Catedratica Auxiliar de Ciencias
Secretariales en American University. Considera el
haber presidido APEC como uno de sus mayores
logros. Otro de sus logros fue ser seleccionada en
1997 Mujer Distinguida del Afio en la institucion para
la cual trabaja y presidir la Comunidad Educativa de
la Peninsula de Cantera.

La Prof. Alma Santana presidio en 1994-95.
Es instructora en la UPR en Carolina y tambi¢n
coordina el drea de Computacion Académica. Uno
de los mayores logros en su vida profesional fue ser
electa Maestra del Ao de APEC en 1993 y ostentar
el mismo titulo en el Columbia College, institucion
en la cual ensefiaba en aquel entonces. También nos
mencioné el haber organizado un viaje a México du-
rante su presidencia para instalar un capitulo de APEC
en dicho pais. En su vida personal, el mayor logro ha
sido mantenerse unida por veinte afios a su media
naranja sin mayores desavenencias, Yy, con mucho
brillo en los ojos, afiade, haber tenido a su hija Sheila.

10 *sREVISTA APEC+Vol. 22¢Edici6n Especial*1998-2000¢

. La Prof. Noelia Jiménez Cruz dirige el

Departamento de Sistemas de Oficina de la UPR en
Bayamon y posee el rango de Catedratica. Ella
presidi6 APEC en 1995-96 y Delta Pi Epsilon,
Capitulo Alpha en Puerto Rico, en 1986. La profesora
Jiménez Cruz se siente muy complacida de haber sido
Decana de Asuntos Administrativos y Ayudante de la
Directora y Decana en la institucion para la cual
trabaja. Nos indico que el haber iniciado su carrera
profesional en un puesto secretarial y poder llegar a -
ostentar hoy dia el rango de Catedratica ha sido su
mayor logro. Se siente realizada como ser humano y
vive felizmente unida a su esposo de 30 afios.

La Dra. Juanita Rodriguez fue presidenta
en 1996-97 y es Catedratica en la UPR en Rio Piedras.
Su mayor logro es poder dar clases a nivel
universitario y preparar a los profesionales que
llevaran responsablemente las riendas del pais. Nos
comunico: “Un maestro siempre debe considerar las
necesidades particulares de un estudiante y tratar de
desarrollar al maximo sus capacidades.” Nos consta
que entre sus ejecutorias estd la dedicacion y el
compromiso que ella siempre exhibe por APEC.

La Prof. Ana I. Biez Rodriguez presidio en
1998-99. Anita, como carifiosamente la llamamos,
dirige el Departamento de Administracion de Oficinas
de la Pontificia Universidad Catolica de PR en Ponce
y tiene el rango de Catedratica Asociada. Menciona
como un logro la oportunidad que Dios le brinda de
contribuir con la comunidad mediante la preparacion
y formacion de sus profesionales. También la llena
de satisfaccion trabajar en la institucion donde obtuvo
su primera formacion universitaria, precisamente, en
el Departamento del cual se gradu6. Esta orgullosa
de haber presidido APEC.

En Gltimo término va esta servidora,
Maria L. Moctezuma, aunque presidi
APEC en 1997-98. Trabajo parte del tiempo como
instructora para UPR en Carolina y como
conferenciante para el Colegio Universitario del Este.




Considero que el mayor logro en mi vida profesional
fue ser autora de dos textos. El primero de ellos,
WordPerfect de 4.1 a 5.1, tuvo tanta acogida que se
publicé una segunda edicion y el siguiente fue WP
6.0. Poseo la certificacion de Microsoft Office User
Specialist (MOUS) en Word y Excel 97 y en 1992 fui
certificada como CPS (Certified Professional Secre-
tary). También me llené de gran alegria el haber sido
nominada este afio para Maestra del Afio de APEC.

El s6lo hecho de que una de mis compaiieras
considere mi desempeiio lo suficientemente digno de
representar la excelencia en nuestra drea, es motivo
de gran orgullo y satisfaccion. En mi vida personal
no puedo mencionar un logro en especifico porque
he tenido la dicha de contar con tantas bendiciones
que si las cito, no termino. Cuento con unos seres
especiales a mi alrededor que siempre han sido mi
apoyo y guia, principalmente el Ser Supremo.

El preparar este escrito ha sido una experiencia muy grata y enriquecedora. Nos permitié comunicarnos con
comparieros de quienes hacia tiempo no sabiamos, ademds de palpar el sentir de tan extraordinarios seres humanos.
Dimos una mirada retrospectiva y nos movimos al presente para dar a conocer un poco de la historia de nuestra
Asociacion y de estas personas maravillosas que han dirigido nuestros destinos a través de los afios. Intentamos
plasmar lo mas fielmente posible los datos que nos proveyeron; sin embargo, si interpretamos o expresamos
erréneamente alguna de la informacién provista, esperamos que nos excusen.

City Office Supplies

De todo para oficinas y escuelas

Local C2B
El Canton Mall
Bayamén, Puerto Rico
Tel. (787) 798-4966

Marginal D-42
Ext. Forest Hills
Bayamoén, Puerto Rico
Tels. (787) 786-8233 - 787-5794
Fax 787) 786-5340

Urb. Flamboyan
Marginal B-15
Manati, Puerto Rico
Tel. (787) 884-0076
Fax (787) 854-2509

*sREVISTA APECeVol. 22+Edicién Especial®1998-2000e¢11




NSPIRANDC

Introduccion
Asi fue la vida y la trayectoria del
Prof. Héctor Rivera: una inspiracién no solo
para sus estudiantes, sino para con todos los
que de una forma u otra se acercaban a él.
Su presencia estard siempre con nosotros:
“inspirando grandeza”; y como homenaje
péstumo a Héctor, presentamos a ustedes su
ponencia: “Inspirando Grandeza en Mis
Estudiantes”, la que compartié durante el
Desayuno Delta-APEC, en la Vigésima
Segunda Asamblea Anual de APEC, en
Ponce.
Tiny Rodriguez-Paz

Inspirar gre ndeza en

mis estia liantes.

uede sey que no lo
logren con todos, pero
aquellos con quienes

=

lo logren,
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Siento un gran placer en inspirar “grandeza” en mis
estudiantes. Esto no significa que espero que se
conviertan en “magnates inflados” y que piensen
conquistar el mundo sin antes ejercer la mas rigurosa
disciplina y demostrar la madurez que la “grandeza”
requiere. Por el contrario, lo que intento es estimular a
mis estudiantes a realizar el potencial que genuinamente
poseen para empujarse hasta los limites totales de sus
capacidades. Consideremos los siguientes seis
principios:

Creer en Ellos. El creer en los estudiantes incluye medir
sus habilidades e intereses y evaluar cudn lejos
pueden llegar en el futuro si se desarrollan, se pulen
y se disciplinan. Algunos estudiantes se sorprenden
cuando les manifiesto mi fe en ellos y en su
potencial. El tener a quién respetar, expresarles
confianza en lo que pueden lograr con el tiempo,
provee el impulso que necesitan para esforzarse y
aspirar a metas nuevas y excelencia personal.

Darle Oportunidades Tempranas. Si realmente creo
en mis estudiantes, tengo que estar dispuesto a
tomar riesgos con ellos. Todos en una época de
nuestras vidas fuimos jovenes e inmaduros y
cometimos errores que avergonzaron a nuestras
familias y maestros. Sin embargo, la grandeza que




eventualmente adquirimos hizo que los errores se
convirtieran en ensefianzas.

Mis maestros me brindaron oportunidades de
desarrollar y pulir mis habilidades al iniciar mis
estudios. Durante mis aiios en la escuela superior,
me brindaron oportunidades que hoy me
maravillan. Por haber vivido estas experiencias de
apoyo y confianza por parte de mis maestros, es
que quiero que mis estudiantes las vivan también.
Algo asi como “pasar la batuta”.

Verlos a través del Lente del Tiempo. Permitanme usar

a Maria como ejemplo. Cuando veo a Maria, no
veo a una joven de diecinueve afios de edad. Lo
que veo es a una futura empresaria, lider en su
profesiéon. Veo también a alguien que ha logrado
cambios significativos en la vida de otras personas,
alguien eminente y exitosa. Por supuesto, Maria
no es nada de esto hoy. Ella es una buena estudiante
que trabaja en un restaurante de comida rapida para
pagarse sus estudios. Pero ésta, no es la Maria que
veo en mis clases de martes y jueves.

Yo trato de retar a estudiantes como Maria con
un “sentido de destino”. Es decir, puede que ella
nunca llegue a ser lo que yo pienso, pero si lo hace
o no es irrelevante. No es mi tarea el determinar la
ruta a seguir por mis estudiantes. Lo que sé es que
tengo que estimularlos a que no menosprecien su
destino y que piensen en términos de lo que pueden
hacer y ser.

Ser Genuino con Ellos. Los estudiantes son suspicaces.

Ellos pueden determinar cudndo se les esta
fingiendo o embarcandolos en un viaje
motivacional. El creer en los estudiantes, ofrecerles
oportunidades y verlos a través del lente del tiempo
es, por necesidad, parte de quién soy como persona;
no un simple experimento. Hay muchos factores
en juego: la autoestima de mis estudiantes, su
confianza en mi, dinero y energia empleada en

lograr metas que ellos creen pueden alcanzar. El
inspirar grandeza en mis estudiantes es algo en lo
que creo genuina y profundamente como persona.

Dedicales Tiempo Durante los Momentos de
Ensenanza. El inspirar grandeza toma tiempo,
mucho tiempo. Los estudiantes me necesitan a
veces en momentos dificiles, lo que me obliga a
establecer prioridades ante estas demandas por mi
tiempo y a tomar decisiones instantaneas sin darme
el lujo de pensar y analizar.

Para mi, a menudo, la batalla se gana o se pierde
con el lapiz que tengo en la mano. Si puedo
disciplinarme a dejar el lapiz en la mesa y darle a
mis estudiantes el tiempo que requieran, he ganado
la batalla. Si por el contrario, me aferro al lapiz, el
mensaje que reciben es que son un estorbo y una
interrupcién. Es estas ocasiones mi urgencia,
desafortunadamente, es a expensas de su grandeza
futura.

No se Puede Inspirar Grandeza en Todas las Personas.
No todos mis estudiantes estin destinados a ser
exitosos. Esto no quiere decir que no tengan el
potencial de éxito en el futuro. Si lo tienen; pero
no todos lograran ser “grandes”. Intento inspirar a
todos; sin embargo, sélo inspiro a algunos. Esto
no es siempre un proceso de seleccion; es mas bien
un fenémeno. Es decir, los estudiantes podrian
literal o implicitamente expresar el deseo de recibir
ayuda en sus estudios o consejeria afectiva, y yo
desarrollar interés en ayudarles. No hay ninguna
ciencia en el proceso; sin embargo, me atrevo a
decir que en todos los casos hay un enlace bueno
entre mis estudiantes y yo.
jAsi, pues, compaiieros, inspiren a sus estuditantes

a alcanzar la grandeza! Puede ser que no lo logren con

todos, pero con aquellos con quienes lo logren, daréan

sentido a la dedicacion de sus vidas a la educacion. Para

mi lo ha sido, y sélo he invertido una década. Gracias.

CEN"I'ENNIA

P UERTO I

**REVISTA APEC+Vol. 22+Edicién Especial*1998-2000++13



RECORDANDGC

La Dra. Crucita Benitez de Avila naci6 en
Guaynabo el 3 de mayo de 1938. Obtuvo el Bachillerato
en Educacion Comercial y la Maestria en Educacion
en la Universidad de Puerto Rico, Recinto de Rio
Piedras.

Comenz6 su carrera docente en el sistema publico
de Puerto Rico y en el 1963 ingres6 al Departamento
de Administracion de Sistemas de Oficina (antes
Departamento de Ciencias Secretariales) de la Facultad
de Administracion de Empresas. Después de trabajar
varios afios en este Departamento, decidié completar
su Doctorado en Educacién en Lehigh University en
Bethlehem, Pennsylvania. Luego de treinta y dos afios
de servicios continuos en la UPR, se jubil6 en el 1995
ostentando el rango de Catedrética.

La labor universitaria de la doctora Benitez fue
intensa. Ademas de ensefiar un sinntimero de cursos,
fue Directora Departamento durante ocho afios.
Participo en la creacion de los Colegios Regionales del
Sistema Universitario. Por su excelente labor, fue en
destaque a Arecibo para organizar y dirigir el
Departamento de Ciencias Secretariales del Colegio
Regional de la UPR en dicho Municipio. Alli labor6
de 1969 a 1973 y fue Senadora representando el mismo
en la Administracion de Colegios Regionales. Trabajo,
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Ragquel Reyes, Catedratica
Trini Ayoroa, Catedratica Asociada
Universidad de PR en Rio Piedras

ademas, en el Comité de Acreditacion del Consejo
Superior de Enseflanza y de asesora para el
establecimiento de programas de Ciencias Secretariales
en diferentes instituciones publicas y privadas de Puerto
Rico.

Fue pionera en nuestro Departamento en el
establecimiento, creacién y ensefianza de los cursos en
el 4rea de procesamiento de informacion. Se afané
intensamente por lograr que el Departamento s¢
involucrara en el desarrollo e implantacion de la nueva
tecnologia. Reconocida como experta en el uso y
ensefianza del programa de WordPerfect, escribié el

" texto WordPerfect 4.1 a 5.1. Ademas, fue coautora de

Maquinas de Oficina y adapt6 al espaiiol el texto
Procedimientos Secretariales y Administrativos.

Perteneci6 a varias organizaciones profesionales,
destacandose en todas ellas. Fue miembro fundador de
APEC vy presidenta en el 1984-85. En APEC se
distingui6 por el apoyo incondicional que brindé al
logro de los objetivos de la organizacion. Particip6
activamente en todos los comités para los cuales fue
nombrada. Por su compromiso y dedicacion y por sus
ejecutorias, se le otorgd el més alto reconocimiento que
ofrece APEC: Maestra del Aiio 1990.

Ademas, fue miembro fundador de la Sororidad
Delta Kappa Gamma, miembro activo de la Sororidad
Alpha Delta Kappa y de la Fraternidad Phi Delta Kappa.
Perteneci6 a Eastern Business Teachers Association y
a Association for Educational Communications and
Technology, a nivel estatal y nacional.

Su labor trascendio las fronteras del Departamento
y de su pais. Fue miembro del Comité Consultivo de
Educacion Comercial del Departamento de Educacion.
Ofrecié talleres de capacitacion a maestros,
Superintendentes de Escuela y Secretarios Auxiliares
de este Departamento. Se le consider6 para ocupar un
puesto en el Consejo de Educacion Superior, asi como




de Subsecretaria del Departamento de Instruccién
Publica.

En América Latina, asesor6 a la Universidad
Catdlica Madre y Maestra en Santo Domingo, al
Colegio Secretarial y al Colegio Gregg en Costa Rica.
Ofrecio, ademas, seminarios a maestros de Venezuela,
Santo Domingo y Costa Rica.

La doctora Crucita Benitez de Avila, aun siendo
una profesional destacada, creia firmemente en
mantener un equilibro entre su vida profesional, sus
deberes de madre y esposa y su compromiso de cristiana
auténtica.

A los 19 afios contrajo nupcias con su amor hasta
la eternidad, el reverendo José Avila (Cheo). De la
feliz unién de este matrimonio ejemplar nacieron Pepi,
Sami y Nildita. Como madre y esposa fue modelo:
paciente, dulce, carifiosa, desprendida. Una de sus
comparieras escribié sobre ella: “Junto a la Crucita
maestra hemos conocido a otra Crucita: a la mujer
dedicada, junto a su esposo, al servicio de los cristianos
atrapados por las presiones del diario vivir y, sobre todo,

/

0L g

CAYITO, CHAGUITO Y PAPO

Si gusta de la musica roméntica, el Trio Los Bohemios
tiene un gran repertorio.
Animamos toda clase de actividades:
bodas, cumpleaios, fiestas en hoteles, restaurantes, etc.
Estamos disponibles en y fuera de Puerto Rico

Para informacién y contratacion:

Sr. Justo (Papo) Delgado
Urb. April Gardens
2J-9Calle 27
Las Piedras, PR 00771
Tel: (787) 7331797

a la hacedora de la caridad, sin alardes, que es la
verdadera caridad.”

Como cristiana comprometida al servicio del Sefior
y de sus hermanos, presidi6 el Comité que fundo el
Hogar Forjadores de Esperanza de nifios maltratados
de la Iglesia Cristiana Discipulos de Cristo. También
fue presidenta de la Confraternidad de Mujeres
Cristianas en Puerto Rico. Cre6 la Escuela de la Nifiez
de University Gardens. La enfermedad hacia estragos
en el cuerpo de Crucita, pero su fe inquebrantable y su
deseo de darse a los demas, la llevo a organizar y presidir
el Centenario de la Mujer Cristiana en Puerto Rico que
se celebro para octubre de 1999.

Y asi Chila, como la llamaba su familia, entregé
su alma al Sefior. Fue una mujer luchadora, incansable,
excelente madre y esposa, y ejemplo para futuras
generaciones de lo que es una profesional, esposa y
madre ejemplar.

29 de agosto de 2000

EGIDA
ESPEJEL & RIVERA

Cuidado Especializado
a Personas de Mayor edad

Atendida por sus duefios:
Ana Iris Rivera (Enfermera Graduada)
Miguel Espejel (Enfermero)

Localizada en las preciosas y frescas
montafias del Barrio Collores
de Las Piedras
HC 01 Box 6147
Las Piedras, PR
Teléfono: 733-2006

“Su ser querido seré atendido con
amor, pacienciay esmero”
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INCONDICIONAL Y

SUS CONSECUENCIAS

Myrtelina Corujo, Catedratica Asociada
Universidad de Puerto Rico
Recinto de Rio Piedras

Introducciéon

Toda persona desarrolla su propio codigo de
conducta para regir su convivencia social. Atadas a estas
normas personales de buena conducta hay unas
responsabilidades que comprenden principios de
conducta moral inherentes al campo profesional en el
que la persona se desempefia. En el campo de los
sistemas de oficina, el profesional administrativo se
debe regir por cuatro principios basicos establecidos
por la International Association of Administrative
Professionals (IAAP):

1. Debe realizar de manera competente las
responsabilidades y tareas asignadas, utilizando
buen juicio, con el propésito de promover los
mejores intereses de la empresa para la cual
trabaja.

2. Debe esforzarse por mantener y realzar la
dignidad de la profesion a la que pertenece,
observando los estandares establecidos por la
International Association of Administrative
Professionals (IAAP).
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3. Debe insistir en que los juicios relativos a
asegurar empleo, compensacion y oportunidades
de ascenso se basen en el mejoramiento continuo
de sus conocimientos, habilidades, experiencias
y desemperio.

4. Debe promover y preservar la seguridad y
bienestar del publico en todo momento.

Ademads de observar sus propias normas de
conducta moral, el cédigo de ética de su campo
profesional y las normas y politica de la empresa, el
profesional administrativo se compromete con un
codigo no escrito—la obediencia jerarquica. La
obediencia jerarquica implica actuar por drdenes de un
superior.

Marco Histérico

En los ultimos anos en Estados Unidos y en Puerto
Rico se ha dado un incremento en las noticias relativas
a fraudes en instituciones que involucran a personas
prominentes del sector publico y privado. En algunos
de los casos hay profesionales administrativos
involucrados porque se entiende que tienen
conocimiento de informacién relativa a las
irregularidades que se investigan.

A nivel de los Estados Unidos, uno de los casos
mas notorios fue el escandalo Irdn-Contra. La sefiorita
Fawn Hall, devota secretaria de Oliver North, fue
llamada a testificar sobre la destruccion de importantes
documentos. Segun la seiiorita Hall, ella destruyo y
alter6 documentos porque “algunas veces uno tiene que
ir por encima de la regla escrita.” En su situacién
particular ella entendié que la orden que su superior le
habia dado y que ella cumplié respondia a una “ley”
que estaba por encima de la norma escrita de la agencia
para la que ambos trabajaban.

En Puerto Rico vemos un incremento en casos de
fraude en los que se cita a profesionales administrativos
a testificar ante foros federales y estatales—los casos
mas recientes son las investigaciones en torno al Cerro
Maravilla, el Instituto del Sida y el arrendamiento de
un solar del Municipio de San Juan.

Desarrollo del Tema

Ante situaciones de esta indole, el profesional
administrativo se enfrenta al dilema de actuar segin
sus principios éticos o de ser leal al ejecutivo y a la
empresa. ;Debe anteponer la privacidad de la
informacion a la seguridad y el bienestar del publico?
(Debe guardar todos los secretos? jDebe participar en

la destruccion intencional de documentos para seguir
instrucciones de un superior o puede negarse a ello?
¢Debe mentir para asegurar su empleo? ;Debe mentir
por agradecimiento? ;Debe mentir por temor a
represalias? ;Cual es su responsabilidad en relacion
con la seguridad del contenido de los documentos?
Por virtud de su puesto, el profesional
administrativo siempre ha tenido que enfrentarse a
situaciones dificiles en las que se le requiere actuar en
contra de su cédigo de ética personal o profesional.
Estas situaciones comprenden desde cubrir al jefe
mediante una “mentirita blanca” hasta solicitarsele o
requerirsele que ejecute tareas ilegales, inmorales o
antiéticas. Asi se recogié en la primera encuesta
realizada en los Estados Unidos en junio de 1995 sobre
dilemas éticos y conducta en la oficina y en la que
participaron dos mil secretarias de los Estados Unidos
y Canadd. La encuesta arrojo los siguientes resultados:

* EIl 17.2 por ciento acept6 haber notarizado algo
sin haber presenciado la firma; 30 por ciento
indico6 haber observado en otros esta conducta.

* El 10.7 por ciento informé haber removido o
destruido informacioén perjudicial; 19.4 por
ciento observo a otros hacer lo mismo.

* El 6.5 por ciento notificé haber preparado
documentos falsos.o que contenian informacion
enganosa; 20.5 por ciento informé tener
conocimiento de que otros han incurrido en tal
conducta.

* El 21 por ciento de los que estuvieron
involucrados en conducta antiética actuaron de
esa manera para no perder sus trabajos.

* EI110.4 por ciento indico que las situaciones que
involucran la ética en la oficina es la causa mayor
de estrés.

En casos ventilados en los tribunales se ha
demostrado que ejecutivos y empleados de un estado
no son inmunes a demandas por conducta antiética,
incluso cuando su forma de actuar haya sido el resultado
de una situacion que ocurrié en su gestion como
empleado. Ejecutivos y empleados han sido
responsabilizados por actos de negligencia, no
fehacientes, porque tales actos se realizaron en el
ministerio de sus funciones.

En Puerto Rico, en diciembre de 1999, una ayudante
administrativa de una agencia gubernamental fue
sentenciada a dos meses de detencion domiciliaria y

*«REVISTA APEC+Vol. 22¢<Edicién Especial*1998-2000++17



tres afios en probatoria con uso de brazalete electrénico
¢ identificador de llamadas por obstaculizar una
investigacion e incitar a mentir. Actué de esta manera
por gratitud y lealtad a un superior.

Resumen y Conclusiones

Hoy mas que nunca ningun profesional esta exento
de tener que escoger en algun momento entre una
conducta ética y la obediencia jerdrquica ciega. Los
factores que precipitan este tipo de dilema son el deseo
de poder, laambiciény la implantacion de tecnologias.
El uso de la tecnologia impacta las responsabilidades
de los puestos y trae consigo un aumento en las
responsabilidades €ticas y morales.

La mejor manera en que el profesional
administrativo puede establecer una relacion ética con
su superior es indicandole desde un principio que no le
va a mentir, pero que tampoco mentird por él o ella.
Una accién u omisién, voluntaria o impuesta, puede
convertir a una persona en complice de un delito. El
resultado sera que en sumomento la organizacion y los

profesionales que la componen tendran que
responsabilizarse por desviarse de lo ético y moral y
ser penalizados por su conducta.

Aunque los casos de conducta antiética van en
aumento, es gratificante observar que todavia hay
muchos que dicen “no” a una situacion de conducta
inapropiada, arriesgandose con ello a la posibilidad de
traslado, de pérdida de empleo y, en algunas situaciones,
a no ser contratado nuevamente.

No hay duda que la tecnologia es la fuerza mayor
de cambio en esta «Era de la Informacion.» Por lo tanto,
le corresponde a todo educador—principalmente a
aquellos del area de sistemas de oficina—el equipar a
los estudiantes con las herramientas necesarias para
enfrentar decisiones dificiles en las que estén
comprometidos los valores éticos y morales. La
discusion en clase de casos reales o hipotéticos que
representen estas situaciones es imperativa si se quiere
desarrollar en cada uno de los estudiantes un sistema
de valores que sirva de base para la accion.
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Peggy Santiago
Departamento de Sistemas de Oficina
UPR-Bayamon

Breve Historia de 1a Educacion a Distancia

Tal parece que hay una revolucién en el dambito
educativo cuando se habla de educacion a distancia.
Algunos se acercan pensando que descubriran nuevos
enfoques curriculares y otros lo ven como sélo una
modalidad pasajera. En realidad, no es una modalidad
reciente ni emplea conceptos totalmente nuevos.

La educacion a distancia no es un fenémemo de
nuestros dias. Esta modalidad tiene una historia que
pasa los cien afios. De acuerdo con Matthews (1999),
en el 1840 el Sr. Isaac Pitman, inventor de la taquigrafia,
comenzé la primera fase de educacion a distancia al
impartir cursos a través de la correspondencia.

Hace unas cuantas décadas algunas instituciones
educativas del Reino Unido, Alemania y Estados
Unidos comenzaron con su programa de educacion a
distancia. Curran (1997) indica que para el 1870, enel-
Reino Unido se preparaba a los estudiantes a través de
la correspondencia para que tomaran los examenes de
la Universidad de Londres. Emory y Banas (1998)
sefialan que para el 1892, la Universidad de
Pennsylvania fue una de las primeras en establecer un
programa de estudio por correspondencia. Matthews
(1999) indica que para el 1900 se establecio el primer
departamento de educaciéon a través de la
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correspondencia en la Universidad de Chicago. Para
el afio 1911, la Universidad de Queensland en Australia
establecio su departamento de estudios externos.

En el 1969 el establecimiento de la Universidad
Abierta del Reino Unido marcé un desarrollo
significativo en la educacion a distancia, ya que utilizo
la combinacion de medios de comunicacion. En esta
segunda fase se utilizo la correspondencia, pero también
materiales audiovisuales. Se incorpora a la
correspondencia la radio y la television. Alrededor de
la década del 1980, PEACENET fue el primer satélite
usado en la educacion a distancia. Este evento marca
la tercera fase en el desarrollo de la educacion a
distancia. Estos avances tecnologicos permiten el
establecimiento de programas como el PBS (Public
Broadcasting Service).

Actualmente, el uso extensivo de medios digitales
como Internet, World Wide Web y el CD-ROM
permiten ampliar los medios utilizados para realizar una
experiencia educativa a distancia. Se puede decir que
el uso de estos medios marca una nueva generacion en
el desarrollo de la educacion a distancia desde su inicio
en el 1840 hasta el presente. El uso de la comunicacion
digital ha llevado la educacion a distancia a un nivel
superior comparado con las demas fases o generaciones.

Carnevale (2000) indica que de acuerdo con una
encuesta que realizé la division “National Center for
Education Statistics” del Departamento de Educacion
de los Estados Unidos, la educacion a distancia aumento
en un 72 por ciento desde el 1995 al 1998. En el afo
académico 1994-1995, se estimé que hubo 25,730
cursos a distancia. Para el afio 1998, este nimero
aument6 a 54,000 cursos a distancia. En el afio
académico 1994-1995 habia alrededor de 758,640
estudiantes matriculados en los cursos a distancia,
mientras que para el 1998 este numero aumento a
1.6 millones.

También se encontré que los cursos en linea
asincrénica aumentaron de 22% en el 1995 a 60% en el
1998. Los cursos sincronicos por Internet aumentaron
de 14 a 19% en el mismo periodo. En contraparte, los
cursos por video interactivo disminuyeron de 57 a56%
y los cursos que utilizan video disminuyeron de 52 a
48%. Estos datos estadisticos demuestran que la
educacion a distancia es una modalidad que va en
aumento. Y, dentro de esta modalidad, el medio de
ensefianza en linea continiia ganando mas aceptacion.
En Puerto Rico existen varias universidades que ofrecen
cursos a distancia. Entre ellas se destaca la Universidad
Interamericana, Recinto Metropolitano, al ser la primera
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universidad en Puerto Rico en ofrecer el programa de
maestria en Computacion Educativa por Internet.

Enfoque Humanista-constructivista

El aumento de estudiantes matriculados en cursos
a distancia merece repensar los paradigmas que
tradicionalmente se han utilizado. Nos debemos
preguntar cuél es el papel que desempeiia el estudiante
en esta modalidad, cuél es el papel que desempeiia el
maestro y qué escuela curricular debe predominar en
esta modalidad. Ofrecer cursos a distancia no se limita
a convertir un curso presencial en uno a distancia. Esta
modalidad requiere un paradigma donde el estudiante
sea el centro y pueda construir su conocimiento para
que éste le sea relevante y pertinente. Grandes tedricos
como Dewey, Piaget, Bruner, entre otros, ya seflalaban
al estudiante como el constructor activo de su
conocimiento.

El constructivismo enfoca al estudiante como el
centro del proceso educativo. El estudiante, centro del
proceso, construye su conocimiento a partir de sus
experiencias de forma activa. No se limita a recibir de
forma pasiva informacion y luego ejecutar unas tareas.
Este tiene el tiempo y espacio para descubrir,
experimentar, explorar el conocimiento e interactuar con
suambiente. El estudiante est4 inmerso en experiencias
educativas significativas enmarcado en su momento
histérico.  La voz del estudiante se rescata al tener
acceso a un ambiente flexible en el que pueda contribuir
a la calidad del mismo.

El poder construir su conocimiento y reflexionar
sobre él le permite al estudiante llegar a los niveles mas
complejos del dominio cognitivo. Se logra desarrollar
las destrezas del pensamiento critico y aplicar esta
destreza a la solucion de problemas. Este proceso lleva
al estudiante a desarrollar la destreza de aprende a
aprender a lo largo de su vida. En otras palabras, en
este enfoque el estudiante no se limita a recibir un
cuerpo de conocimientos de un curso y luego probar el
conocimiento memorizado en un examen. El estudiante
va desarrollandose en un proceso continuo y
significativo, en el cual va construyendo sobre su
conocimiento.

El papel que desempeiia el maestro es uno de
facilitador, guia de un proceso que lo desarrolla el
estudiante activamente. El maestro no se limita a
transmitir informacion, sino que dirige al estudiante en
su busqueda del por qué, el como, el donde, el cuando
de los conceptos estudiados, al intercambio de ideas.
No es la figura autoritaria que posee todo el




conocimiento y control de la experiencia educativa. Su
participacion es mas democratica, brindandole al
estudiante la flexibilidad para reflexionar sobre su
proceso educativo, su ambiente y hacer los cambios
necesarios.

Este escenario educativo provee para utilizar
diferentes estrategias que promuevan las destrezas del
pensamiento critico y la toma de decisiones. El estudio
de caso, la soluciéon de problemas, la reflexion, la
exploracion y trabajar de manera colaborativa permiten
que el estudiante participe de forma activa en la
construccién de su conocimiento. Estas destrezas le
permiten transferir los conocimientos a situaciones
nuevas, hacer inferencias, establecer relaciones. Por
lo tanto, el estudiante puede llegar a los niveles mas
complejos del dominio cognitivo y no quedarse en los
bajos.

Implicaciones para la Educacién a Distancia

De acuerdo con las estadisticas del Departamento
de Educacion de los Estados Unidos, los cursos de
educacion a distancia van en aumento. Estas cifras
indican que estamos ante una nueva dimension en el
ambito educativo. Aunque la educacion a distancia no
es una modalidad totalmente nueva, si merece nuestro
analisis. Debemos preguntarnos qué paradigmas seguir
para lograr un nivel de calidad en el desempefio de
nuestros estudiantes. La educacién a distancia
necesariamente requiere que el estudiante sea el centro
del proceso educativo. Al trabajar de manera
independiente, éste debe construir de manera activa su
conocimiento a través de la experiencia y utilizar los
niveles complejos del pensamiento.

El estudiante matriculado en cursos a distancia debe
desarrollar la destreza de aprender a aprender, ya que
el profesor no es un transmisor de informacion, sino un
facilitador o un guia. Los principios del constructivismo
se observan en la educacion a distancia, pues el
estudiante tiene la oportunidad de construir su
conocimiento y reflexionar sobre su aprendizaje. En
esta modalidad el maestro debe brindar tiempo y espacio
para que el estudiante pueda dirigir su proceso
educativo.

De acuerdo con este enfoque, se requiere que el
estudiante en cursos a distancia en linea pueda:

Descubrir y explorar para construir su
conocimiento de manera activa. El maestro no
controla el horario de un curso como en uno
tradicional, sino que el estudiante puede ir

trabajando a su ritmo de acuerdo con sus intereses.
Analizar situaciones, estudios de casos
relacionados con los conceptos del curso y
aplicar lo estudiado en clase.

Evaluar diferentes alternativas para solucionar
problemas. Se pueden integrar expertos en
diferentes materias a los cursos en linea y
analizar sus puntos de vista. De esta manera se
enriquece el conocimiento de los estudiantes con
la experiencia de expertos.

Reflexionar sobre el proceso de estudio
(metacognicion).

Discutir sobre los aspectos relevantes y
pertinentes a la realidad histérica desde los
niveles mas complejos del pensamiento. Las
destrezas del pensamiento critico requieren
analizar, establecer relaciones para poder evaluar
una situacion en particular y de esa reflexion
poder tomar decisiones.

Desarrollar el sentido investigativo al
preguntarse el porqué de las corrientes actuales
que influyen en el campo de estudio y transferir
el conocimiento a estas situaciones.

Trabajar de manera colaborativa con los
compafieros, exponerse a diferentes puntos de
vista, fortalecer el sentido de comunidad al
intercambiar informacion y al desempenar
diferentes papeles dentro del grupo.

Identificar e iniciar la busqueda de informacion
através de diversos medios como el tecnolégico.

Utilizar los medios que ofrece Internet para
fomentar la discusion entre estudiantes sobre los
temas pertinentes al curso a través de los “chats”,
tablones de expresion y la correspondencia -
electronica. El mantener estas discusiones
virtuales permite que el estudiante se sienta
menos aislado y participe del desarrollo de los
temas del curso, aporte a los mismos y
reconstruya su experiencia.

Conclusioén
La educacién a distancia es una modalidad que
requiere que se enfoque al estudiante como el centro
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del proceso educativo. Los principios del paradigma
constructivista proveen para que el estudiante sea el
protagonista en la construccion del conocimiento. El
disefio curricular de los cursos debe contemplar la
participacion del estudiante en el mismo. La educacion
a distancia no puede conformarse con convertir cursos
tradicionales en unos a distancia.

Esta modalidad nos trae varias inquietudes como
educadores. Debemos preguntarnos cudl es el nivel de
satisfaccion de los estudiantes matriculados en estos |
cursos, qué diferencia existe entre los estudiantes
presenciales y los distantes y como mantener el nivel
de confiabilidad en las evaluaciones, si tenemos
estudiantes que no residen en Puerto Rico.
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ESTUDIO DE LOS FACTORES QUE
FECTAN LA DESERCION/RETENCION
DE LOS ESTUDIANTES DE PROGRAMAS

Awilda Burgos Santos
Universidad Central de Bayamon

SUMARIO

De acuerdo con la literatura revisada, la desercion
estudiantil es un problema que enfrenta tanto el sistema
de educacion publica como las instituciones de
educacion superior de Puerto Rico y Estados Unidos.
La Universidad Central de Bayamén no es la excepcion.
Esta experimenta el problema de la desercion estudiantil
en todos los programas académicos, especialmente en
aquellos asociados con el manejo de informacion.

De la literatura revisada se desprende, ademas, que
existen diversos factores que pueden afectar la desercion
o retencion de estudiantes a nivel universitario. Entre
éstos se encuentran los de indole académicos,
econdmicos, sociodemograficos, institucionales y los

académico.

El objetivo principal de este estudio fue recopilar
datos que ayudaran a los administradores de la
Universidad Central de Bayamoén a planificar,
desarrollar e implantar programas asociados con el
manejo de la informacion que atiendan las necesidades
de los estudiantes para que no deserten sin terminar su
grado universitario. El proposito de este estudio fue
determinar si los factores identificados mas adelante
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influyeron en la desercion o retencién de los estudiantes
de la Universidad Central de Bayamon matriculados
en programas asociados con el manejo de informacion.
Conocer las caracteristicas de esta poblacion estudiantil
es importante si se desea alcanzar el progreso académico
de estos estudiantes.

La poblacion de este estudio consistio de 1,139 estudiantes
matriculados en los programas de Ciencias Secretariales
y Sistemas Computadorizados de Informacion durante
los afios académicos 1990-1991, 1991-1992, 1992-
1993, 1993-1994 y 1994-1995. La muestra consistio
de 138 estudiantes, compuesta de 76 desertores y
62 persistentes. Elinstrumento utilizado para recopilar
los datos fue un cuestionario que incluyo caracteristicas
sociodemograficas, académicas, econdmicas,
institucionales y de ambiente educativo; y una hoja
impresa para recopilar informacion sociodemografica
y académica del expediente del estudiante. Para analizar
los datos recopilados, se utilizaron los métodos
estadisticos de frecuencias y por cientos. Para
considerar la hipétesis, se utilizo el andlisis estadistico
de Chi-cuadrado con un nivel de confiabilidad de .05.

Los hallazgos mas sobresalientes de esta
investigacion revelaron que existe diferencia
significativa entre los estudiantes persistentes y
desertores a un nivel de confiabilidad de .05 en las
siguientes caracteristicas incluidas en el estudio: estado
civil, estatus de empleo, horas que trabaja
semanalmente, preparacion académica de la madre,
institucién educativa de procedencia, indice académico
general en la Universidad Central de Bayamon, nimero
de créditos aprobados en la UCB, numero de cursos
aprobados en Humanidades en la UCB, reputacion de
los programas que ofrece la UCB, flexibilidad en el
curriculo, calidad en la ensefianza, preparacion
académica de la facultad, sugerencias del consejero de
escuela superior, compatibilidad del Programa con las
metas profesionales, compatibilidad del Programa con
el enfoque de la realidad laboral, ambiente para el
aprendizaje y facilidades fisicas de la UCB.

No hubo diferencia significativa entre los
estudiantes persistentes y desertores a un nivel de
confiabilidad de .05 en las siguientes caracteristicas
incluidas en el estudio: género, nimero de personas
que viven bajo el mismo techo, preparacion académica
del padre, edad al comenzar a estudiar en la Universidad
Central de Bayamén, programa de estudios en la escuela
superior, indice académico en la escuela superior, indice
académico de la institucion de trasferencia, puntuacion
total en el College Entrance Examination Board,
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puntuacion total en el CEEB en la parte de inglés,
puntuacion total en el CEEB en la parte de espafiol,
indice académico en la especialidad en la UCB, nimero
de créditos intentados en la UCB, calificacion en el
curso de Inglés Basico I, calificacion en el curso de
Espaiiol Basico I, fuente de financiamiento mayor de
la educacion, cercania de la Universidad al hogar,
sugerencias de los padres, sugerencias de amigos, costos
de educacion, oportunidades de ayuda econémica que
ofrece la UCB, servicio que ofrece la UCB, horario de
los cursos, filosofia de la Institucion, calidad humana
de los profesores, sugerencias de hermano(a), beca
atlética y esposo(a) trabaja en la UCB.

La caracteristica sociodemografica que mas influyo
para que el estudiante se diera de baja total de la
Universidad Central de Bayamoén fue el contraer
matrimonio. La caracteristica académica que mas
influyé para que el estudiante se diera de baja total de
los estudios en la UCB fue cambiarse a estudiar a un
instituto de carreras cortas. La caracteristica econémica
que més influyé para que el estudiante se diera de baja
total de los estudios en la UCB fue trabajar a tiempo
completo. La caracteristica institucional que mas
influy6 para que el estudiante se diera de baja total de
los estudios en la UCB fue que estaba insatisfecho con
el horario de los cursos. La caracteristica de ambiente
educativo que mas influyd para que el estudiante se
diera de baja total de los estudios en la UCB fue la
dificultad que tuvo para ajustarse al ambiente
universitario.

Tanto los estudiantes desertores como los
persistentes indicaron que escogieron a la UCB para
realizar sus estudios universitarios por la cercania de la
Universidad al hogar.

Tanto los estudiantes desertores como los
persistentes recomendaron que la Universidad Central
de Bayamoén debe ofrecer mas cursos de especialidad
diurnos y nocturnos en los programas asociados con el
manejo de informacién. Esto ayudaria a que los
estudiantes terminen los estudios en estos programas.

Luego de analizar los hallazgos de este estudio, se
puede concluir que el estudiante con mas probabilidad
de persistir en los estudios universitarios asociados con
el manejo de informacion de la Universidad Central de
Bayamoén es aquel que es soltero, que no trabaja
mientras estudia; y, si lo hace, trabaja solamente entre
11 y 20 horas semanales, tiene una madre cuya
preparacion académica es sobre sexto grado, proviene
de la escuela superior publica, tiene un indice
académico general en la UCB entre 2.50 y 3.49, ha




aprobado 90 créditos y no ha aprobado cursos en
Humanidades.

El estudiante con méas probabilidad de darse de baja
de los estudios de los programas asociados con el
manejo de informacion de la Universidad Central de
Bayamon es aquel que estd casado, trabaja a tarea
completa, tiene un indice académico general entre 1.50
y 2.49, tiene una madre cuya preparacion académica es
menor de sexto grado, ha aprobado 60 créditos y ha
tomado, por lo menos, un curso en Humanidades en
esta Universidad.

El género, la edad, el nimero de personas en la
familia, preparacion académica del padre, el ingreso
familiar anual, el indice académico en la escuela
superior, el indice académico en la institucion de
transferencia, la puntuacion total en el College Entrance
Examination Board, la puntuacion total en el CEEB en
la parte de inglés, la puntuacion total en el CEEB en la
parte de espafiol, el indice acumulado en la especialidad,
el namero de créditos intentados en la Universidad, la
calificacion en los cursos de Inglés Basico I y Espaiiol
Basico I no son factores determinantes en la retencion
estudiantil.

Existe mayor probabilidad de que los estudiantes
no se den de baja total de los estudios universitarios si
éstos perciben los siguientes factores: . buena reputacion

en estos programas académicos; calidad en la
enseflanza, preparacion académica adecuada de la
facultad, compatibilidad del Programa con sus metas
profesionales, compatibilidad del Programa con la
realidad laboral y ambiente adecuado para el
aprendizaje.

De acuerdo con los hallazgos del estudio, se
recomienda que la Universidad Central de Bayamon
desarrolle un modelo de orientaciéon que ofrezca
alternativas para que el estudiante pueda solucionar a
tiempo aquellas situaciones que pueden influir en la
decision de abandonar sus estudios. Este modelo debe
incluir que se asigne un consejero académico al
estudiante desde el primer semestre en que éste
comienza sus estudios en la Universidad. Si el
estudiante refleja un indice académico menos de 2.49
al finalizar su primer semestre de estudios, la Oficina
de Registraduria debera referirlo al consejero académico
del Departamento de Administracion de Empresas y a
su profesor. Ademas, debe incluir el desarrollo e
implantacién de metodologias de ensefianza no
tradicionales en la sala de clases. Proveer la participacion
de la facultad de estos programas en un comité de
retencion estudiantil, en el desarrollo de actividades
extracurriculares y en tutorias académicas.

*Defensa Oral de Disertacién, Programa Doctoral de Educacién Curriculo e Instruccion Universidad Interamericana de Puerto

Rico
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“KEYBOARDING”
ES TREZ

NDISPENSABLE EN
L SIGLO XXI

Arnaldo Rodriguez
Catedratico Auxiliar
Departamento de Sistemas de Oficina
Universidad de Puerto Rico en Bayamon

Introduccion

El aumento vertiginoso en el uso de la computadora
ha convertido el teclado de la misma en un instrumento
popular y familiar para la mayoria de las personas.
Como consecuencia, el tener conocimientos y
desarrollar destrezas en el manejo de éste tiene gran
relevancia en el mundo del trabajo, en los sistemas
educativos y en las actividades personales.
Indudablemente, el teclado es el instrumento mads
utilizado para entrar datos a la computadora.

El desarrollo de destrezas relacionadas con el uso
y manejo del teclado de la computadora mayormente
se ha visto como una actividad para personas con
orientacion hacia el area de sistemas de oficina. Sin
embargo, en los ultimos afios su uso se ha convertido
en una necesidad para todos, ya que el teclado
comunmente se utiliza para realizar todo tipo de trabajo
en diferentes programas de aplicacion y, mas aun, para
utilizar la red Internet.

La computadora y el teclado son herramientas
indispensables en la sociedad moderna. Estos se
encuentran en la mayoria de los escritorios de
estudiantes universitarios, contadores, agentes de viaje,
ejecutivos de ventas, gerentes, cajeros bancarios,
meédicos, farmacéuticos, trabajadores sociales,
humanistas, escritores, fildsofos, maestros y amas de
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casa, entre otros. Si dichos usuarios desarrollan
destrezas correctas en el uso del teclado de la
computadora, éstos podran operar el mismo con mas
rapidez y exactitud, lo que redundara en mayor
productividad.

La necesidad de desarrollar la destreza en el uso
del teclado en todos los componentes del curriculo
general se ha discutido desde hace més de quince afios
(McMullan, 1984). Es por ésta y muchas otras razones
que el manejo del teclado debe ser requisito en la
preparacion de profesionales en las diferentes areas de
especializacion.

Este articulo pretende exponer algunas ideas y
recomendaciones relacionadas con la ensefianza de la
destreza del manejo del teclado de una computadora a
estudiantes en diferentes niveles académicos y a
aquellos que lo toman como electiva libre a nivel
universitario. Ademads, pretende alertar a los
educadores de que las destrezas de keyboarding son
indispensables en el Siglo XXI.

Mecanografia vs. Keyboarding

Segun Policies Commission for Business and
Economic Education (1989), un curso de mecanografia
y un curso de manejo del teclado de computadora
(cominmente llamado keyboarding) no son sinénimos.

Sin embargo, el curso basico de mecanografia
prepara estudiantes de sistemas de oficina,
administracion de oficina o ciencias secretariales para
desarrollar y alcanzar las destrezas basicas de rapidez
y exactitud al nivel mas alto posible. Estos estudiantes
continuaran el desarrollo de dichas destrezas en otros
cursos, ya que los curriculos de estos programas tienen
como objetivo preparar especialistas en disefio y
produccion de documentos.

El curso de manejo del teclado (keyboarding)
desarrolla en el aprendiz las destrezas y técnicas bésicas
en el manejo del teclado y la preparacion de algunos
documentos a través del uso de un programa para
procesar texto. Por lo tanto, este tipo de curso se
disefiard para que ayude al estudiante a obtener las
competencias necesarias para desempeiiarse
eficientemente en el uso del teclado de la computadora
y los diferentes programas de aplicaciones.

;Cuando se debe ensefiar?

Por anos se ha discutido el tema de cudando
comenzar a ensefiar las destrezas del manejo del teclado
y quién es el responsable de hacerlo. Actualmente los
niflos estan expuestos a las computadoras desde

temprana edad. La pregunta reglamentaria es: ;por
qué no ensenarles el manejo correcto de este nuevo
juguete?

En un estudio realizado en Estados Unidos se
encontré que el 62.4 por ciento de las escuelas
elementales de ese pais utilizan computadoras para
diferentes actividades educativas (Robinson, 1985). Se
estima que en los Estados Unidos existirdn mas de
12 millones de usuarios de la red Internet para el afio
2000. Asimismo, se estima que cada afio mas del 40
por ciento de las personas que compran computadoras
serdn usuarios nuevos y que el 70 por ciento de éstos
utilizard la computadora inicamente en sus hogares
(Shelly, 1999). ;Tendran los nifios, desde temprana
edad,. exposiciéon directa al teclado de una
computadora?

En los estados de Texas, Minnesota, Nueva York y
Virginia es obligatoria la ensefianza de keyboarding en
el sistema de educacion publica, generalmente en el
quinto afo de estudios. El énfasis de este curso es
desarrollar el manejo del teclado de la computadora al
tacto y desarrollar la rapidez y la exactitud para preparar
a los estudiantes para manejar informacién en la
computadora (Jackson, 1991). La ensefianza del manejo
del teclado en la computadora en la escuela elemental
tiene varias ventajas. Segun Patricia Nieman (1996),
los nifios con destrezas en el manejo del teclado redactan
mas rapido y sus trabajos son faciles de leer y de evaluar.
Ademas, el estudiante estd mas motivado, entrega
documentos nitidos y tiende a desarrollar una mejor
destreza del lenguaje. Indica, asimismo, que no es
necesario afiadir o eliminar materias en el curriculo,
sino que keyboarding se puede integrar en los demas
cursos.

Al ofrecer cursos de keyboarding a temprana edad,
los estudiantes y sus padres creen que luego de tomar
un curso no es necesario tomar otros mas avanzados
(Andelora, 1994). Estos consideran que una vez se
conozca la técnica de golpeo al tacto, no es necesario
desarrollar la destreza basica. Para contrarrestar este
pensamiento, Jaderstrom (1995) sugiere que los -
profesores de educacién comercial “vendan” al
estudiante las ventajas de tener unas destrezas de rapidez
y exactitud bien desarrolladas.

Se recomienda que se ofrezca un curso de manejo
del teclado en la escuela elemental y que éste se enfoque
en desarrollar el método de golpeo al tacto para entrar
informacion a través de un teclado; y que en el nivel
secundario el curso enfoque el desarrollo de la rapidez
y la exactitud (Policies Commission for Business and
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Economic Education, 1989). Asimismo, la comision
recomienda que cada estudiante apruebe un curso de
keyboarding como requisito para graduarse de escuela
superior. Para los niveles postsecundario y
universitario, se recomienda que el curso se enfoque
hacia el uso personal y la comunicacion comercial a
través de material relacionado con la concentracion
académica de cada estudiante.

. Quién debe ensenar keyboarding?

Los programas de preparacion de maestros de
educacion comercial, tanto los subgraduados como los
graduados, estan disefiados para preparar educadores
en los niveles secundario, postecundario y universitario.
Pero, ;quién ensefiara los cursos de keyboarding a nivel
elemental?

Los maestros de educacion elemental estan
preparados para ensefar a nifios, pero no conocen la
metodologia especializada para ensefiar destrezas del
manejo del teclado. Los maestros de educacion
comercial (nivel secundario/universitario) conocen la
metodologia para ensefiar keyboarding, pero no conocen
los métodos para enseiiar a nifios. ;Cudl es la solucion?
Definitivamente esta situaciéon debe evaluarse. Una
alternativa podria ser que el maestro de educacion
clemental que tenga destrezas en el manejo del teclado

‘pueda tomar cursos de metodologia para ensefar
keyboarding. Sin embargo, los expertos en esta érea
consideran més recomendable que los profesores de
educacion comercial tomen cursos en educacion
elemental para que se preparen en las técnicas de como
ensefiar a nifios (Erthal, 1998). Este es un tema que los
académicos en educacién comercial deberan discutir
para atender la necesidad de nuevos ofrecimientos en
los programas de preparacion de maestros de educacion
comercial. Es importante sefialar que ensefiar a manejar
el teclado de una computadora al tacto conlleva
desarrollar destrezas psicomotoras y que el maestro que
dicte este curso debe tener los conocimientos técnicos
y dominar la metodologia apropiada para ensefiar dichas
destrezas (Olinzock, 1998).

En Puerto Rico la incursién de las computadoras
en los diferentes niveles (elemental, intermedio y
superior) ha sido lenta, pero constantemente se habla
de que se proyecta incorporar este equipo como una
herramienta de ensefianza. Por lo tanto, los educadores
de comercio, como expertos en la materia, tienen la
obligacion de dictar las pautas a través de
recomendaciones al respecto.

La responsabilidad de preparar profesionales con
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altas destrezas en el manejo del teclado de la
computadora para el mundo del trabajo le corresponde
a la escuela superior, a los colegios técnicos
postsecundarios y a las universidades.

Contenido del Curso

Si el objetivo de los estudiantes es utilizar estas
destrezas como herramientas de trabajo, se recomienda
que éstos tomen varios semestres para desarrollar las
destrezas requeridas a un nivel competitivo. Por otro
lado, aquellos estudiantes que deseen utilizar el manejo
del teclado para uso personal y para explorar nuevas
oportunidades de empleo, deben tomar un curso que
les ayude a alcanzar esta meta. Por lo tanto, el contenido
de un curso basico en esta area debe planificarse
cuidadosamente para satisfacer las necesidades de los
estudiantes.

La actividad principal de un curso de keyboarding
debe ser aprender a manejar el teclado alfabético al
tacto. Luego, se desarrolla la rapidez y la exactitud
para afianzar los alcances aprendidos y se presenta el
teclado numérico y de simbolos. El desarrollo de la
rapidez se presentara todos los dias en que se retna la
clase para que el estudiante pueda aumentar la misma
progresivamente. Para lograr este objetivo, es necesario
ofrecer pruebas de escritura medida diariamente por
espacio de 1 y 2 minutos antes de terminar de introducir
el teclado alfabético. Luego se procedera con pruebas
de 3 y S minutos para medir la resistencia. Es importante
indicar que en esta primera etapa la exactitud pasa a un
segundo plano.

La segunda etapa de este curso incluye la aplicacion
de las técnicas y las destrezas basicas en la produccion
de documentos sencillos. El estudiante aprendera
algunas funciones de un programa para procesar texto:
entrada y salida del programa, archivar, recuperar €
imprimir documentos, centrado vertical y horizontal,
cambio de margenes, cambio de espacios entre
renglones, cambio de apariencia y tabulacion, entre
otros. En esta etapa se dara énfasis a la correccion de
errores, la division de palabras y las reglas
mecanograficas. Ademas, también, se estimulara la
creatividad de los estudiantes, la toma de decisiones, la
habilidad para redactar directamente en la computadora
y el desarrollo de buenos hébitos de trabajo.

La tercera etapa integra las destrezas desarrolladas
para que el estudiante cree proyectos para diferentes
cursos. Con esta actividad, el estudiante demostrara la
capacidad para realizar distintos tipos de documentos,
asi como la habilidad para aprender técnicas nuevas y




aplicarlas. Es importante que en la practica diaria el
(la) maestro(a) integre material didactico relacionado
con temas de actualidad. También puede incluir
material de interés general para que los estudiantes
tengan una vision global del mundo que les rodea.

Evaluacién del Curso

Un factor negativo en la planificacion y evaluacion
de un curso de keyboarding es utilizar los mismos
criterios que se utilizan en los cursos de mecanografia
y produccion de documentos. A pesar de que los
objetivos son basicamente los mismos, los estudiantes
que toman el curso de manejo del teclado no buscan
competir en puestos de sistemas de oficina o secretarial.
Estos buscan el conocimiento y las destrezas para poder
explorar y encontrar mejores oportunidades de trabajo
en el area de concentracion.

Hay que considerar que el objetivo principal del
curso de keyboarding es desarrollar las destrezas y las
técnicas basicas al utilizar el teclado para la entrada de
informaci6n en la computadora y la utilizacion de ésta
en las destrezas de comunicacion. Por lo tanto, se espera
que el estudiante desarrolle una rapidez minima de 25
palabras brutas por minuto para que sea capaz de utilizar
el teclado como una herramienta efectiva de
comunicacion. Segun expertos en la materia, la rapidez
ideal en el uso del teclado de una computadora es de 35
a 40 palabras brutas por minuto en un curso bésico de
mecanografia (Swanson, 1988).

Santiago (et al, 2000) sefialan que la evaluacién de
la exactitud esta basada en la tolerancia de errores en
las escrituras de copia corrida y de otros tipos de copia.
La tolerancia de errores varia segin las etapas en el
aprendizaje mecanografico. En los comienzos del curso,
cuando el énfasis esta principalmente en las buenas
técnicas y habitos de trabajo, la tolerancia de errores
sera mas flexible. La tolerancia de errores en copia
corrida en el inicio sera de 2.5 errores por minuto ¢ ird
disminuyendo gradualmente la exigencia hasta un error
por minuto al final del curso. En las escrituras de copia
en cursiva, en borrador y alfanumérica la tolerancia de
errores sera de entre 3 errores por minuto en las primeras
etapas del aprendizaje hasta 1.5 errores por minuto hacia
el final del curso.

Las siguientes sugerencias ayudaran al maestro a
hacer el mejor uso de la evaluacion mientras guia a los
estudiantes en el desarrollo de la destreza (Santiago,
et al, 2000): (1) Asegurarse de que los estudiantes
conocen y comprenden las competencias terminales
y la meta de cada actividad. Recordar que las metas se

fijan en términos de la ejecucién minima aceptable y
estimular para que las sobrepasen. (2) Solicitar a los
estudiantes que lleven un récord de su progreso, como
hojas para anotar los resultados de su rapidez y
exactitud, y de su progreso en la consecucion de las
metas y de su mejoramiento diario. (3) Prestarles
atencion al desarrollo de buenos habitos de trabajo y
de actitudes positivas hacia la labor que realizan. (4)
Usar formularios de evaluacion que reflejen los
resultados que se espera de los estudiantes. (5) Discutir
las evaluaciones con los estudiantes y pedirles su
reaccion a las mismas. (6) Hacerles comentarios
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positivos especificos como “muy bien”, “puedes hacerlo
mejor”, “trata de mantener las buenas técnicas” y otras.
(7) Proveerles algunos procedimientos de evaluacion
informales como autoevaluaciones y evaluacion por los
pares. (8) Estimularles su deseo e interés de tener éxito
en el curso. Si los estudiantes no logran las metas
establecidas en alguna de las actividades desarrolladas
en el curso, se les debe dar la oportunidad de tratar de
nuevo.

Otros aspectos a considerar en la evaluacion son:
técnicas basicas, escritura de problemas, cotejo y habitos
de trabajo, entre otros. La importancia de cada aspecto
a evaluar dependera de los objetivos finales del curso,
los que deberan ser cuidadosamente planificados para
satisfacer las demandas de los estudiantes. El resultado
final del trabajo realizado serd el producto final del
aprendizaje; por lo tanto, se debe dar mayor peso a las
actividades desarrolladas al finalizar el semestre.

Futuro de la Destreza

Con los adelantos en la tecnologia, muchas personas
piensan que el teclado como herramienta principal para
entrar informacion a una computadora desaparecera con
la introduccidn de los programas de reconocimiento de
voz. ;Qué pasara con los maestros de keyboarding
cuando esta nueva tecnologia reemplace el teclado de
la computadora? Para contestar esta pregunta, Highland
(1997) hace las siguientes analogias: ;reemplazé la
television al cine? ;reemplazé el teléfono a la
comunicacion escrita? jreemplazé el microondas al
horno convencional? ;ha reemplazado el correo
electronico al correo ordinario? Esta tecnologia esta
actualmente en el mercado, pero necesita
perfeccionarse.

La tecnologia de reconocimiento de voz es un
instrumento mas de entrada de informacién a la
computadora. El estudiante necesitard desarrollar
destrezas que le capaciten para manejar el teclado al tacto,
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asi como para manejar un programa de reconocimiento
de voz. El teclado de la computadora sera entonces una
herramienta para cotejar y revisar documentos y no para
hacer la entrada de informaci6n inicial. De esta forma
se invertira menos tiempo para aprender el teclado de
la computadora, pero se ganard més tiempo para
dedicarlo a las destrezas de redaccion y revision.

Los educadores de comercio tendrdn que
prepararse para innovar los cursos de manejo del
teclado cuando la tecnologia de reconocimiento de voz
“invada” todos los sistemas. Por esta razon, la
ensefianza de keyboarding se transformard, pero nunca
desaparecera (Highland, 1997).

Conclusiones y Recomendaciones

El uso del teclado de la computadora va en aumento
cada dia, no s6lo en el ambiente de trabajo, sino tambi¢n
en los hogares. Cada institucion educativa debe velar
para que el contenido del curso de keyboarding satisfaga
las necesidades académicas de los estudiantes que se
matriculan. De esta manera, los alumnos tomaran un
curso con un contenido légico y pertinente que les
permita transferir las destrezas desarrolladas a su futura
profesion y centro de trabajo.

La red Internet, con el correo electrénico, el
comercio cibernético, las “charlas” y foros de discusion
~son ejemplos concretos de que desarrollar la destreza
en el manejo del teclado es muy importante para todos
en diferentes aspectos de la vida personal y profesional.
Desde esta perspectiva, los educadores de comercio
deben tomar en consideraciéon que la tecnologia
transforma la forma de preparar los cursos, la
metodologia que se utiliza, la preparacion de los

materiales y otros. Por consiguiente, el maestro debe
estar dispuesto al didlogo, intercambiar ideas, realizar
trabajo de investigacion y compartir con otros colegas
sus experiencias para poder disefar, planificar y ensefiar
un curso de keyboarding que brinde resultados positivos
y beneficios a los estudiantes. Para enfrentar con éxito
los retos del Siglo XXI, el maestro de educacion
comercial debe manifestar un genuino deseo de
modificar, crear, inventar, compartir y transformar—
palabras magicas en el nuevo milenio.

Existe la necesidad de comenzar a discutir y a
buscar estrategias que ayuden a promover las ventajas
de aprender una destreza que ya tiene més de 130 afios:
la mecanografia. Esta ayudo, ayuda y ayudara al ser
humano a ser mas eficiente en su desempefio personal
y profesional.

La ensefianza de keyboarding es un arte que
requiere de un maestro capacitado, dispuesto, creativo
y comprometido. Para que esta destreza no se convierta
enun “arte perdido” y para que el proceso de ensefianza-
aprendizaje sea exitoso, practique las siguientes
recomendaciones (Schade, 1999): (1) organice el salon
de clases de forma adecuada, (2) planifique de antemano
lo que enseiiara cada dia y como lo hard, (3) aplique
los principios béasicos de la ensefianza del teclado,
(4) mantenga un ambiente activo en el salon de clases,
(5) tolere los errores de los estudiantes en las primeras
ctapas del aprendizaje, (6) enseiie de lo mas facil a
lo mas complejo, (7) resuma la clase diariamente, (8)
repase los objetivos establecidos, (9) sea persistente y
dé refuerzo positivo y (10) ensefie la leccién mas
importante: motivar a los estudiantes a continuar con
el proceso de aprendizaje mas alld del salén de clases.
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ADIESTRAMIENTO EN
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Introduccién

El éxito a largo plazo de una empresa esta
estrechamente relacionado con el desarrollo de
adiestramientos efectivos para sus empleados. Debido
a los continuos adelantos tecnolégicos, se hace
necesario adiestrar al personal de oficina
constantemente. El egresado de un programa de
sistemas de oficina en la actualidad encuentra que los
adelantos tecnoldgicos estian cambiando la naturaleza
de su trabajo. Uno de los nuevos roles que desempeiia
el personal en puestos de asistente administrativo o de
secretaria ejecutiva es el de planificar, implantar y
ofrecer adiestramientos en el ambito de la oficina. Estos
adiestramientos pueden consistir desde brindar una
orientacion a los empleados nuevos sobre sus funciones,
hasta ensefiar a otros compaiieros la utilizacién de
nuevas tecnologias y procedimientos administrativos
en la oficina.’

Un estudio llevado a cabo por Professional
Secretaries International (actualmente International
Association of Administrative Professionals-IAAP) en
1997 demostrd que un 48.5% de esta clase profesional
ofrece adiestramientos a sus compaiieros de trabajo.”
Por las razones expresadas, y siguiendo las recomen-
daciones de la Asociacion de Investigacion en Sistemas
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de Oficina (OSRA - Office Systems Research
Association), en el curriculo de los programas de
sistemas de oficina de la Universidad de Puerto Rico
se incluy6 el curso Técnicas de Adiestramiento en
Servicio como uno electivo en la concentracion.

Contenido del Curso
El prontuario del curso Técnicas de Adiestramiento

en Servicio describe a éste como uno en el que se

ensefan las técnicas para el adiestramiento en la oficina

a usuarios de equipo electronico. Ademads, se proveen

las competencias para el desarrollo, manejo,

coordinacién y evaluacion de programas de
adiestramiento. Se utiliza un libro de texto, lecturas
suplementarias de revistas profesionales especializadas
en el area de adiestramiento, informacién obtenida

a través de Internet y material didactico preparado por

el (la) profesor(a).

Para tener una idea mas clara del contenido del
curso, es menester analizar los objetivos especificos del
mismo, que son:

1. Identificar las competencias, roles y
oportunidades de empleo como recurso o
coordinador de adiestramientos en una empresa.

En este curso se da énfasis a los adiestramientos
sobre el uso de computadoras, pero su contenido
no se limita a éstos. También se incluyen los
requisitos educativos y la experiencia en programas
de aplicacion que debe tener todo adiestrador. La
persona que quiera adiestrar debe conocer el equipo,
estar al dia en los nuevos programas y versiones de
los mismos, y, si es posible, estar certificado(a) en
el uso de éstos. Sidesea ofrecer un adiestramiento
en alguna otra area, deberd tener amplio
conocimiento sobre la misma e igualmente
mantenerse al dia mediante la asistencia a
seminarios profesionales y lecturas relacionadas
con el tema.

2. Reconocer los beneficios de un programa de
adiestramiento bien planificado.

Se da énfasis a la planificacion efectiva del
adiestramiento. Esto comprende identificar la
destreza o concepto que se necesita aprender, hacer
un estudio de necesidades, identificar los objetivos,
seleccionar el contenido del mismo y utilizar el
equipo audiovisual mas apropiado. Ademas, debe
proveer un ambiente fisico y emocional agradable,
evaluar y dar seguimiento a los participantes una
vez se concluya el adiestramiento. De esta forma,
el adiestrador se asegura de que todo se hace en

forma organizada y en el tiempo estipulado.
Analizar los diferentes métodos para ofrecer
adiestramientos efectivos.

Se discute el disefo instruccional para
cerciorarse de que los objetivos del adiestramiento
se cumplan. También se discuten las ventajas del
aprendizaje cooperativo, las demostraciones, las
actividades guiadas y los ejercicios que refuerzan
lo aprendido.

Describir las caracteristicas del aprendizaje
adulto (andragogia) y aplicarlas en el disefio de
los objetivos.

Se presenta el concepto andragogia, término

acufiado por Malcolm Knowles® para crear una
teoria unificadora entre el aprendiz adulto y los
adiestramientos. Los estudiantes adultos poseen
ciertas caracteristicas fisicas, emocionales y
mentales, que se deben considerar al establecer
los objetivos de los adiestramientos. Se debe estar
consciente de que los adultos aprenden de
diferentes maneras y, por lo tanto, hay que utilizar
diferentes métodos de ensenanza. Es importante
asegurarse de que lo que el estudiante adulto
aprenda lo pueda integrar con lo que ya conoce y
que ese aprendizaje tenga pertinencia con sus
experiencias.
Diferenciar los fundamentos de la ciencia del
comportamiento y la ciencia cognoscitiva,
identificando las teorias de motivacion que
facilitan el aprendizaje.

Para cumplir con este objetivo, se discuten las
diferentes teorias de aprendizaje y las técnicas de
enseflanza. Se comparan los estilos de aprendizaje
y de ensefianza y se identifican aquellas estrategias
mas efectivas para que el estudiante adulto pueda
aprender de la forma mas amena posible y le
encuentre utilidad a lo aprendido. El objetivo
primordial de un adiestramiento, segin Bass y
Vaughan, es obtener ciertos cambios deseados en
el comportamiento tan eficientemente como sea
posible. Puesto que la esencia del aprendizaje es
el cambio del comportamiento, se hace evidente la
importancia de comprender los principios de
aprendizaje para aplicarlos a cualquier actividad de
adiestramiento.*

Desarrollar el estudio de necesidades.

Luego de hacer el estudio de necesidades para
determinar lo que se quiere aprender, los estudiantes
redactan una propuesta tomando en consideracion
todos los componentes y los requisitos de la misma.
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7. Desarrollar y presentar una propuesta para una
destreza o concepto especifico en una oficina.

Para poder ofrecer un adiestramiento en una
empresa, primero se presenta una propuesta del
mismo. En ésta se detallan el tema, la justificacion,
el trasfondo y analisis del problema o situacion, la
poblacion (a quién va dirigido el adiestramiento),
la descripcion, las estrategias de evaluacion, la
metodologia, los recursos necesarios, el costo y
otros. Se presentan, ademds, la preparacion
académica y la experiencia profesional del recurso
humano que ofrecera el adiestramiento.

Los alumnos también tienen la oportunidad de
preparar un borrador de la propuesta y entregarlo a
su profesor(a) para que éste(a) lo corrija y, de ser
necesario, le haga algunas observaciones.

8. Establecer criterios para evaluar programas de
adiestramiento en una oficina.

Al finalizar un adiestramiento, los participantes
deben evaluar el mismo y también al(a)
adiestrador(a). Se proveen criterios y modelos de
hojas de evaluacion para que los estudiantes puedan
preparar sus propias hojas de evaluacién. Ademas,
se sugieren varias actividades de seguimiento que
pueden llevarse a cabo después del adiestramiento
con el proposito de reforzar y mejorar las destrezas
desarrolladas.

9. Demostrar destrezas como facilitador de grupos
mediante la identificacién de los pasos en el
diseiio efectivo de adiestramientos.

Al concluir la presentacioén de los conceptos
tedricos, los estudiantes planifican, organizan y
dirigen un adiestramiento. Determinan los
objetivos del adiestramiento, el contenido, la
duracion y las estrategias y métodos de ensefianza
del mismo. En los cursos impartidos por la autora,
los estudiantes han ofrecido adiestramientos a los
compaiieros de clase y al personal de la institucion.

Entre éstos figuran: la preparacion de una némina
con Excel, Cémo preparar tarjetas de presentacion,
y Como realizar una transparencia eficaz.

Conclusion

Se reconoce que el adiestramiento continuo es
imprescindible para que las empresas puedan sobrevivir
en este mundo tan competitivo en el que la globalizacion
es un hecho. Ademés, el personal secretarial de hoy
dia tiene que mantenerse constantemente informado
sobre los adelantos tecnologicos que afectan el
funcionamiento de las oficinas y que, como
consecuencia, causan una reorganizacion de las
empresas.

El curso Técnicas de Adiestramiento en Servicio
ha tenido una gran acogida entre los estudiantes del
Departamento de Sistemas de Oficina de la Universidad
de Puerto Rico en Bayamén. En algiin momento éstos
adiestraran a los compaiieros de trabajo en una nueva
técnica, una version de un programa de computadoras
o en algiin concepto relacionado con los procedimientos
de la oficina. Es una excelente herramienta que
complementa la especialidad en Sistemas de Oficina.
Los estudiantes que toman este curso salen mejor
preparados para competir en el ambiente corporativo.
Ademas, la preparacién que el estudiante recibe en la
asignatura es otra alternativa en su futuro profesional y
una excelente fuente de ingreso adicional. Es un
despertar para aquellos estudiantes que no conocian su
potencial; pero que, luego de tomar el curso, reconoce
que poseen la habilidad y el interés genuino para
desarrollarse como futuros adiestradores.

Eventualmente el curso Técnicas de Adiestramiento
en Servicio deberia ofrecerse como requisito y no
electivo, ya que se ha comprobado que el proveer
adiestramientos es uno de los nuevos roles del personal
secretarial y de apoyo.
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ESTRATEGIAS DE
ENSENANZA EN

VIDEOCONFERENCIA
INTERACTIYV

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

En esta era de la informatica, el buen educador tiene
que enfrentarse a los nuevos retos o se vera destinado a
perecer como una planta carente de luz, agua y oxigeno.
Con este pensamiento en mente y con el deseo
imperioso de atender las necesidades de mis estudiantes,
he ofrecido dos cursos bajo la modalidad de
videoconferencia interactiva del Programa de Maestria
en Educacién Comercial del Recinto Metropolitano y
del Recinto de San German de la Universidad
Interamericana. El semestre pasado ofreci el curso de
Innovaciones Curriculares por videoconferencia
interactiva conjuntamente con la Dra. Maria Bonilla,
profesora del Recinto de San German. Al presente,
ofrezco el curso de Administracion y Supervision en la
Educacién Comercial bajo la misma modalidad.

Los constantes cambios tecnolégicos propician una
revision en los métodos tradicionales de ensefianza-
aprendizaje, ya que los estudiantes tienen acceso a
formas mas modernas de informacioén, como la Red
Internet, las cuales permiten que éste tenga control sobre
su educacion. En este milenio se espera que surjan
nuevos paradigmas en la educacién debido a que el
estudiante estard inmerso en un ambiente de inteligencia
artificial, realidad virtual y sistemas del conocimiento.
El impacto de este dinamismo tecnolégico en la
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educacion lo observamos en instituciones de gran
prestigio en Europa y en Estados Unidos, como Harvard,
Penn State ¢ Indiana University, entre otras, que han
adoptado el sistema de educacion a distancia.

DEFINICION DE EDUCACION A DISTANCIA

La Middle States Association define el concepto
Educacién a Distancia como un proceso formal
educativo en el cual la mayoria de la instruccién ocurre
cuando un estudiante y el instructor no se encuentran
en el mismo lugar. La instruccion puede ser sincronica
o asincroénica. La educacién a distancia puede emplear
estudios por correspondencia, audio, video o tecnologias
de computadoras. En la modalidad de videoconferencia
interactiva grupos distantes se comunican cara a cara
en un tiempo definido mediante una combinacion de
equipo de audio y video.

VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LA
MODALIDAD

Barry Willis, autor del libro Distance Education:
Strategies and Tools and Distance Education, sefiala
varias ventajas de esta modalidad: oportunidad de
interactuar tanto con los estudiantes como con el
profesor, uso de diversos equipos (proyector para
observar material impreso, pizarra, computadora,
_ videograbadora, entre otros) y acceso a estudiantes en
lugares distantes. De acuerdo con mi experiencia, el
profesor tiene que hacer esfuerzos extraordinarios para
obtener la atencién de los estudiantes distantes ¢
involucrarlos en el proceso, ya que al no tener un
profesor presencial, tienden a sentirse solos, a distraerse
y a demostrar apatia, a pesar de tener un facilitador con
ellos. Si la transmisién no llega con fidelidad y el
audio no es claro, se afecta el proceso porque no ven ni
escuchan bien, por lo que algunos estudiantes adoptan
una actitud de que estan observando la television, en
lugar de participar activamente en la formulacién de
preguntas o aclaracion de conceptos.

La visita del profesor al salon distante es necesaria,
ya que en un estudio realizado se encontr6 que la
relacién con el profesor también es més dificil porque
los estudiantes distantes no tienen al profesor en forma
presencial (Drew Tiene, 1997). En esta modalidad
resulta algo complejo para el estudiante entender que
¢l maestro es un guia o facilitador del proceso educativo.
Es importante que el estudiante comprenda que él (ella),
con sus necesidades e intereses, es el actor principal en
el proceso de ensefianza-aprendizaje.
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HALLAZGOS DE LOS ESTUDIOS DE
INVESTIGACION

Algunos estudios de investigacion sostienen que
cuando la tecnologia es apropiada al contenido del
curso, . la forma de presentar la instrucciéon
(videoconferencia, videocinta, o en vivo) tiene poco
efecto en la ejecucion o aprovechamiento académico
del estudiante. Otros estudios indican que los
estudiantes a distancia tienen un aprovechamiento
académico mas alto que los tradicionales (Souder,
1993). Por otro lado, existe la percepcion de que la
organizacion y presentacion de la instruccion tradicional
esmejor que en la educacion a distancia (Egan, 1991).

Coincido con otras investigaciones que indican que
la reflexion y organizacion que se requiere para ensefar
efectivamente a distancia puede contribuir a mejorar
la metodologia de ensefianza de un maestro tradicional.
Sin embargo, es necesario realizar mas investigaciones
en esta 4rea no tradicional para determinar si esta
ensefianza mejora el aprovechamiento académico de los
estudiantes y reflexionar si contribuye a refinar las
técnicas de ensefianza del profesor.

DISENO DE LA INSTRUCCION POR
VIDEOCONFERENCIA

Cuando comencé en la tarea de organizar el
contenido de mis cursos por videoconferencia, tomé
en consideracion que los estudiantes de hoy trabajan,
estudian, son padres y madres con miltiples roles en la
sociedad moderna. Los educandos tienen la tendencia
a reflejar su patrén de vida, por lo que el profesor debe
demostrar empatia y conocimiento del perfil del
estudiante. Estos han crecido en un ambiente de
comidas rapidas, computadoras en el hogar para jugar
y estudiar, maquinas ATH, hornos de microondas,
videodiscos digitales y cines tipo anfiteatro con alta
definicién, entre otros. Brown sostiene que esta
Generacién X, requiere que el maestro actualice sus
estrategias de instruccion mediante la presentacion de
actividades auténticas y pertinentes que estimulen al
estudiante a pensar y no a memorizar.

Como profesora virtual, tomé en consideracion los

siguientes principios que inciden en el aprendizaje:

1. Adopté un enfoque constructivista, con énfasis
en el estudio de casos, en la solucion de
problemas y en la construccién activa de
significados. En la prictica de tarcas
pertinentes, segun Dodge, el profesor debe
tomar en consideracién las caracteristicas y




necesidades de sus estudiantes. En esta
modalidad no tradicional, es importante que el
estudiante sienta libertad para aprender, sin
barreras que limiten su crecimiento intelectual
y personal. El profesor permite al estudiante
explorar ideas, autoexaminarse, investigar
nuevos procesos y desarrollar el pensamiento
critico por medio de la realizacién de
actividades de aprendizaje en un contexto real.
Esta autonomia en el aprendizaje (la cual
defiendo con “ardor”) convierte al estudiante
en el centro del proceso de ensefianza y
aprendizaje. EIl profesor tiene la mision de
estimular las iniciativas de los estudiantes y
permitir el descubrimiento. No hay espacio
para la educacion bancaria, como sefiala Paolo
Freire, en la cual el maestro instruye y los
estudiantes escuchan.

Recalqué las destrezas de autoestudio y
estimulé la confianza de los estudiantes,
especialmente, los que estén en sitios distantes.
El atender los talentos y el desarrollo de las
destrezas de aprender a aprender son esenciales
en esta modalidad.

Estimulé la transferencia del aprendizaje a
nuevas situaciones a través de ejercicios donde
los estudiantes podian aplicar los conceptos
presentados. Traté de variar la clase con
preguntas y ejercicios cada 15 6 20 minutos
para evitar la rutina y la falta de concentracion
de los estudiantes distantes.

ROL DEL PROFESOR VIRTUAL

El maestro que trabaje esta modalidad debera
organizarse mediante la preparacién de un buen plan
de trabajo que tome en consideracion los siguientes
aspectos:

1.

Recibir adiestramientos en los conceptos de
Educacién a Distancia y en el uso del equipo
de videoconferencia. Asimismo, es esencial el
visitar profesores que utilicen esta modalidad.
Para capacitarme en esta area, asisti a una
videoconferencia interactiva que ofrecié la
Universidad Nacional de Educacion a Distancia
de Espaiia (UNED), a un taller de la Revista
Syllabus y a una reunion con profesoras que
ofrecian cursos por videoconferencia en el
nivel doctoral. Por tanto, el desarrollo
profesional autodirigido es importante en este
tipo de educacion.

2. Diagnosticar las necesidades y actitudes de los

estudiantes en torno a esta nueva modalidad.
En uno de mis cursos administré un
cuestionario al iniciar y al finalizar el mismo
para determinar si hubo cambios en las
actitudes de los estudiantes como resultado del
proceso de ensefianza y aprendizaje. En la
evaluacion final del curso Innovaciones
Curriculares se encontré que los estudiantes
perciben positivamente la modalidad de
videoconferencia cuando dos profesores
trabajan en equipo.

Revisar el prontuario y planificar la clase con
antelacion para que los objetivos y las

- actividades de ésta se logren. A veces, tuve

que reducir el contenido de la clase debido a
que tenia que proveer tiempo para la avaluacion
diaria y para permitir la participacion de todos
los estudiantes.

Coordinar con el técnico las presentaciones en
la computadora, las cuales deben observarse
con antelacion para revisar los colores y el
tamafio de la letra. Recomiendo que la letra
sea de 36 a 40 para el texto y que el fondo de
las transparencias, si se usa PowerPoint, sea
de un color opaco. El color brillante resulta
incomodo a la vista. El blanco y los colores
pélidos no lucen muy bien en la pantalla del
monitor.

Enviar copia del material a presentarse para que
cada estudiante pueda leerlo y verificar que
¢éstos lo reciban con antelacion a la clase. El
facilitador en mis cursos tiene asignada otras
tareas, tales como: mantener la disciplina,
relacionarse con el equipo, administrar
cuestionarios, ayudar a los estudiantes en la
interaccion, contestar preguntas, ayudar en
demostraciones, administrar examenes y
distribuir y recoger documentos.

Tener un plan alterno por si falla el sistema o
no hay energia eléctrica. En este caso, el
facilitador y el maestro deberan tener claro qué
hacer en esas circunstancias.

Llegar temprano al salon para estimular a los
estudiantes del salon distante a que formulen
preguntas en torno a sus preocupaciones.
Establecer horas de mentoria para responder a
las preguntas y corregir trabajos de los
estudiantes enviados por correo electrénico o
por fax. Este es un trabajo que puede consumir
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de una a dos horas diarias.

9. Aclarar la forma en que se van a administrar
los examenes, si el facilitador tendra la
responsabilidad de ofrecerlo o si se ofrecera
en un mismo sitio.

10. Colocar los libros necesarios para el curso en
la seccion de reserva de la biblioteca local y la
distante.

11. Preparar un cartel de la posicion en que se
sientan los estudiantes y rétulos con sus
nombres para llamarlos y mantenerlos alerta.

12. Mantener un ambiente cordial. Saludar al
comienzo de la clase, discutir las reglas de
cortesia virtual y los procedimientos al inicio
del curso, despedirse al finalizar ésta y evitar
los ruidos silenciando los micréfonos. Otro
aspecto que contribuye al ambiente cordial del
salén es un maestro relajado, sonreido y con
buen humor.

13. Utilizar un micréfono portatil o de solapa para
variar el lugar desde donde el profesor hace su
presentacién. La practica en el uso del
microfono antes de la clase es muy importante
para evitar que la cdmara tome éreas que no se
deseen exponer.

14. Demostrar una apariencia personal agradable
mediante el uso de un vestuario con colores
solidos, preferiblemente.

ESTRATEGIAS DE ENSENANZA

La National Business Education Association
(Policy Statement No. 61) en su publicacion relacionada
con las formas de llevar la instruccion, ha recomendado
una serie de estrategias para estimular a los estudiantes
a que relacionen su aprendizaje con el mundo del
empleo. Entre ellas mencionan el aprendizaje
colaborativo, la instruccion utilizando las
computadoras, la videoconferencia, el estudio
independiente, los medios interactivos, las clases en
linea, simulaciones y experiencias de trabajo.

Entre las estrategias utilizadas en mi experiencia
con educacion a distancia se encuentran las que se
describen a continuacion.

Aprendizaje Colaborativo

Esta estrategia permite que los estudiantes trabajen
en parejas o en grupos, con unas reglas establecidas,
en un ambiente de colaboracion. Estos pueden
solucionar casos en comités en forma cooperativa. Con
el fin de incorporar esta estrategia y provocar la
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discusién, preparé casos con preguntas guias. En el
estudio de casos, el profesor deberd motivar al
estudiante a que entienda el problema, que trate de
encontrar sus propias soluciones y que llegue a sus
propias conclusiones.

Solicité la participacion de un estudiante del salon
presencial y otro del salon distante para estimular
interactividad en la clase. Ademas, se puede comenzar
la clase con un repaso para reforzar los conceptos
mediante la formulacion de preguntas o la comparacion
de las asignaciones.

Tormenta de Ideas y Parafraseo

El vendabal cerebral o tormenta de ideas es
excelente para definir términos o para aplicar en
cualquier situacion en la que los estudiantes presentan
sus ideas. Estas se anotan en la pizarra, sin emitir juicio
alguno, y luego se define el término. Otra técnica que
se puede usar es la de parafraseo, en la cual el estudiante
discute con su compaiiero los conceptos en sus propias
palabras. Si el parafraseo le resulta dificil al estudiante,
es indicativo de que se debera repasar el concepto.

Informes Orales y Descubrimiento

Los informes orales con simulaciones y con la
participacion de los estudiantes del salon presencial y
del salén distante, estimulan la interaccion.
Recomiendo que estos informes orales sean breves y
precisos porque a veces el estudiante tiende a leer de
las transparencias y se pierde el dinamismo de la clase.
Asimismo, se debe discutir y corregir el informe oral
previo a la presentacion para asi aclarar las dudas o
preocupaciones de los estudiantes. Es necesario que el
estudiante reciba una demostracion de como usar el
equipo antes de la presentacion. Otra estrategia que
utilicé fue el descubrimiento de conceptos por medio
de la observacion de transparencias y la formulaciéon
de preguntas.

Diario Reflexivo y Portafolio

El diario reflexivo ayuda al estudiante a meditar
sobre lo que ya sabia y lo que aprendio o si sus técnicas
de estudio son adecuadas. En el curso Innovaciones
Curriculares los estudiantes prepararon su portafolio,
el cual les permiti6 reflexionar sobre los conceptos,
teorias y principios discutidos en clase. También, se
administré diariamente un cuestionario de avaluacion
con el propésito de conocer las fallas y mejorar la
calidad de la clase. Algunos de los factores incluidos
en el cuestionario son: dominio del contenido por parte




del profesor virtual, ambiente de la clase, organizacion
y presentacion del material, estrategias de ensefianza,
interaccioén con los compaiieros, calidad de la
transmision, contenido de la clase, logro de los objetivos
y el nivel de satisfaccion con la clase.

En conclusion, el profesor virtual debera promover
el entendimiento, provocar la reaccion del estudiante y

milenio, una clase pasiva, en la cual no se relacionan
los conceptos a aprender con los intereses y las
necesidades del estudiante, es catastrofica. Como sefiala
John Stuart Mill: Un espiritu cultivado es aquel para
el que se han abierto las fuentes del conocimiento y al
que se ha enseiiado a ejercitar sus facultades. Aquel
que posea la sabiduria para enseniar que enserie.

explorar conocimientos previos. De cara al nuevo
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Introduccion

En esta era en que la computadora ha sustituido a
la méquina de escribir y en la que los equipos
sofisticados son la orden del dia, mas y mas instituciones
educativas estan integrando la tecnologia en sus
curriculos. Los niveles educativos en este proceso de
integracion varian de institucién a institucion y de
programa académico a programa académico. En el
Programa de Sistemas de Oficina la tecnologia se
incorpora en los niveles secundario, postsecundario y
universitario; en los cursos de mecanografia,
transcripcion, procesamiento de texto y procesamiento
de informacién, entre otros. Esta tendencia obliga a
los(las) maestros(as) de educacién comercial a
readiestrarse para unirse a esta corriente.

Desde el punto de vista pedagogico, el reto que
los(las) maestros(as) confrontan es enseiiar a los
estudiantes como utilizar la tecnologia para aplicarla a
las materias que éstos toman y lograr un aprendizaje
mas efectivo. Esto implica que los(las) educadores(as)
deben modificar los enfoques y las estrategias
pedagodgicas tradicionales para poder ensefar las
destrezas tecnologicas esenciales que se requieren a
los(las) estudiantes egresados del programa para que




puedan ingresar al mundo del trabajo con las destrezas
y los conocimientos necesarios para desempefiarse con
éxito.

Uno de los elementos con que cuentan los
estudiantes del Programa de Educacion Comercial y
de Sistemas de Oficina en su preparacion para completar
una carrera profesional, es el curso de transcripcion en
la compu-tadora. Este curso tiene como meta principal
adiestrar a los(las) estudiantes para producir
documentos de diferente naturaleza en forma aceptable,
con precision y con rapidez desde el primer intento,
ademas de conocer y dominar la fuente en que los
originan.

En este articulo se identifican las cuatro 4reas de
competencia que los estudiantes de transcripcion en la
computadora deben desarrollar para producir dichos
documentos. También ofrece varias estrategias de
ensefianza que el(la) maestro(a) puede aplicar en el
curso para guiar a los estudiantes hacia el logro de dichas
competencias.

Areas de Competencia

Las cuatro areas de competencia requeridas al
personal de oficina que se desempefia en tareas
relacionadas con la transcripcion en la computadora son:
(1) manejo y uso del equipo y de-los programas de
aplicacion, (2) destrezas de comunicacion, (3) destrezas
para transcribir y (4) buenos hébitos de trabajo y
actitudes positivas (Santiago y Morales, 1999). Estas
cuatro 4reas abarcan los tres dominios de la conducta
identificados por los investigadores: el cognoscitivo o
la adquisicién de conocimientos y conceptos; el
psicomotor, el cual se refiere al perfeccionamiento de
destrezas que requieren movimiento muscular, y el
afectivo o el desarrollo de actitudes y valores.

AREA 1
Manejo y Uso del Equipo y de los
Programas de Aplicacion

La destreza mecanografica—entrar documentos,
recuperar informacién y comunicar datos o hechos a
través de un teclado—es esencial para una transcripcion
rapida y precisa. Es necesario que el estudiante aprenda
a manipular el equipo y a utilizar las funciones del
programa de aplicacion. Para lograrlo debe desarrollar,
ademas, concentracion, perseverancia, dedicacion,
responsabilidad y deseo de superarse en el manejo del
equipo, en el uso y manejo de programas y de
materiales.

Los estudiantes, al iniciarse en el curso de

transcripcion, traen ciertos conocimientos adquiridos
en otros cursos y han desarrollado algunas destrezas en
el manejo y mantenimiento de la computadora. No
obstante, el(la) maestro(a) no puede dar por hecho que
éstos tienen estas destrezas desarrolladas al méximo y
que poseen todos los conocimientos necesarios para
producir documentos en la computadora de acuerdo con
los estandares de la oficina.

Por lo tanto, es preciso que desde el principio del
curso el(la) educador(a) identifique la capacidad que
los(las) estudiantes poseen para manejar la computadora
y para ejecutar las funciones para crear los diferentes
tipos de documentos que se les presenten. Una vez
diagnosticadas las fortalezas y las debilidades de los(las)
estudiantes en estas destrezas, el(la) maestro(a)
selecciona los procedimientos, las estrategias y los
materiales que ayudardn a los(las) estudiantes a
reconstruir y a afianzar dichas destrezas para lograr
alcanzar sus metas.

AREA 2
Destrezas de Comunicacién

Cuando se habla de transcripcion, también se habla de
comunicacion. jQué es comunicaciéon? Erickson (1977)
la define como el proceso de intercambiar informacién oral
o escrita con personas dentro y fuera de una misma
empresa. Sinembargo, se debe sefialar que intercambiar
informacién no se limita a transmitir la informacion.
Este intercambio incluye, ademas, llevar la imagen de
la persona que habla (remitente) al que recibe el mensaje
(destinatario) y que, a la vez, el remitente reciba la
imagen del destinatario.

Las destrezas de comunicacién tienen son
esenciales en el ambito comercial. Por un lado, la
cantidad de informacion que se genera en todo tipo de
organizacion (comercio, industria, agencias de gobierno
y de servicio) como resultado de sus operaciones es
inagotable. Gracias a los sistemas de informacion
desarrollados mediante la tecnologia, se pueden generar
documentos con mayor rapidez y establecer
comunicacion rapidamente con otras personas a través
del mundo. Por otro lado, la rapidez esperada al
procesar una comunicacién ha dado lugar a que se
alteren los formatos o estilos tradicionales de cartas,
memorandos, tablas e informes, entre otros documentos,
para asi aumentar y agilizar la productividad.

Otro factor relacionado con la tecnologia que, al
igual que los mencionados anteriormente, ha tenido
impacto en el desarrollo de la destreza para transcribir,
es el tiempo dedicado a cotejar y a corregir los
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documentos. La rapidez con que se envian las
comunicaciones exige que el(la) mecanégrafo(a) edite
los documentos cuidadosamente antes de imprimirlos,
ya que en muchas ocasiones éste(a) no cuenta con una
segunda oportunidad para cotejar la redaccion y el
vocabulario utilizado en el mensaje.

De aqui se desprende que la destreza linguistica es
uno de los factores que mas afecta positiva o
negativamente la ejecucion de los(las) estudiantes al
transcribir. El dominio de las reglas gramaticales, de
ortografia, de puntuacion, de acentuacién y el uso del
vocabulario comercial es requerido en todas las tareas
que conlleva el curso de transcripcion. Ademas, es de
suma importancia que €stos dominen, por lo menos,
las normas bésicas de redaccion y que puedan utilizarlas
para redactar directamente en la computadora. También
se les debe estimular para que hagan buen uso de los
manuales de oficina y de diccionarios, entre otros
materiales de referencia. Este conocimiento les ayudara
a evitar errores que, de otra forma, no podrian detectar.

Estas tendencias en la comunicacion, originadas por
el avance de la tecnologia, tienen su efecto en las
destrezas de comunicacion que el(la) maestro(a) de
transcripcion debe lograr en sus estudiantes. De la
misma forma que diagnostica las destrezas que traen
los(las) estudiantes en cuanto al manejo y uso de la
‘computadora, es necesario que el(la) maestro(a) también
lo haga con las destrezas del lenguaje, las que debe
repasar y reforzar durante el proceso de transcripcion.

AREA 3
Destrezas para Transcribir

El transcribir y manejar documentos de diferente
naturaleza, asi como el formatear los mismos de acuerdo
con ciertas especificaciones (producir, revisar, editar,
archivar, ademas de recuperar para cambiar datos), son
destrezas importantes requeridas para transcribir
documentos por medios electronicos. A estas destrezas
se unen la habilidad para interpretar y seguir
instrucciones y el buen habito de escuchar.

Las destrezas, las que se espera que los estudiantes
traigan de otros cursos, son el resultado de la ensenanza
recibida por separado en los cursos de mecanografia,
taquigrafia (independientemente del sistema que se
utilice), idiomas y procesamiento de texto,
principalmente. Los(Las) maestros(as) de dichos cursos
contribuyen al desarrollo de la habilidad para transcribir
al darle énfasis en sus clases a las destrezas que
componen este proceso, lo que debe ayudar a los(las)
estudiantes a tener éxito en el curso de transcripcion.
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La responsabilidad principal del (de la) educador(a)
de transcripcion no es ensefiar las funciones del
programa de aplicacion; es desarrollar en los(las)
estudiantes la habilidad para integrar dichas funciones
y otras destrezas desarrolladas previamente, en un
proceso que culmine en una transcripcién aceptable al
primer intento.

Es necesario sefialar que la habilidad de los(las)
estudiantes para aplicar las funciones del procesamiento
electronico de texto con rapidez y con eficiencia al
producir documentos de 6ptima calidad en un tiempo
razonable, es indispen-sable para tener éxito en el curso.
Por tal razén, el(la) maestro(a) debe determinar, desde
el inicio del curso, la habilidad que traen sus estudiantes
para procesar documentos de diferente naturaleza, tales
como: cartas, memorandos, informes, cartas circulares
y tablas, entre otros. Dado que los diferentes
documentos pueden originarse de distintas fuentes
(dictado directo, grabaciones, borradores, letra en
cursiva y redaccién directa en la computadora), los(las)
estudiantes, ademas, tendran que desarrollar destreza
para manejar las distintas formas en que éstos se
originan.

AREA 4
Buenos Habitos de Trabajo y Actitudes Positivas

Estar bien orientado(a) hacia el trabajo en equipo,
conducirse con responsabilidad, saber seguir
instrucciones, saber establecer prioridades y tomar
decisiones son caracteristicas de personalidad esenciales
para desempeiiarse efectiva y eficientemente en las
tareas que se realizan al transcribir en la computadora.
Ademas, tratar con otras personas, trabajar con un
minimo de supervision, aceptar criticas, ayudar a otros
y manejar tensiones son situaciones que surgiran una
vez el egresado del programa se integre al mundo del
trabajo. Por lo tanto, estas situaciones deben recibir
una atencién esmerada en el curso de transcripcion,
tanto de parte de las personas involucradas en el curso.
La puntualidad, la honestidad, la responsabilidad, la
dedicacion, el compromiso y saber escuchar no pueden
pasar inadvertidos.

En el desarrollo de la conducta afectiva de los(las)
estudiantes, el(la) maestro(a) es el modelo. Su
preocupacion por las actitudes y los intereses de los(las)
estudiantes haré que se sientan motivados(as) hacia el
curso y que hagan el esfuerzo para alcanzar las metas
establecidas. La conducta que el(la) educador(a) exhiba
en la sala de clases demostraré si éste(ésta) posee la
capacidad para interactuar con efectividad con los




estudiantes y con otras personas con quienes labora dia
a dia.

Resumen

Las cuatro areas de competencia identificadas en
este articulo—manejo y uso del equipo y de los
programas, destrezas de comunicacion, destrezas para
transcribir y buenos habitos de trabajo y actitudes
positivas—son indispensables para lograr una
transcripcion aceptable en un tiempo razonable. Dichas
areas, de mucha importancia para el personal de oficina
que se desempeifia en tareas de transcripcion en la
computadora, demuestran que este proceso es
sumamente complejo, compuesto de una variedad de
destrezas. Como indican Harms, Stehr y Harris (1972),
la transcripcion es un proceso similar a una cadena
donde ninguno de los eslabones puede fallar. Si en algin
punto de la cadena uno de los eslabones falla, ocurren
consecuencias adversas que tienen un efecto negativo
en la funcion principal.

Para los(las) estudiantes, transcribir es una destreza
nueva. En ésta, integran destrezas y conocimientos
aprendidos en otros cursos, algunos de los cuales
modifican y otros que deben desarrollar. Ademads, como
en toda situacion de ensefianza y aprendizaje, en este
proceso los(las) estudiantes necesitan la direccién y la
orientaciéon de un(a) maestro(a) que posea las
competencias requeridas para realizar con éxito su labor.
Dada la complejidad del proceso al integrar las cuatros
areas de competencia al transcribir en la computadora,
el(la) educador(a) debe demostrar que posee las
destrezas relacionadas con el uso y manejo de la
computadora y del programa de aplicacion. También
debe conocer y dominar las normas relacionadas con la
gramatica, la ortografia, la acentuacion, la puntuacion,
laredaccion y el trabajo en equipo para poder transmitir
correctamente los conocimientos a sus estudiantes.
Ademas, debe conocer la metodologia apropiada para
ensefiar este curso y educar y dirigir a los(las)
estudiantes para que, una vez completen su preparacion,
éstos entren al mundo del trabajo con los conocimientos
y herramientas necesarias para desempefiarse con €xito
en el puesto que ocupen.

Recomendaciones Metodolégicas

Con un buen bagaje de conocimientos y de
destrezas en el manejo de la computadora y del
programa de aplicacion, y listo para entrar en la sala de
clases, el(la) maestro(a) de transcripcion se convierte
en un(a) facilitador(a) del aprendizaje. Su esfuerzo

estara dirigido a lograr que los(las) estudiantes

desarrollen las competencias necesarias para iniciarse

en un empleo y realizar con éxito tareas relacionadas
con la transcripcion en la computadora.

A continuacion se ofrecen varias recomendaciones
sobre metodologia en transcripciéon tomando como base
las cuatro areas de competencia descritas en este
articulo. El(la) maestro(a) puede adoptarlas o
modificarlas al planificar su clase.

1. Familiaricese con el texto y con el manual para uso
del maestro(a); estudie los objetivos, el contenido y
las instrucciones que éstos ofrecen, antes de
comenzar la clase.

2. Planifique la clase diaria cuidadosamente para la
duracion establecida, de manera que pueda incorporar
a la misma actividades de acondiciona-miento, repaso
y desarrollo de destrezas. Estas actividades preparan
al estudiante para la actividad principal de la clase
que es la transcripcion sostenida.

3.. Evalte, mediante una prueba diagndstica,
observaciones y practicas, las destrezas y
conocimientos que poseen los(las) estudiantes al
iniciarse en el curso. Establezca los parametros que
utilizara para determinar cuan elegibles son para un
curso de transcripcion y planifique para corregir las
deficiencias y mejorar las destrezas que traen segun
detectadas en la prueba diagndstica.

4. Fije metas especificas diariamente y trabaje hacia

cllas hasta lograr la meta final.

5. Guie a los(las) estudiantes en el analisis de
situaciones relacionadas con la gramética, con la
redaccion, con las funciones del programa de
aplicacion, con la destreza mecanografica, con las
normas de redaccion y con el trabajo en equipo.
Ofrézcales practica adicional cuando sea necesario
para corregir las deficiencias observadas. A medida
que progrese el curso, déles la oportunidad de
resolver las situaciones individualmente y de tomar
decisiones.

6. Prepare a los(las) estudiantes para el proceso de
transcripcion a través de ejercicios de lenguaje,
dictado, escrituras de diferentes tipos de copia
(corrida, borradores, letra en cursiva y copia con
estadisticas), formateo de documentos de diferente
naturaleza y redaccion directamente en la
computadora.

7. Guie y observe a los(las) estudiantes mientras
éstos(éstas) mecanografian los ejercicios, y
oriéntelos(as) sobre el uso de técnicas basicas
correctas al mecanografiar.
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8. Provea para el mejoramiento y el mantenimiento
constante de la destreza en el uso de las funciones
aplicadas al proceso de transcripcion. Entre estas
funciones estan: centrado horizontal, centrado
vertical, cambio de mérgenes laterales, mayusculas
solidas, negrillas, division de palabras,
mecanografiar sobre lo escrito ( “overwrite”), mover
palabras o frases, insertar palabras, eliminar palabras
o frases, busqueda y reemplazo, uso del verificador
automatico de errores, archivar e imprimir.

9. Familiaricese con los manuales de operacion que
ofrecen las compaiiias que fabrican el equipo, con
el manual de instrucciones del programa de
aplicacion y oriente a los(las) estudiantes sobre su
uso.

10. Evite que la clase se convierta en un curso de
procesamiento de texto, en vez de en un curso de
transcripcion en la computadora.

11. Ayude a los(las) estudiantes a identificar el tipo de
error que cometen al transcribir, sean éstos de
lenguaje, de mecanografia, de taquigrafia o del
manejo del programa de aplicacion; y dirijalos(as)
en la correccion de los mismos.

12. Dirija a los(las) estudiantes para que lleven un récord
de su progreso en la clase.

13. Desarrolle la destreza para transcribir por etapas,
desde lo mas sencillo hasta lo mas complejo. Tome
en consideracion el tipo de ejercicio, el material
seleccionado para la practica y para la transcripcion,
la duracion de la escritura y otros. Administre
escrituras cortas de 1°, 2°, 3°, 5°; fije metas para

rapidez y exactitud en copia corrida, en borrador,
en letra en cursiva y en transcripcion de rasgos.

14. Desarrolle en los(las) estudiantes buenos habitos de
trabajo y actitudes positivas. Asegurese de que
toman conciencia de mantener el drea de trabajo
bien organizada, de hacer uso adecuado de los
materiales disponibles y de cuidar el equipo. Evalae
la conducta afectiva de los(las) estudiantes mediante
un formulario disefiado con este proposito.

15. No pase por alto la rapidez de los(las) estudiantes
al ejecutar las tareas. Establezca metas para la
rapidez y estimulelos(as) para que tomen conciencia
de la importancia que, tanto la rapidez como la
exactitud tienen en el proceso de transcribir.

16. Evalte la ejecucion de los(las) estudiantes informal
y formalmente. El proposito de la evaluacion
informal o formativa es determinar el progreso de
acuerdo con las metas y parametros establecidos y
darle direccién a la ensefianza diaria. La formal o
sumativa, para adjudicar las calificaciones por el
trabajo realizado y por el progreso alcanzado.

17. Evalte el producto del trabajo realizado a base de
la aceptabilidad del documento. Establezca de
antemano los criterios que utilizara para determinar
la aceptabilidad de los documentos y evaluar la
calidad de la produccion y discutalos con los(las)
estudiantes. La aceptabilidad es la norma que mas
se acerca a la ejecucion real en la oficina.

18. Provea experiencias simuladas del mundo del
trabajo real donde los(las) estudiantes puedan aplicar
las destrezas y conocimientos.
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Introduccion

En esta época de avances tecnolégicos la
informacién es cada dia més importante para el €xito
de los negocios. Las técnicas modernas de
administracion requieren que, tanto la informacion
interna como la externa, esté disponible a las personas
responsables en la toma de decisiones sin ninguna
dilacion. Por eso es importante tener un sistema para
la administracién efectiva de la informacién y de los
documentos, ya que éstos son un recurso y un activo
organizacional.

Objetivos del Estudio

Esta investigacion es de caracter exploratoria/
descriptiva, la cual tiene el objetivo de analizar Los
Sistemas de Archivo Manuales y Computadorizados
en las Empresas de Puerto Rico. Propone, a su vez,
investigar sobre el personal a cargo de los archivos,
sistema de retencién de documentos, inventario de
documentos, centros de documentos, manuales de
procedimientos, sistema de cargo o préstamo de
documentos, leyes relacionadas a la administracion de
documentos, los sistemas de clasificacion, las
tecnologias de imagenes, los materiales y los programas
de computadoras que utilizan para el archivo y
recuperacion de documentos.

48 **REVISTA APEC+Vol. 22+Edicién Especial*1998-2000¢¢



Revision de Literatura

Nuevas tecnologias han surgido con el aumento de
la poblacion y el incremento en la competencia por
bienes y servicios. De acuerdo a Shamir (1996) la
tecnologia ha ido cambiando, en especial en el drea de
servicios. Casi todos los negocios funcionan mediante
el uso de computadoras.

El autor sefiala que surgiran nuevas tecnologias
como lo son los sistemas de codigo de barra, «<memory
card, kardettes, skanettes, diskettes, tapes, CD-Rom,
y external hard disks» (p. 14). También indica el autor
que es importante utilizar los «passwords» en las
computadoras para asi tener un mejor control de los
archivos.

Lemieux (1996) sefala en su articulo la importancia
de crear un buen sistema de archivo. Ella realiz6 un
estudio en la Universidad de West Indies en el cual
utiliz6 el sistema de calidad total para lograr mejor
eficiencia en los sistemas de archivo de esa universidad.
Sefiala que es dificil establecer nuevos métodos de hacer
las cosas, cuando las personas las han estado haciendo
de otra manera durante afos. Este estudio indica como
utilizaron el sistema de calidad total para mejorar los
servicios del sistema de archivo. La autora indica que
«Essentially, quality means doing things right the first
and every time. It is not only important to do things
right, however, but to do the right things right. In order
to achieve quality and meet customers needs, errors and
unnecessary rework must be eliminated from work
processes through continuous improvement» (p. 28).
Para mejorar los procesos en los archivos ella adopto
la siguiente definicion relacionado a TQS:

is a process which focuses an
organization s energies on consistently
meeting customers’ expectations by
means of redesigning work processes.
Work process redesign is an approach
to transforming work processes by
streamlining workflow, rationalizing
organizational structures and using
information technology creatively to
focus on customer needs (p. 29).

Esta definicion estd unida al objetivo de la
administracion de documentos, que es proveerle la
informacion al cliente lo mas rapido posible y al menor
costo posible. Nuevos métodos de archivo surgen, pero
muchas personas estan reacias al cambio y al proceso
de adiestrarse continuamente.

El estudio también reflejé que el 85 por ciento de
los problemas que tenian los empleados en los archivos
no era debido a los empleados, sino a los procesos que
llevaban a cabo. Es importante contar con el apoyo de
los gerentes para que los empleados puedan realizar su
trabajo. Ademas estos necesitan reconocer las destrezas
que sus empleados tienen que mejorar y aquellas en las
que deben adiestrarse.

Nuevos titulos surgiran para reflejar que el rol del
administrador de documentos es cada vez mds crucial
en nuestra sociedad. Motz (1998) indica:

By using the power and timeliness of
Intranet, records managers can
provide information that is immediate,
cost effective, easy to use, rich in
format, and versatile. Intranets will
have the capacity to include new types
of applications, such as collaborative
functions, and information sharing,
and will extend to the department and
working group levels, to offices at
world-wide locations and to business
partners and clients. (p. 14).

Intranets y el Internet le ofrecera mayores opciones
de trabajo a los administradores de documentos. Mucha
informacion podra ser compartida y transmitida a través
de medios electrénicos.

Otros de los aspectos importantes en la
administracion de documentos son los programas de
retencion de documentos y el control de los documentos
inactivos. Se habla mucho de la oficina sin papeles,
pero cada dia hay mayor cantidad de documentos que
archivar. Faber (1997) nos indica en su articulo que
hoy dia se estan utilizando mucho los centros de
documentos fuera de las empresas. Hay diferentes
criterios que se deben tomar en consideracion antes de
decidir donde se archivaran los documentos inactivos.
Estos son los siguientes: es conveniente arrendar o
comprar un local para el archivo de los documentos, es .
importante evaluar la localizacion, la seguridad que
ofrece el local, la experiencia con que cuenta el personal,
los programas de adiestramiento que le ofrecen al
personal, los sistemas de computadoras, y los costos y
servicios que ofrecen.

En algunas ocasiones las empresas deciden
disminuir su personal y reducir el espacio disponible.
Sin embargo, cuando tienen que tomar la decision de
qué documentos eliminar o cudles transferir como
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material inactivo, se les hace muy dificil. Los autores
Hyder y Sanders en su articulo: “Compromise and the
Art of Records Management: The Union 76 Example”
(1997), nos relatan las dificultades que tuvo una empresa
al tratar de disminuir sus documentos para reducir
espacio. Si las empresas carecen de un programa de
administracion de documentos y de retencion no se les
hace facil determinar los documentos que trasladaran
como material inactivo.

Phillips (1998) también nos sefiala la importancia
de los centro para el almacenamiento de documentos
en medios electronicos. Algunos centros de documentos
ofrecen los servicios de programas de retencion,
desarrollo de inventario de documentos y establecen
procedimientos. Este autor expresa que: «Due to the
transition of many workplaces to computer-based
business activities, many records managers are realizing
that a significant part of their present and future
professional activities will of necessity be in the arena
of electronic records» (p. 48). Es importante que el
personal que trabaja en la administracion de documentos
tenga conocimiento de los documentos que seran
transferidos a inactivos.

En otro articulo Sanders (1998) indica que los
administradores de documentos deben darle un buen
uso al espacio en las oficinas. Por eso es importante
mantener un buen plan de retencién de documentos y
trasladar el material inactivo fuera del area de alto costo.
También recomienda la eliminacion de los documentos
en papel tamaiio legal y que se use papel tamaiio carta
8 "X 117). El sefiala que «For records managers,
details are even more important than from most other
office personnel, because details are a central part of
our heritage» (p. 53). También sefiala Sanders que:

The importance of detail for records
management in comparison to most
other business functions is
underscored by the degree of detailed
accuracy that is demanded. For most
departments, an 85% or 90% accuracy
is laudable. However, incorrectly
indexing only one document on which
the company's future depends is not
acceptable to anyone. Records
management requires 100 per cent
accuracy (p. 33).

Meyer (1998) en su articulo «Paper Junkies
Anonymous» explica el mismo problema que ticnen
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muchas casas editoras con el flujo de documentos y la
preservacion de los mismos. Ella sefiala que aunque
muchas veces se tiene el equipo deseado, como
computadoras, impresoras, fax, correo electronico,
Internet y escaners, todavia no se quieren deshacer de
los documentos en papel. Meyer dice « Well, one reason
is simply that I like paper. I like holding a tangible
object in my hand and feeling that, by holding that piece
of paper I hold the ideas contained on it, paper gives
an idea of permanence. Computers with their
frightening delete keys, just don’t have the same effect»
(p. 5). Ella demuestra como muchas personas sienten
fobia hacia el mundo tecnologico y digital y aunque
tengan el equipo, se resisten al cambio. La editora indica
«I’m afraid if T give up my paper, I'll lose control of all
the ideas and information I need to do my job. The
first step is admitting you that I have a problem.» (p.
5). Muchas empresas tienen este mismo problema.
Aungque tienen el equipo adecuado, no quieren eliminar
los documentos en papel por miedo o resistencia al
cambio.

En el articulo «Libraries, Records Management,
Data Processing: An Information Handling Field”
(1998) el autor destaca el problema del aumento de
documentos en papel en las oficinas. Indica que los
bibliotecarios, los procesadores de informacién y los
administradores de documentos son las personas
responsables de buscarle solucion al aumento en el
uso de papel.

Cada dia mas empresarios se estan dando cuenta
de la necesidad de automatizar los servicios, incluyendo
el control de los documentos. Al tener un buen control
de 1a administracién de la informacion, se pueden tomar
mejores decisiones y compartirlas con otras personas.
Hutchens, Philip (1998) escribe en su articulo que
«decision makers normally use intuition, but the
proportion of decision making based purely on intuition
seems to be declining. Rather, paper, computer, and
film records are being used more frequently to support
decisions» (p.28). El autor sefiala que para tomar buenas
decisiones tenemos que tener acceso a la informacion
rapidamente. Considera que la informacion ha ido en
aumento debido a la modernizacion, la cual ha traido
que empresas grandes necesiten de informacion
actualizada.

Al tomar decisiones es importante contar con
informacion actualizada, no debemos dejarnos llevar
por la intuicién. También es importante saber distinguir
la informacién que es vital o necesaria y la que podemos
destruir. Los costos del manejo de la informacién han




aumentado. Sin embargo si la informacion se usa
correctamente, se pueden tomar mejores decisiones y
ser mas productivos.

La literatura consultada demuestra que para lograr
eficiencia hay que establecer sistemas en el drea de
administracion de documentos. Cada dia se utilizan
mas los sistemas computadorizados para el manejo de
la informacion. Estos permiten tener un mayor volumen
de informacion disponible, la cual puede ser recuperada
facilmente.

Metodologia

Para recopilar la informacion necesaria a los fines
de esta investigacion se prepard un cuestionario. Se
evalu6 el mismo y se le hicieron cambios para mejorar
la claridad y precision de éste. En la validacion, se
utiliz6 una muestra de 30 cuestionarios los cuales
fueron enviados a diferentes empresas seleccionadas
al azar. Este proceso se llevo a cabo en mayo de 1998.
Todos los cuestionarios fueron contestados y devueltos.
El analisis estadistico fue entregado en agosto de 1998.

Luego de validado, el cuestionario se envié a 700
empresas de Puerto Rico durante el mes de agosto de
1998. Quinientos (500) de estos cuestionarios fueron
enviados con sobre y sello para vuelta de correo,
doscientos (200) cuestionarios se enviaron con sobre
preparado, pero sin sello de vuelta de correo. Para el
envio de los cuestionarios, se utilizo la lista «Caribbean
Business Top 200 Local Business Companies». Ademas
se utilizaron direcciones de las agencias del gobierno
de Puerto Rico y direcciones de los egresados del
Departamento de Administracion de Sistemas de
Oficina del Recinto de Rio Piedras. Se utilizo papel a
color para el cuestionario de manera que fuera mas
visible y lo contestaran con prontitud. También se
utilizo el papel por ambos lados para facilitar el manejo
del mismo.

El total de cuestionarios enviados en agosto de 1998
ascendio a 700. De éstos, hubo 50 que fueron devueltos
por el correo por direcciones incorrectas. De la muestra
de 700 cuestionarios, se obtuvo un total de 217
respuestas, lo que constituye un 31 por ciento. Sise
consideran los 650 cuestionarios que llegaron a su
destino, esto constituye un 33 por ciento. Esta
proporcion de cuestionarios contestados provee un
margen seguro de adecuacidad estadistica como muestra
representativa del grupo total para los objetivos que
persigue el estudio.

El andlisis estadistico de la data recopilada se realizo
en la Oficina de Sistemas de Informacion del Recinto

de Rio Piedras, mediante computadora y se utilizo el
programa SPSS. Este analisis se entreg6 en marzo de
1999. En julio de 1999 se entrego el informe final y se
presento el estudio.

Limitaciones

Cincuenta cuestionarios fueron devueltos por
direcciones incorrectas. Otros cuestionarios se
recibieron después de la fecha limite y no se pudieron
afiadir a la muestra. Otros cuestionarios no fueron
devueltos ni contestados por los participantes. No se
contd con todo el dinero para enviar un sello en los
sobres predirigidos. De los 700 cuestionarios enviados,
500 tenian sobre y sello predirigido y 200 solamente el
sobre predirigido. Hubo que esperar seis meses para
obtenér el analisis estadistico de la informacion.

Resultados

De una muestra de 217 participantes un 21.7 por
ciento pertenecen al sector del gobierno, un 74.7 por
ciento, al sector privado. El 3.7 por ciento no contesto
a qué sector pertenece. Estos datos reflejan que las
empresas del sector privado tuvieron mayor
participacion en el estudio.

Nimero de Empleados en la Empresa

Niimero de empleados en la empresa Frecuencia Por Ciento
1-25 41 217
26-50 30 13.8

51+ 137 63.1

Dejd en blanco 2 9

Empresas que cuentan con los servicios
de un administrador de documentos

Cuentan con los servicios de un

administrador de documentos Frecuencia Por Ciento
Si 46 212

No 169 119

No contesto 1 9
Totales 217 100.0
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Necesidad de Adiestramiento del Personal
de Administracion de Documentos

Adiestramiento Frecuencia Por Ciento
No aplica 4 1.8
Ninguno 12 5.5
Poco 34 15.7
Regular 65 30.0
Mucho 21 124
Sin contestar 15 34.6
Totales 27 100.0
Hallazgos

De acuerdo con los datos recopilados, se pueden

formular las siguientes conclusiones:

2

Las empresas del sector privado tuvieron una mayor
participacion en el estudio con un 74.7 por ciento.

El 35.9 por ciento de los encuestados, se dedica a
otras actividades no sefialadas en el estudio; en
segundo lugar, la manufactura con un 14.7 por
ciento.

E1 63.1 por ciento de las empresas que participaron
contaba con 51 empleados o mas.

El personal que recibe y archiva la correspondencia
posee el titulo de secretaria o secretario con un 36.4
por ciento. Eltitulo de administrador de documento
cuenta con un 2.8 por ciento. Esto indica que existe
poco personal preparado en esta drea. Enel estudio
no se refleja un cambio significativo en términos
de los titulos del personal de oficina.

Un por ciento significativo de los encuestados (77.9

por ciento) indic6 no contar con los servicios de un
administrador de documentos en su empresa. Esto
refleja un desconocimiento de conceptos basicos
sobre este tema.

E121.2 por ciento de los encuestados indicé tener
un administrador de documentos. De este grupo,
el 11.1 por ciento posee bachillerato. De este dato
se deduce que hay pocos administradores de
documentos con bachillerato.

Hay pocos empleados en el érea de Administracion

de Documentos. Los resultados reflejaron que el
25.8 por ciento cuentan de 2 a 4 personas en esta
area.

E1 30 por ciento de los encuestados indico tener la
necesidad de adiestramiento en el area de
administracion de documentos.

La mayoria de las empresas (58.1 por ciento) posee
un programa de retencion de documentos.

10. La mayoria de los encuestados (56.2 por ciento)

11.

12.

13.

indicé no llevar a cabo inventarios de documentos.
Sin embargo, gran parte de los encuestados (40.6
por ciento) si realiza la transferencia de documentos.

Un 46.5 por ciento de los encuestados realiza la
transferencia de documentos una vez al afio. Sin
embargo, el 10.1 por ciento nunca la realiza, lo cual
indica que mantienen tanto sus documentos activos,
semiactivos e inactivos en el mismo lugar.

Es significativo sefialar que el 78.8 por ciento de
los encuestados cuenta con un centro de documentos
para mantener su material inactivo.

Es interesante destacar que el 48.8 por ciento de las
empresas estudiadas tienen el centro de documentos
en la misma empresa. Solamente el 26.3 por ciento
Jos mantiene fuera de la empresa y el 1.4 por ciento
lo tiene combinado (dentro y fuera de la empresa).
Este analisis indica que estan utilizando el espacio
de mayor valor tanto para el archivo de documentos
activos como para los inactivos, lo cual redunda en
mayores gastos para el negocio.

14. La mayoria de los encuestados, (51.6 por ciento),

no utiliza el Manual de Procedimientos de Archivo.
Este manual es una herramienta de trabajo necesaria
que permite una mayor productividad, reduce el
margen de error y economiza dinero. Cabe sefalar,
que mientras mas pequeiia sea la empresau oficina,
mas necesidad hay de preparar el manual. Este
proveera continuidad al funcionamiento de la
oficina, en especial cuando la persona a cargo del
manejo y control de documentos tenga que
ausentarse.

15. El 74.7 por ciento de los participantes indic6 no
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poseer un sistema de cargo o de préstamo de




16.

17.

18.

19.

20.

21.

documentos. Esto resulta en un grave problema para
las empresas, ya que puede resultar en la pérdida
permanente de documentos y puede ser la causa de
la pérdida de tiempo en la bisqueda de documentos
que sean necesarios para resolver cualquier
situacion.

E1 24 por ciento de los encuestados utilizé el método
de triturar los documentos para la destruccion de
éstos. El segundo método de disposicion fue arrojar
los documentos al zafacén (21.2 por ciento).
También utilizaron el reciclaje interno (10.6 por
ciento).

El acceso regulado por personas es la medida
preventiva mas utilizada entre los encuestados
(46.1 por ciento). Es importante sefialar que un 29
por ciento no utiliza ninguna medida para proteger
sus documentos.

Hay poco conocimiento de las leyes que aplican al
area de Administraciéon de Documentos. El 54.4
por ciento de las empresas indicéd no tener
conocimiento sobre estas leyes. Estas leyes son la
Ley de la Privacidad de Informacion de 1974, la
Ley de Libertad de Acceso a la Informacién de
Personal de 1979, la Ley de Informes Justos en
Materia de Crédito de 1971, la Ley de la Privacidad
para las Comunicaciones Electronicas de 1986, Ley
de Programas de Computadoras de 1980 y la Ley
de Administraciéon de Documentos Publicos de
Puerto Rico de 1955 (Ley #5).

E147.9 por ciento de los encuestados cuenta con un
Archivo Histérico. De esta manera se mantiene la
historia de su organizacion. Sin embargo, un 43.3
por ciento no lo mantiene.

En el analisis sobre los sistemas de clasificacion, el
mas utilizado fue el sistema alfabético (22.1 por
ciento). En segundo lugar esta el sistema alfabético
y numérico con un 15.7 por ciento y el sistema
alfabético y por asunto con un 12.9 por ciento. En
todos se refleja la necesidad del sistema alfabético,
ya que es un sistema directo.

La mayoria de los encuestados prefiere el sistema
combinado para mantener el archivo de sus
documentos. En este sistema los documentos de
interés particular o de naturaleza confidencial se

mantienen en cada oficina o departamento y los de
interés general se envian al archivo central. Este
sistema fue favorecido por un 56.2 por ciento.

22. Los datos reflejaron que la mayoria de los

23,

encuestados no utiliza el sistema de tecnologia de
imagenes y los sistemas electronicos de archivo.
El 12.4 por ciento utiliza el sistema de
microfilmacién. Los cédigos de barra y discos
opticos fueron utilizados por un 1.8 por ciento. El
digitalizador o escéner obtuvo un 2.8 por ciento.

El tipo de archivo manual mas utilizado fue la
combinacion de archivos verticales con laterales (30
por ciento). El segundo fue el archivo vertical con
un 18.9 por ciento y los laterales con un 11.5 por
ciento.

24.E] 48.8 por ciento de los encuestados indicé

25.

26.

27,

28.

29.

mantener los documentos inactivos en la misma
empresa. Este dato también se refleja al indicar que
el 39.2 por ciento del espacio que se utiliza para los
archivos era bueno. Sin embargo, el 30 por ciento
indicé ser regular y el 19.8 por ciento lo evalud
deficiente. Al mantener una gran cantidad de
documentos inactivos junto a los activos, el espacio
para los archivos no es suficiente.

Se percibe un aumento en el uso del color en los
materiales de archivo. Un 54.8 por ciento

de los los encuestados prefirié el uso del color en
forma parcial.

Los materiales que mas se utilizan en las oficinas
son los corchetes, marbetes, carpetas suspendidas
y carpetas.

Los aspectos mds considerados en la seleccion y
compra de materiales de archivo son: costo,
calidad, tipo y tamafio de los documentos y espacio
disponible. La capacidad para la expansion fue un .
criterio seleccionado por muy pocos participantes.

Las actividades mas realizadas en la computadora
(39.2 por ciento) fueron: crear, recuperar y archivar
documentos.

Los medios magnéticos mas utilizados para el
archivo de documentos fueron el disco duro y
diskette de 3.5. El disco dptico no se utiliza mucho.
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30. El cédigo de referencia se utiliz6 por la mayoria de
los encuestados (55.3 por ciento).

31. Los programas més utilizados fueron: Word Perfect,
la integracién de Office: Word 97, Power Point
97, Excel 97 y el programa Lotus for Windows.

32. Una gran mayoria indic6 no utilizar los programas
de bases de datos. Solamente el 18.9 por ciento
utiliza Access 97 y FoxPro, y el 14.3 por ciento
utiliza Access 97. Hay una gran necesidad de
adiestramiento en estos programas.

Los encuestados demostraron utilizar una
variedad de programas de hojas electrénicas de célculo.
El 31.3 por ciento utiliza el programa Excel, el 14.3
por ciento, Lotus 1-2-3 y Excel. Por lo tanto, Excel
fue el programa de preferencia. Todavia hay un por
ciento alto, (18.4), que no utiliza ningin programa.La
gran mayoria de los encuestados indic6 que hace copias
de resguardo. Este aspecto es importante ya que se
evita la pérdida de documentos.El fax fue el método
més utilizado para el envio de mensajes por canales de
comunicacién electronica. Otros método que también
se destacaron fueron el buzén electrénico, el correo
electrénico, el fax integrado o modem y los mensajes
hablados.

Implicaciones Curriculares y Recomendaciones
Los hallazgos del estudio tienen las siguientes
implicaciones para el curriculo del Departamento de
Administracién de Sistemas de Oficina y para las
empresas de Puerto Rico:Estudiar la posibilidad de
ofrecer cursos nuevos en el drea de la administracion
de documentos, tanto para los estudiantes como para el
personal empresarial. Debe atenderse la necesidad de
adiestramiento en el 4rea de base de datos. Se debe
ensefiar el programa Microsoft Access, incorporando
el mismo como una unidad dentro del curso de
Administracién de Documentos.Se deben programar
visitas de los estudiantes a oficinas que vendan equipo
electrénico de archivo y centros de microfilmacién para
que observen el funcionamiento de los equipos y las
ventajas que éstos ofrecen.Se debe continuar la
ensefianza de los programas integrados que incluyen
procesamiento de palabras, hojas electrénicas de
calculo, base de datos, publicacion electrénica y
presentaciones electronicas, ya que éstos tienen gran
demanda en el mundo empresarial.Ofrecer
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adiestramientos en el drea de administracién de
documentos. Hay una gran necesidad en los temas
relacionados a la creaciéon de un manual de
procedimientos, al inventario de documentos, a los
métodos de reciclaje y a la importancia de los centros
de documentos.Se debe continuar revisando el curso
de Administracién de Documentos, ya que éste es vital
para el funcionamiento de toda empresa. Se le puede
incorporar al curso un proyecto sobre la preparacion de
una gaveta de archivo. De esta manera, el estudiante
pondré en préctica todo lo estudiado en clase. Esta
gaveta puede ser de caracter académico y personal.Se
le debe dar mas promocién al curso de Administracién
de Documentos para que asi todo estudiante
universitario tenga la opcién de poder tomarlo.

8. Se debe continuar con el contenido del curso de
Administracién de Documentos, ya que éste
actualmente contiene todos los aspectos importantes y
le provee al estudiante de un conocimiento bésico en
los programas de base de datos y en los sistemas
electrénicos de informacion.

9. Sedebe estudiar la posibilidad de ofrecer los cursos
de corta duracién a las empresas que los interesen.
Hay una marcada necesidad de adiestramiento en
el area de procesamiento de informacion, base de
datos y administracién de documentos.

10. Se debe proveer a los profesores con mayor ayuda
econdmica para el enriquecimiento profe-sional, el
cual incluye la asistencia a convenciones a nivel
internacional y el pago de cursos o cursos cortos
de acuerdo con su 4rea de especialidad o con las
nuevas necesidades que surjan.

11. Se debe proveer al profesor oportunidades
econdémicas, con tiempo disponible, personal de
apoyo, equipo de reproduccién y personal para
continuar realizando trabajo de investigacién.

12. Darle mayor énfasis a las leyes relacionadas a la
administracion de documentos en el curso ya que
hay falta de conocimiento en esta area.

13. Los estudiantes del curso de administracién de
documentos deben tener la oportunidad de evaluar los
diferentes materiales de archivo y realizar un trabajo
de investigacion sobre los mismos. El trabajo debe
incluir los costos, el tipo de material y el uso del color.




14. Cada dia un mayor nimero de documentos se crea, Oficina debe reestructurarse para asi dar mayor

recupera y archiva mediante la computadora. Por esta ¢nfasis a los procesos administrativos que se llevan
razon, en los cursos en computadoras que se ofrecen, a cabo en forma electronica, como el uso del
se debe enseiiar la importancia del codigo de referencia calendario electronico, la agenda electrénica, el uso
en los documentos y los métodos para realizarlo. del fax, los mensajes hablados y el «modemy.

15. Enlos cursos de procesamiento de informacion, de 18. Estudiar la posibilidad de ofrecer una certificacion
administracion de documentos y de mecanografia en el drea de administracion de documentos. De
se le debe dar énfasis a las propiedades o funciones esta forma se podrian beneficiar los egresados de
del disco duro. Los medios de almacenamiento las instituciones educativas y empleados de las
que mas se utilizan para el archivo de documentos empresas en Puerto Rico.
por medio electrénico es el disco duro y los
disquetes 3.5. Es importante conocer las 19. Se debe estudiar la posibilidad de crear un curso de
capacidades que tiene cada medio de corta duracién en tecnologias de iméagenes y
almacenamiento. sistemas electronicos de archivo como la

microfilmacion, los codigos de barra, el disco

16. El curso de mecanografia para profesionales y optico, el digitalizador o escaner y otros.
estudiantes de otras facultades se debe continuar
ofreciendo, ya que el dominio del teclado es la base 20. Se hace necesario continuar investigando en el drea
para el aprendizaje de otros programas de * de administracién de documentos para asi mantener
aplicacion. una revision continua de nuestros ofrecimientos

curriculares; y que éstos, a su vez, respondan a las

17. El curso Procedimientos Administrativos de nuevas demandas empresariales.
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CONVENCION ANUAL 2000

NATIONAL BUSINESS EDUATION ASSOCIATION

ANAHEIM, CALIFORNIA
17 AL 23 DE ABRIL DE 2000

Prof. Tiny Rodriguez-Paz

La autora del libro Leadership hace entrega de una copia a las profesoras
Maria Rodriguez Paz y Nereida Sdnchez.

Bajo el lema: Real Time, Real World; Accepting the Challenges of 2000 and Beyond, la National Business
Education Association celebré su convencién anual del 19 al 22 de abril de 2000. El énfasis en los talleres, mesas
redondas, conferencias y seminarios giré en torno a la importancia de fomentar las destrezas de comportamiento
(“soft skills”) y la integracion de la tecnologia a todas las 4reas de la administracion de empresas.

En la mayor parte de las presentaciones se enfatiz6 que nosotros, como educadores, debemos recalcar el desarrollo
de estas destrezas, las cuales estin intimamente ligadas a los valores, asertividad, motivacion y a la comunicacion
efectiva, toma de decisiones, manejo del tiempo y pensamiento critico.

Un nutrido grupo de profesores socios de APEC dijo presente en esta actividad, en la que se tuvo oportunidad de
compartir experiencias con compaieros de diferentes estados. jAnimate a participar el proximo afio; es una experiencia
enriquecedora!

Profesoras de American University que asistieron a la
Convencion.
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DECIMOCTAVAS COMPETENCIAS ESTUDIANTILES APEC

Prof. Rosa M. Rodriguez
American University
Recinto de Bayamon

La Asociacién de Profesores de Educaciéon Comercial de Puerto inicia una nueva década y con ésta mantiene vivo su
compromiso de promover la excelencia en la Educacién Comercial en Puerto Rico. Esto quedd demostrado al celebrar con gran
éxito las Decimoctavas Competencias Estudiantiles. Esta actividad auspiciada por APEC cada afio, se ha convertido en una de
las mas importantes de esta organizacion porque brinda la oportunidad a nuestros estudiantes de demostrar sus habilidades,
conocimientos y destrezas. Ademas, promueve el fortalecimiento de los lazos de amistad entre los colegas de diferentes
universidades. American University, institucion cede de las primeras competencias hace dieciocho afios, volvid a ser cede de las
mismas el 24 de marzo de 2000.

Dieciocho universidades y colegios de Puerto Rico se dieron cita para participar en las diferentes éreas de competencia y
cada estudiante participante demostré el deseo de poner en alto su alma mater. Nos llen6 de mucha satisfaccion ver cémo
después de dieciocho afios de competencia, los profesores mantienen su compromiso con esta actividad, con APEC y con los
estudiantes al prepararlos, acompaiiarlos y darles el apoyo necesario durante este evento.

A continuacién se presentan los ganadores de cada competencia:

Primer Lugar

Sharlene Rivera
UPR-Humacao

Vivian Feliberty
UIA-San German

Myriani Marin
UPR-Bayamoén

Ivonne D. Reyes
UPR-Bayamén

Jessica Ramos
UPR-Bayamon

Nelly Garcia
PUCPR-Ponce

Zirayda Gomez
UPR-Humacao
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Deletreo en Inglés

Segundo Lugar

Alexandria Camacho
UIA-San German

Deletreo en Espaiiol

Kelly Guzmén
UPR-Bayamoén

Dictado para Transcripcion en Espaiiol

Glenda Rosario
UPR-Bayamon

Dictado para Transcripcién en Inglés

Linette Ruiz
UPR-Ponce

Administracion de Documentos

Brenda Aponte
UPR-Ponce

Mecanografia Intermedia

Rosa Guzman
UPR-Arecibo

Microsoft Word’97

Rosa A. Ortiz
UPR-Bayamoén

Microsoft Excel’97

Blanca L. Rodriguez
UPR-Arecibo

Tercer Lugar

Zaxivette Delgado
UIA-Metro

Glorimar Ayala
UPR-Carolina

Yanitza Vera
UPR-Arecibo

Doralice Bonet
UPR-Carolina

Milagros Vélez
UIA-Ponce

Amarilis Natal
UPR-Carolina

Angela Ramos
UIA-San Germén

Inecita Collazo
UPR-Bayamon




Felicitamos al Colegio Universitario de Bayamoén de la UPR por obtener el trofeo de primer lugar en las competencias al
acumular el mayor niimero de puntos. Este figuré en primero, segundo y tercer lugar en varias dreas de competencia. Ademas,
felicitamos a UIA- San German y UPR-Arecibo respectivamente por obtener el segundo y tercer lugar.

Agradecemos a American University y a su personal la hospitalidad brindada. Deseamos expresar también nuestro
agradecimiento a los profesores que prepararon los exdmenes, a los compaiieros que formaron parte de los comités de salon y
a las instituciones y estudiantes participantes.

&

El Lcdo. José O. Lopez, Vicepresidente para
Asuntos Académicos se dirige a los presentes.

&

Estudiantes y profesoras de la
UPR-Bayamon, ganadores de las
Competencias Estudiantiles.

Prof. Rosa M. Rodriguez
Coordinadora de las
Competencias

§53

Profesoras representantes de las universidades que obtuvieron el
primero, segundo y tercer lugar en las competencias, junto a la
Presidenta de APEC.
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DECIMOSEPTIMAS COMPETENCIAS ESTUDIANTILES APEC

Ana I. Bdez Rodriguez
Presidenta APEC 1998-99

La Pontificia Universidad Catélica de Puerto Rico, Recinto de Mayagiiez, fue la sede de las Decimoséptimas Competencias
Estudiantiles APEC, el 19 de marzo de 1999. En la misma participaron 16 instituciones educativas representadas por alrededor
de 110 estudiantes. Estas fueron un éxito. Hubo mucho entusiasmo y participacion. Felicitamos a los participantes y a la
Facultad que los prepard y acompaiio a representar las diferentes instituciones.

A continuacion el resultado de las competencias:

Administracion de Documentos

Primer Premio Segundo Premio
UPR en Bayamoén PUCPR - Ponce UPR en Humacao
Rosa A. Ortiz Minnela Ramirez Martinez Maribel Garcia Ruiz
Tercer Premio Cotejo
Primer Premio
UPR en Carolina National College UPR en Humacao
Mildred Diaz Santiago Coralis Gomez Colon Jeanette Almodovar Morales

Segundo Premio

Universidad Interamericana -
Recinto de San German
Vivian D. Feliberty Robles
Segundo Premio

Columbia College - Caguas
Ana M. Diaz Rivera
Segundo Premio

Primer Premio
UPR en Humacao
Abneris A. Carrasquillo Chéez

Primer Premio
UPR - Recinto de Mayagliez
Sonia Avilés

Primer Premio
UPR en Humacao
Yarel E. Matta Pifiero
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Tercer Premio

Deletreo en Espaiiol
Primer Premio

UPR en Carolina
Ada 1. Davila Tolentino
Tercer Premio

Primer Premio

Universidad Central de Bayamon
Jackie E. Centeno Pabon
Tercer Premio

Espaiiol

Segundo Premio
UPR en Bayamoén
Laura [. Séez Baez

Dictado para Transcripcién en Inglés

Segundo Premio
UPR en Bayamoén
Yolanda Rodriguez Rivera

Matematica Comercial

Segundo Premio
UPR en Bayamon
Wanda Lee Lozada

American University
Alfred Diaz Meléndez
Deletreo en Inglés

UPR- Recinto de Mayagiiez
Madeline Camero Lorenzo
Dictado para Transcripcién en

Tercer Premio
UPR en Cayey
Wilnelia Rodriguez Rosado

Tercer Premio
UPR en Humacao
Angelina Lausell Gomez

Tercer Premio
Universidad Central de Bayamon
Michelle Vazquez Santiago




Primer Premio
American University - Bayamon
Rosalba Seda Resto

Primer Premio
UPR en Humacao
Lymaris Cruz Bonilla

Primer Premio
UPR en Bayamon
Myriani Marin Rivera

Mecanografia Intermedia

Segundo Premio
PUCPR - Ponce
Nelly Garcia Lugo

Microsoft Excel ‘97

Segundo Premio
UPR en Carolina
Lillian Méndez Villanueva

Microsoft Word ‘97

Segundo Premio
Columbia College - Caguas
Melitza Ramirez Rivera

Tercer Premio
Universidad Interamericana -
Recinto de San German
Angela Borrero Ramirez

Tercer Premio
UPR en Bayamoén
Johanna Vazquez Santiago

Tercer Premio
American University
Carmen M. Vélez Lopez

La coordinacion y organizacion de las competencias estuvo a cargo de la Prof. Vilma Muioz de la Pontificia Universidad
Catélica de Puerto Rico, Recinto de Mayagiiez. A ella se uni6 un grupo de personas de la institucion que laboraron excelentemente
para el éxito de las competencias. Les agradecemos a todos la cooperacion, la dedicacion y el entusiasmo con que trabajaron
para la realizacion de esta actividad, en la que se premia la excelencia académica de nuestros estudiantes. También agradecemos
a todos los profesores que redactaron, administraron, corrigieron y observaron los eximenes. MUCHAS GRACIAS ATODOS.
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DECIMOSEXTAS COMPETENCIAS ESTUDIANTILES APEC

Maria L. Moctezuma, CPS
Presidenta APEC 1997-98

Las Decimosextas Competencias Estudiantiles APEC se celebraron el 20 de marzo de 1998 en la Universidad Interamericana,
Recinto de San Germén. Estas fueron muy exitosas, ya que hubo mucho entusiasmo y participacion.

La Prof. Lizzette Rivera coordind y organizoé las mismas. Conté con la ayuda y cooperacion de la administracion y la
facultad de la institucién, quienes contribuyeron grandemente al éxito de las mismas. Sin la cooperacién y el empefio que
pusieron para la realizacion de esta actividad, ésta no hubiese sido posible.

Se examinaron diez 4reas: MSWord 7, MSExcel 7, Dictado para Transcripcion en Espatiol, Dictado para Transcripcion en
Inglés, Administracion de Documentos, Mecanografia Intermedia, Matematica Comercial, Deletreo en Espaiiol, Deletreo en
Inglés y Cotejo.

Agradecemos a todos los que estuvieron involucrados en la organizacién de las mismas, pero principalmente a la Prof.
Lizzette Rivera, Coordinadora General, a la Dra. Milsa Morales, Directora del Departamento de Ciencias Econdmicas y
Administrativas, y a la Dra. Maria Bonilla, Catedrética en dicha institucion. Hacemos mencion especial de la Prof. Anita Béez,
quien estuvo trabajando mano a mano con la profesora Rivera y con la Junta de APEC para lograr el éxito de esta actividad.

Felicitamos a los ganadores y a todos los participantes por el empefio que pusieron en prepararse y superarse para lograr un
desempefio excelente en éstas. En esta ocasion, los estudiantes de la UPR en Bayamon obtuvieron el mayor nimero de premios.
La facultad de cada una de las instituciones participantes también merece una mencién y felicitacion especial por preparar a
nuestro estudiantado para hacer la mejor demostracién posible. Sin embargo, no hay forma de agradecer como quisiéramos a
los comparieros que tan desinteresadamente se ocuparon de redactar, administrar, corregir y servir de observadores en la
administracion de los examenes.

A continuacién se detalla el resultado de las competencias por institucién:

Deletreo - Inglés

Excel 97

Matematica Comercial
Mecanografia Intermedia
Transcripcion - Espaiol
Transcripcion - Inglés

Word 97

UIA, San German
desierto

desierto

UPR, Bayamoén
UPR, Bayamoén
UPR, Bayamon

UIA, San German

UPR, Mayagiiez
desierto

UPR, Ponce
UPR, Ponce
UPR, Mayagtiez
UPR, Mayagiiez
UPR, Bayamoén

Categoria ler Premio 2do Premio 3er Premio
Adm. de Documentos UPR, Bayamon PUCPR, Ponce UPR, Ponce
Cotejo desierto desierto UPR, Humacao
Deletreo - Espaiiol UPR, Carolina UPR, Bayamon Sagrado Corazon

UPR, Humacao
UPR, Humacao
UIA Metro
UPR, Humacao
UPR, Humacao
UPR, Carolina
PUCPR, Ponce

Esperamos que estas competen

cias contintien celebrandose en afios futuros, ya que las mismas estimulan a los estudiantes

a demostrar la excelencia académica y las destrezas desarrolladas.
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VIGESIMA PRIMERA ASAMBLEA ANUAL APEC 1998

La Vigésima Primera Asamblea Annual de APEC, con
el lema “La Globalizacién: Una Nueva Visién para la
Educacion Comercial” se llevo a cabo el 18 y 19 de
septiembre de 1998 en el Hotel Embassy Suites de Isla Verde.
El registro estuvo a cargo de los profesores Myrna Rivera y
David Gonzalez. La Convencion estuvo muy concurrida; el
primer dia se inscribieron 152 personas y el segundo dia,
150, ademés de cinco exhibidores, quienes presentaron sus
productos y servicios.

La Junta de Directores, miembros de comités y esta
servidora trabajamos arduamente en equipo para que la
Convencién 1998 fuera todo un éxito. Agradecemos a
todos(as) los(as) comparieros(as) involucrados(as) por el
esfuerzo y cooperacion que brindaron para que se lograran
nuestros objetivos. Reconocemos en forma particular al Prof.
David Gonzélez por su apoyo y ayuda incondicional.

Los trabajos del primer dia se iniciaron con un saludo
de la Prof. Magda Ruiz, Presidenta de Convencién, y quien
se desempefia en la UIA en Aguadilla. La bonita y profunda
reflexion estuvo a cargo de la Prof. Adalisa Rivera, de la
UPR en Carolina.

Dedicamos esta Convencion a nuestro querido
compariero Arnaldo Rodriguez. Arnaldo siempre se ha
distinguido por estar dispuesto a trabajar por APEC vy otras
asociaciones profesionales en todas las encomiendas que se
le asignan. Los actos de dedicatoria los coordiné la Prof.
Juanita Ortiz Cruz junto a la Prof. Zoraida Morales de
Monta;ez, de la UPR en Bayamén. La profesora Ortiz y su
grupo de trabajo tuvieron a cargo tan emotiva parte del
programa.

La primera y tltima plenaria estuvieron a cargo del Dr.
Guillermo E. Mora, quien labora para McGraw-Hill
Interamericana en Santafé de Bogot4, Colombia. Tuvimos
el placer de comenzar y cerrar los actos con la conferencia
tan inspiradora “Valores, Etica y Paz: Una Propuesta
Pedagogica™.

A continuacion pasamos a los talleres concurrentes. El
Sr. Rail De Mena, Gerente de Capacitacion y Certificacién
de Microsoft Caribe/Centro América, tuvo a su cargo el tema
“Windows 98: Con Herramientas que nos Unen”. En esta
actividad se pretendi6 orientar sobre las diferentes
certificaciones que ofrece MicroSoft Corp. y las versiones
nuevas de los programas que ellos producen y mercadean.
El sefior De Mena tuvo la gentileza de repetir la charla en
otras sesiones concurrentes. Ademas, nos obsequié con
actualizaciones de los programas Windows 98, Office 98 y
Encarta 98 para sortearlas entre los participantes. La Dra.
Ylda Farré Rigau, profesora de la UPR en Rio Piedras, diserté
sobre el tema “Dinamicas para la Colaboraciéon Efectiva”,
Siempre que la hemos ocupado, la doctora Farré Rigau ha

estado dispuesta a compartir sus conocimientos con nosotros.
En su conferencia nos sugirié actividades efectivas para
aplicarlas a una gran variedad de esquemas curriculares.

En el almuerzo reconocimos a los socios que habian sido
miembros activos de APEC consecutivamente por 10 y 20
anos. También se reconocid a la Prof. Nidza Lopez de
Victoria por la ayuda constante y desinteresada que nos brindo6
en las actividades profesionales generadas en el transcurso
del afio. Se otorgaron, ademas, los premios de Investigacién
y Excelencia Estudiantil. El Comité de Investigacion,
presidido por la Dra. Nereida Cruz, de la UPR en Humacao,
seleccion6 a la Dra. Awilda Burgos Santos, de la Universidad
Central de Bayamén, como ganadora del Premio de
Investigacién. El Comité de Excelencia Estudiantil, que
presidio la Prof. Alma Santana, de la UPR en Carolina, otorgd
dos premios. Uno lo gan6 la estudiante Caroll Santiago
Santiesteban, de la Pontificia Universidad Catélica de Puerto
Rico, y el otro, Rosany Rivera Garcia, de la UPR en Rio
Piedras.

Después de almuerzo hubo otra sesion de talleres
concurrentes. El Sr. Angel Rivera tuvo a su cargo el tema
"Educando para la Paz: Una Alternativa para la Integracion
del Ser”. Las profesoras Luz M. Vega Orozco, Elmy Rosario
y Norma Pérez, de la UPR en Humacao, hablaron sobre
“Comunidades de Aprendizaje: Visién Global para la
Educacion Comercial”. Las exponentes presentaron una de
las innovaciones en la educacién superior como alternativa
para reestructurar el curriculo y explicaron las diferentes
modalidades de comunidades de aprendizaje. Luego de
finalizadas las sesiones concurrentes de la tarde, comenzo la
Sesion Administrativa, la cual finaliz6 al dia siguiente. El
Lic. Ricardo Villalon, de la UPR en Aguadilla, fungié como
Parlamentarista. Las enmiendas al Reglamento de mayor
relevancia que se aprobaron fueron: eliminar el puesto de
Vicepresidente(a) de la Junta de Directores y segregar el
puesto de Historiador(a) y Editor(a). Por tltimo, la Presidenta
del Comité de Nominaciones, Dra. Juanita Rodriguez, dio
su informe y se pas6 a las nominaciones y elecciones de
oficiales para los puestos vacantes en la Junta.

En la noche del viernes tuvimos oportunidad de
relajarnos y compartir en franca camaraderia en el coctel que
organizaron las profesoras Raquel Reyes y Leticia Valcarcel.
Hubo misica en vivo, entremeses frios y calientes y un
tremendo “talent show”, en el que participaron algunos
comparieros con habilidades histrionicas. La sorpresa de la
actividad fue el debut en APEC de la fabulosa cantante Nidza
Lépez de Victoria. jBravo por todos los colaboradores!

La inspiradora reflexion del segundo dia, 19 de
septiembre, estuvo a cargo de la Dra. Carmen Noelia Lugo,
de la UPR en Humacao. Continud la sesion plenaria a cargo
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del Dr. José Francisco Figueroa sobre “El Sindrome de la
Quemazon”. El es autor del libro del mismo nombre y
provey6 algunas técnicas sobre como prevenir, detectar y
enfrentar la quemazon.

Sigui¢ el reconocimiento al Maestro del Afio, premio
Sarah Mercedes Gonzalez. Este honor recayo en la Dra. Ana
L. Romén de Martinez, de la Universidad Interamericana,
Recinto Metropolitano. La coordinadora de la actividad fue
la Prof. Angelita Escobar, Presidenta del Comité Maestro del
Afo 1998.

Los talleres concurrentes de la mafiana estuvieron a cargo
de las profesoras Marta Quijano y Abigail Diaz Colén. La
profesora Quijano, de la Universidad Interamericana Metro,
diserté sobre el tema “Enfrentandonos Positivamente al
Cambio”. La Prof. Abigail Diaz Colén habl6 sobre la
“Integracién de las Leyes Laborales en los Cursos de

Educacién Comercial”. Nos indico la importancia de conocer
estas leyes y como incorporarlas en los diferentes cursos que
impartimos en nuestro programa.

Se hicieron los reconocimientos a la actual Junta de
Directores y se presento a la directiva que regiria los destinos
de APEC para el término 1998-99. Las actividades de la
tarde finalizaron sorpresivamente cuando recibimos la
siguiente nota: “Hay advertencia de huracdn para Puerto
Rico. El huracdn es categoria cuatro. Los participantes
estdn preocupados, se tienen que ir.” Obviamente, se
aceleraron los trabajos que restaban y, en vez de salir a
descansar por un afio de trabajo agotador, tuvimos que salir
corriendo a prepararnos para los embates de Georges. Lo
demas es historia. . .

Maria L. Moctezuma
Presidenta APEC 1997-98

Junta de Directores APEC 1998.

y

La Presidenta, Prof. Maria

Moctezuma hace entrega del
Premio Sarah Mercedes Gonzalez
a la Dra. Ana L. Roman.

s

Momentos en que la facultad de UPR-Carolina y la Presidenta de APEC
comparten con el Prof. Arnaldo Rodriguez a quien se le dedicé la Convencion
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VIGESIMA SEGUNDA ASAMBLEA ANUAL APEC 1999

La celebracion de la wiltima convencién del Milenio, la
22da Asamblea Anual, fue un evento muy especial. Este
evento marcé un momento histérico en APEC convirtiéndolo
en un arbol alin més fuerte y robusto. Este arbol, cuyas raices
fueron sembradas en el 1977, en estos dias recogio el fruto
de las semillas de 22 afios de arduo trabajo y esfuerzo
transcurrido en el siglo pasado.

Durante los dias 10, 11 y 12 de septiembre de 1999, el
Hotel Ponce Hilton, en Ponce, se engalano con la presencia
de un nutrido grupo de APEC para hacer honor al lema de
nuestra 22da Asamblea: “Introspeccién: APEC Educando
para los Retos del Futuro”.

El Hotel Ponce Hilton sirvi6 de escenario para recibir a
nuestro companero Héctor Rivera Ortiz, (q.e.p.d.), a quien,
por decision unanime de la Junta de Directores, se le dedicod
nuestra Asamblea. Héctor (como carifiosamente le deciamos)
fue un compaiero que en su dimensién profesional, personal,
afectiva y humana cautivé a todos los que le conocimos y
tuvimos la oportunidad de laborar con él. Para APEC y su
Junta Directiva 1998-99 fue un inmenso honor dedicarle su
22da Asamblea. Vivimos momentos muy emotivos, junto a
sus familiares, colegas y amigos, quienes se unieron a tan
significativo momento.

El viernes 10 se llev6 a cabo la ceremonia de
reconocimiento a los merecedores del Premio Excelencia
Estudiantil, Beca APEC y a los miembros con diez y veinte
anos consecutivos en nuestra Asociacion. Estos recibieron
recordatorios y certificados de tan importante momento.

Los momentos de gran significado continuaron el sdbado
11 cuando se otorgd el Premio Sarah Mercedes Gonzélez-
Maestro del Afio-a una destacada educadora: la Prof. Zoraida
Morales de Montafiez. ~ Acompaifiaron a Zory (como
carifiosamente la conocemos) familiares, amigos, comparieros
de trabajo, quienes se unieron a este homenaje por ser ella
un ejemplo de excelencia y simbolo de dedicacion que
caracterizan al maestro de vocacion. Por todo esto, APEC la
reconocid y entregd el maximo galardén que ofrece nuestra
Asociacion.

Bajo el lema “Introspeccion: APEC Educando para los
Retos del Futuro”, la Prof. Josefina Rodriguez prepar6 el
programa educativo de nuestra Asamblea Anual. Las
plenarias presentadas fueron: “Retos del Educador ante el
Nuevo Perfil Estudiantil”, “Simplificando Tu Vida y Tu
Trabajo” y “Cémo Equilibrar Tu Vida Profesional y
Personal”. Estas fueron evaluadas como excelentes.

Las charlas concurrentes que se ofrecieron durante estos
dias fueron las siguientes: “Nuevos Paradigmas: La
Estrategia de Trabajo en Equipo en el Salén de Clases”,
“Perfil del Maestro del Siglo XXI ante las Exigencias del
Proceso Ensefianza-Aprendizaje”, Mesa Redonda-“Issues’
sobre la Educacion Comercial”, “Portafolio Profesional:

Herramienta para Busqueda de Empleo”, “Ensefianza en
Linea (On-line Learning)”, “Normas de Comportamiento
Comunicativo en Dos Culturas”, “Métodos y Estrategias en
la Ensefanza a Larga Distancia” y “Nuevas Tendencias en la
Relacién Humano-Computadora™. Todas éstas estuvieron a
cargo de distinguidos profesionales, quienes gentilmente
cedieron su tiempo y talento para el éxito de nuestra
Convencion.

La Sesion Administrativa de nuestra Vigésima Segunda
Asamblea Anual se dividi6 en dos partes. La primera se
llevé a cabo el viernes, 10 de septiembre y se abrié alli el
proceso de votaciones. La Sesion concluyo6 el sabado 11, en
la que eligieron a los nuevos incumbentes de la Junta de
Directores APEC 1999-2000. Esta se llevo a cabo sin
dilaciones y se discutieron todos los temas y preocupaciones
de la matricula en forma ordenada y efectiva.

- Como parte del programa de convencién tuvimos
actividades culturales y sociales, entre éstas: un recorrido
por la ciudad de Ponce en “trolley” y una visita al Museo de
la Historia de Ponce. En el Museo se nos brindé un coctel
de bienvenida, el cual fue amenizado por los Mariachis del
Sur. jQué mucho disfrutamos de su musica!

Ademés, como parte de la celebracion de nuestra 22da
Asamblea y cierre de nuestras actividades educativas,
celebramos la Noche de Gala el sibado 11. El tema para
estanoche lo fue “Despedida de Afio”. Como sorpresa de la
noche tuvimos el debut del grupo “Maravilla Tropical”, quien

%

La Prof. Zoraida Morales de Montaiiez, recibe
el Premio Sarah Mercedes Gonzalez de manos
de la Presidenta la Prof. Anita Bae:z.
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estuvo integrado por las companeras: Dra. Myriam Burgos,
Prof. [leana Cintrén-Inserni y Prof. Nidza Lopez de Victoria.
La Prof. Abigail Diaz Colén se desempefié muy bien como
maestra de ceremonias. La organizacion del programa de esa
noche estuvo a cargo de la Prof. Ileana Inserni, Presidenta
del Comité de Cena de Gala, y su grupo de trabajo. A todos
muchas gracias. Esta actividad estuvo muy concurrida; y en
el rostro de los presentes pudimos observar la alegria. Los
participantes bailaron, cantaron y despidieron el afio.

El domingo 12 en la mafiana finalizamos nuestra
Convencién Anual con el tradicional desayuno de
confraternizacion de la Sociedad Honoraria Delta Pi Epsilon
y APEC. El profesor Héctor Rivera (q.e.p.d.) nos hizo un
hermoso regalo con su conferencia “Inspirando Grandeza en
los Estudiantes”.

La Convencién fue evaluada como excelente. El éxito
se debi¢ a la extraordinaria colaboracion del Comité
Administrativo y de su Presidenta Migdalia de Jesis, a cada
uno de los miembros de los comités de convencion y
permanentes, quienes en union a la Junta de Directores 1998-
99 y a todos los colaboradores anonimos que siempre dicen
“presente” contribuyeron e hicieron posible celebrar la tltima
convencion del Siglo XX. A todos ellos mi més profundo
agradecimiento.

Compaiiero(a), inete APEC y apoya nuestra Asociacion
para en este Nuevo Siglo continuar haciendo de ella el
baluarte de los maestros de Educacion Comercial.

Ana I. Baez Rodriguez
Presidenta 1998-99
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Para el rapido crecimiento de tu
nifio de un afo en adelante.
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RECIMIENTO

Presentando un alimento
especialmente disefiado para ayudar
en el desarrollo de tu nifio. Nueva
Leche Coloso Junior para Répido
Crecimiento. Con el balance ideal de
proteinas, vitaminas, hierro y otros
elementos y minerales esenciales para
nifios a partir de un afio en adelante.
Es mas econémica que las formulas.

Distribuido por Colén Brothers, Inc., San Juan: 792-4330 « Ponce: 842-3077.
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