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EDITORIAL

Hace veintiséis afios nace la Asociacion de Profesores de Educacion Comercial (APEC) en respuesta al reclamo
de muchos profesores preocupados por su enriquecimiento profesional. APEC, como asociacion, se convirtié en
lider en el desarrollo continuo de los profesores de educacién comercial. Hoy, un cuarto de siglo después, contimia
siendo un vehiculo de comunicacién que promueve la reflexion y el crecimiento profesional de los maestros
comprometidos en lograr lo mejor de sus estudiantes.

Como complemento para la divulgacién de esa comunicacion, en el 1980 surge la Revista APEC. Esta se
convierte en un foro de expresion donde se comparten experiencias, se exponen trabajos creativos y se dan a conocer
los hallazgos y el fruto de las investigaciones que se realizan en el campo de la educacién comercial. Son incalculables
los beneficios que han obtenido los miembros de la Asociacion y otros profesionales a través de la lectura de los
excelentes trabajos que se publican en la Revista. Este afio, en su Volumen 25, también se presenta una serie de
articulos en los que se desarrollan temas sumamente pertinentes a nuestra misiéon ministerial.

La revision curricular es en estos momentos, sin lugar a dudas, uno de los temas de mayor relevancia para los
programas de educacioén comercial. Las demandas de la sociedad han cambiado; vivimos en un mundo tecnolégico
inmerso en una economia globalizada, pero donde es necesario salvaguardar el aspecto humano y no perder de vista
la relacion estrecha que existe entre el aspecto cognoscitivo y el afectivo. Si queremos formar profesionales creativos,
emprendedores y con un ciimulo de conocimientos que les permita desempeiiarse efectivamente en esta sociedad, se
hace imperativa una revision curricular continua. En los articulos Revision Curricular Efectiva 'y Revision Curricu-
lar en Sistemas de Oficina: Vision de los Egresados y de los Empresarios se presenta informacién muy valiosa para
aquellos que tienen la responsabilidad de encauzar y poner en practica estos procesos.

Cuando se habla de revision curricular, hay que tomar en consideracion una poblacién que se hace cada vez
mas notable en los salones de clase: los estudiantes con necesidades especiales. Las profesoras Miriam Cruz y
Wanda Delgado nos ayudan a conocer un poco mas sobre esta poblacién y sobre los recursos y equipos que facilitan
su integracion en los programas tecnolégicos.

Las estrategias que se utilizan para desarrollar el conocimiento en nuestros estudiantes es otro aspecto que
debe estar a la par con los cambios que se generan en la sociedad. La Dra. Juanita Rodriguez comparte con nosotros
diferentes estrategias para lograr un aprendizaje activo. Ademas, las profesoras Doris Torres y Peggy Santiago
discuten diferentes aspectos de la educacion a distancia, otra modalidad que nos obliga a reflexionar sobre la forma
de impartir la enseifianza en esta era tecnoldgica.

Asimismo, se incluye nuevamente en esta Revista la seccion Comparta sus Experiencias Educativas, con la
aportacién del Comité de Investigacion del Capitulo Delta Iota y de las profesoras Anitza Marty Alicea y Mildred
Ortiz Justiniano. Todo esto, y mucho mas, lo encontraran en este Volumen de la Revista APEC. ;Que la disfruten!

Nuestro reconocimiento y agradecimiento a todas aquellas personas que en una u otra forma nos ayudaron a

cumplir con nuestra encomienda.

Juanita Ortiz, Presidenta
Junta Editora 2002-2003
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MENSAJE DEL PRESIDENTE

Arnaldo Rodriguez
Presidente 2002-2003

Durante el afio académico 2002-2003 trabajamos bajo el lema Redescubre los Fundamentos
de la Educacién: Autenticidad, Profesionalismo, Entusiasmo y Compromiso. Este expresa un
mensaje de introspeccion que representa la esencia de lo que somos como maestros. Al reflexionar
sobre el significado de estas palabras, definitivamente tenemos que autoevaluar quiénes somos y
hacia donde vamos.

Para realizar esa introspeccion, es necesario regresar a las raices que fundamentan las bases
de nuestros valores y, sobre todo, reflexionar sobre nuestro entorno. Algo que nos motiva a
profundizar en este proceso es, sin lugar a dudas, la propia naturaleza. Con esto en mente,
seleccionamos la obra Un bosque para ti, del artista puertorriquefio Jesus Gonzdlez Colon, para
engalanar la portada de esta Revista.

A la vez que admiramos esta preciosa obra, podemos meditar y reflexionar sobre las diferentes
maneras de ver las cosas. Debemos estar conscientes de lo que nos ofrece la madre naturaleza a
través del verdor de los arboles, de los colores brillantes que irradian energia y del cielo azul que
refleja la paz que debe reinar en el universo. Te invito a explorar e/ bosque y a descubrir las
maravillas que éste guarda para ti.

Este ejercicio de reflexién nos ayudara a ser mejores seres humanos, mejores compaiieros y
mejores maestros. Por consiguiente, serd mas facil ensefiar a nuestros estudiantes los fundamentos
que conducen al éxito, el don de ser hombres y mujeres auténticos, la virtud de hacer las cosas
con entusiasmo y fogosidad y, sobre todo, a desarrollar el compromiso para cumplir con la palabra
dada.

Para aportar en esta busqueda del saber, en esta edicién de la Revista APEC se publican
articulos de gran interés para todos. Encontraran, entre otros, los siguientes temas: revisién
curricular, recursos tecnolégicos para la ensefianza-aprendizaje de estudiantes con necesidades
especiales, el aspecto humano y la ética en la educacién a distancia, estrategias para el aprendizaje
activo y la evaluacion en el curso de mecanografia basica.

Agradecemos la aportacion de todos los colaboradores y de los miembros de la Junta Editora
para hacer de la Revista APEC, Volumen 25, 2003 una realidad. Celebremos con jubilo la Edicién
de Plata de nuestra Revista y trabajemos unidos para continuar con la publicacién de este medio
de comunicacién tan valioso para todos los profesionales de la educacion comercial.

REVISTAAPEC



LA REVISION CURRICULAR EFECTIVA

Mildred Huertas, Ed.D.
Catedratica, Universidad del Este

Larevision curricular efectiva es aquella
que cuenta con propositos claros. Es indis-
pensable asegurar que los profesionales
designados para la revisién tengan guias para
su trabajo y que desarrollen estrategias de
accién utiles para lograr a tiempo la revision
propuesta. Lo anterior implica que una
revision dinamica, sistematica, participativa,
critica y creativa asegura su calidad.

En las instituciones educativas siempre
hay factores internos y externos que obligan
las revisiones curriculares. ;Por qué hacemos
revisiones? La respuesta es sencilla: porque
el curriculo actual no cumple con ciertas
demandas sociales, personales, académicas,
administrativas y de otra indole que se
imponen en un momento dado. Ademas, la
dinamica actual del cambio social y de otros
6rdenes humanos se da de forma muy
acelerada, lo que obliga a revisar con mas
frecuencia los ofrecimientos curriculares.

Cuando hablamos de las guias en la
revisién curricular nos referimos, primero, a
que conozcamos el significado de lo que es
curriculo. Segundo, a que consideremos los
eventos diversos que lo impactan. Tercero, a
que relacionemos el curriculo con la misién
educativa que lo ampara. Y cuarto, a que
tomemos consciencia de cual seré el énfasis
del curriculo esperado.

(Qué es curriculo? La voz latina “cur-
riculum” significa “carrera”. De ahi parte la
idea de las carreras educativas. Cada “carrera”

tiene su secuencia de cursos o programa de
estudio (Ortiz Garcia, 1994). Sin embargo, el
significado del vocablo evoluciond, y hoy el
curriculo implica todas las experiencias
planificadas, provistas o incorporadas por una
instituciéon educativa para ayudar al educando
a lograr unos objetivos al maximo de sus
habilidades.

Al comprender el significado del
curriculo, se infiere que éste recibe el impacto
de muchos fenémenos humanos que obligaran
a su continua modificacién. Ejemplos de éstos
serian: los valores, las interpretaciones y los
juicios; los simbolos, los significados y las
reglas de orden social; las imposiciones
sociales y culturales; las visiones del mundo;
los supuestos filoséficos, los socio-historicos
y los psicoldgicos; las necesidades sociales; y
la creacion, la re-creacién y la transferencia
del conocimiento. Cada uno de estos
fenémenos incide, en mayor o menor grado,
en el curriculo que se disefia y son los que
obligan también a revisar las misiones
educativas de las instituciones.

Un ejemplo apropiado para mencionar es
la presencia del constructivismo en los
aspectos educativos y, en consecuencia, en el
proceso curricular. El constructivismo en la
educaciéon es el resultado de nuevas
interpretaciones y aplicaciones de principios
sociologicos, psicologicos y filoséficos ya
existentes. Estanueva vision lleva a considerar
los procesos de ensefianza y de aprendizaje
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como procesos de interaccion personal. Asi
también, en el constructivismo las actividades
educativas son medios sociales para dar
significado a la experiencia y para construir y
reconstruir esquemas conceptuales para
pensar; el maestro no suple, sino que facilita;
el estudiante no adquiere conocimiento, sino
que lo construye.

La semilla del constructivismo cae en el
terreno fértil de la voragine de cambios de las
ultimas décadas del Siglo 20 y, por supuesto,
sacudio los curriculos tradicionales existentes.
El efecto inmediato del constructivismo se
tradujo en estilos de ensefianza y de
aprendizaje mas participativos, creativos,
democraticos y dinamicos que los
acostumbrados y las revisiones curriculares
actuales tratan de incluir este enfoque. Ante
impactos como el descrito anteriormente, las
misiones educativas tenian que revisarse, y asi
ha ocurrido en muchas instituciones para

incorporar en sus declaraciones aspectos que
aseguraran el cambio en el tiempo.

Es logico suponer que la relacion entre
la misién y la revisidn curricular es insepa-
rable, toda vez que la segunda tiene que
convergir en la primera. Pero, para que exista
la alineaciéon misién-curriculo, hay que
determinar el énfasis que habra de seguir el
curriculo propuesto. Como se observa, el
énfasis, del que hablaremos méas adelante,
estard influenciado por los fenémenos
humanos, que varian a través del tiempo.

La historia es testigo de varios periodos
curriculares, matizados por el impacto de
innumerables eventos humanos. Segun
Lundgren (1992), hay periodos curriculares
importantes, cada uno con sus cédigos o
caracteristicas. La siguiente tabla resume tales
periodos. Los educadores que revisan
curriculo deben estar atentos a esta evolucion
histérica.

Periodos curriculares

Codigos o caracteristicas

Formacion: desarrollo de cultura griega
clasica hasta el Siglo 19.

Educacion de masas: desde el establecimiento

del sistema escolar hasta el inicio del Siglo 20.

Pragmatico: inicios del Siglo 20 hasta
la Segunda Guerra Mundial.

Expansion: desde finales de la Segunda
Guerra Mundial hasta principios de 1970.

Revocacion: desde 1975 hasta hoy.

Trivium (gramatica, retérica y légica) y
quadrivium (aritmética, geometria,
astronomia y fisica).

Realista: desarrollo cientifico, descubri-
mientos geograficos, revoluciones religiosas,
conocimiento adquirido por los sentidos,
Francis Bacon, educacién como ciencia.
Moral: Lo elaboraban los servidores del
Estado y de la Iglesia y las clases dirigentes.
Hay cambios en modelos y relaciones
sociales. Creacion de la clase trabajadora.
Racional: Mas en Estados Unidos,
implicaba individualismo (contra
nacionalismo y obediencia a Dios), John
Dewey.

Invisible: efecto de crear teorias curriculares,
control de curriculo fuera y dentro de los
procesos de socializacién.
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Segun Lundgren, estamos en un periodo
de “revocacion curricular” dirigido por teorias
curriculares y muy impactado por los procesos
sociales. La creacion de teorias curriculares
llevé a que se hiciera palpable que los
programas de estudio se enfocaran en el
desarrollo del ser humano, pero sin descartar
la sociedad. Las tltimas décadas cuentan con
evidencia de la proliferacion de reformas y de
planificaciones educativas, producto de este
estudio tedrico.

El estudio sistematico del curriculo llevé
a determinar que existen al menos cuatro
énfasis curriculares: en contenido, en la
sociedad, en el individuo (estudiante) y en el
docente. Ya planteamos que determinar el
énfasis del curriculo es un aspecto medular en
las revisiones curriculares. EIl énfasis en
contenido se refiere al enfoque en el que la
cantidad de informacién conceptual y de
conocimiento es la prioridad. Si, por el
contrario, el énfasis es en la sociedad, los
problemas del contexto social dirigen el
curriculo y éste se ve como agente de cambio
y de transformacion social. Si nos centramos
en el estudiante, lo importante es considerar
las operaciones intelectuales que trascienden,
y hay que otorgar menos importancia al
contenido. Por ultimo, el énfasis en el docente
implicaria que el conocimiento se transmite y
el docente, por ser el “experto” en
conocimiento, representa el elemento
educativo de mayor impacto en el curriculo.

El énfasis sera el marco de referencia para la
elaboracion de las metas, los objetivos, las
actividades y los medios de evaluacién que
conformen el curriculo. Nunca se observara
un curriculo que sea absoluto en un énfasis.
La regla es la combinacién de éstos. Sin em-
bargo, en la actualidad, los curriculos tienden
al énfasis en el estudiante.

No hay duda que contar con el
conocimiento acerca del curriculo coloca en
perspectiva de éxito a las personas que lleven
a cabo las revisiones curriculares. Una vez
se determine el énfasis de la revision curricu-
lar, que nos lleva a desarrollar “el modelo
curricular”, el proceso de revisién debe fluir
sin mayores dificultades. No podemos olvidar
que, ademas del modelo curricular, la
institucion educativa debe capacitar al grupo
de profesionales que efectuaran la revision.
Asi también, es indispensable confeccionar un
plan de trabajo, cuyo norte serd laborar en
equipo, proporcionar apoyo de recursos
humanos y fiscales, documentar las decisiones
y consultar constantemente a los grupos de
docentes, de administradores y de estudiantes
que conforman la comunidad educativa.

Todas las sugerencias anteriores para
llevar a cabo una revision curricular efectiva
suponen un reto intelectual enorme, pero que
merece aceptarse. El aceptar el reto hara que
la institucién se convierta en un sistema
académico activo, atento al cambio y préspero
en sus visiones.
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REVISION CURRICULAR EN
SISTEMAS DE OFICINA:

VISION DE LOS EGRESADOS Y
DE LOS EMPRESARIOS

Prof. Juanita Ortiz, Catedratica Asociada
Departamento de Sistemas de Oficina

Universidad de Puerto Rico en Bayamon

Vivimos en una sociedad sumamente
cambiante, orientada por un desarrollo
tecnolégico acelerado. Las empresas reclaman
una educacion universitaria pertinente a la ac-
tual transformacion econémica de Puerto Rico
para facilitar la obtencién de empleo y la
utilidad del empleado y para poder competir y
sobrevivir en la economia global. Esto
representa un gran reto para las instituciones
educativas y sus programas académicos, ya que
recae en ellos la responsabilidad de preparar
al profesional que tendra la tarea de aportar
efectivamente a la organizacién vy
funcionamiento de esta sociedad.

Entre los programas mas impactados por
esta realidad cambiante estan los de
administracién y sistemas de oficina. Estos
se ven obligados a revisar continuamente sus
curriculos para poder satisfacer las necesidades
de la industria y las demandas del mercado de
empleos.

Consciente de la importancia del proceso
de revisién curricular y del rol que desempetia
el maestro de educacién comercial en dicho
proceso, la Asociacién de Profesores de

Educacién Comercial (APEC), bajo la
presidencia del Prof. Arnaldo Rodriguez,
incluyé en el Plan de Trabajo 2002-2003 la
presentacion de varias actividades sobre este
tema. El objetivo fue proveer a los asistentes
el asesoramiento necesario para una revision
curricular efectiva e informacién fidedigna
sobre los conocimientos, las destrezas y las
competencias que deben poseer los egresados
de los programas de administracion y sistemas
de oficina para desempenarse efectivamente
en el mundo laboral.

(Y cuales son esos conocimientos,
destrezas y competencias? Hay dos grupos
que por su naturaleza son los llamados a
contestar esta interrogante: los egresados de
€sos programas que actualmente fungen como
profesionales en estas areas y los patronos o
empresarios que reclutan a estos egresados.

Con este propédsito, en marzo y mayo
de 2003 se llevaron a cabo dos talleres en los
que se presento la vision de una representacion
de cada uno de estos grupos. A continuacién
se resume lo discutido en estos talleres.
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Revision Curricular—Vision de los
Egresados de los Programas de Sistemas
de Oficina

Esta actividad se llevo a cabo el 7 de
marzo de 2003, en forma de panel. Para el
desarrollo del tema, se utilizé la técnica
DACUM (Developing A Curriculum), una
forma rapida para hacer investigacion
utilizando una representacién grafica de la
relacion entre un trabajo y los deberes y tareas
que éste conlleva. Fungieron como facili-
tadoras la Dra. Ana Elba Falcén y la Prof. Alma
Santana, de la Universidad de Puerto Rico en
Carolina, y la Prof. Juanita Ortiz, de la
Universidad de Puerto Rico en Bayamon.

El panel estuvo compuesto por diez
egresadas de programas de administracion y
sistemas de oficina de diferentes universidades
de Puerto Rico. Estas representaron los
sectores empresariales en los cuales trabajan
como secretarias o asistentes administrativas.

Se le hizo una serie de preguntas a las
panelistas con el propdsito de identificar las
tareas y funciones que éstas realizan y las
competencias y destrezas que consideraban in-
dispensables para desempeiiarse efectivamente
en sus respectivos puestos. En la siguiente
tabla se resumen sus respuestas.

DACUM Research Chart for
Administrative Secretary
Tasks >
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Conocimiento General y
Destrezas

=]
o
=}
a
a

oo

Idiomas (inglés)
Contabilidad
Estadisticas

Toma de decisiones
Estructura del
gobierno y jerarquia
Cultura, arte y musica
Tecnologia

Andlisis de datos y de
informacion
Relaciones humanas
Ley 51 (personas con
impedimentos)
Supervision
Administracion y
gerencia
Adiestramiento de
personal

Facturaciéon
(Servicios de salud)

Comportamiento de la
Secretaria

oopoocCcopocoQO

Asertiva
Discreta
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Revision Curricular: Vision de los
Empresarios

Esta actividad se celebr6 el 2 de mayo
de 2003 en conjunto con Delta Iota, Capitulo
de Puerto Rico de la Sociedad Honoraria de
Educacién Comercial Delta Pi Epsilon. El
panel estuvo compuesto por cuatro
representantes de diferentes areas empre-
sariales, a saber: Sra. Carmen Rosario, Oficina
Central de Asesoramiento Laboral y Recursos
Humanos (Representante Gobierno de Puerto
Rico); Sr. José Ramoén Rodriguez,
Vicepresidente Auxiliar en Administracion,
Banco Popular de Puerto Rico (Representante
Instituciones Financieras); Sra. Ada
Bermudez, Vicepresidenta, Sociedad para la
Gerencia de Recursos Humanos de Puerto
Rico (Representante de la Asociacién de
Profesionales de Recursos Humanos);
Prof. José R. Matos, Coordinador de Procedi-
mientos Lilly del Caribe (Representante Sec-
tor de las Farmacéuticas).

La Prof. Marta Quijano actué como
moderadora en esta ocasién. La discusion se
dividi6é en tres rondas. Cada panelista se
expresé en torno a los siguientes temas:
Competencias Tecnologicas y de Comu-
nicacion, Las Relaciones Interpersonales y la
Logistica de las Matematicas, y Otros
Aspectos Necesarios desde el Punto de Vista
del Panelista. A continuacién se resumen sus
expresiones y recomendaciones.

Competencias Tecnologicas y de
Comunicacion

1. Larevision curricular debe enfocarse
en cambiar los paradigmas, trans-
formando la visién de sectores inde-
pendientes y desarrollando una nueva
perspectiva de redes y alianzas entre
los tres componentes: empresa
privada, gobierno y academia.

Los curriculos deben fortalecer la vida
profesional proyectandola hacia
diferentes redes de servicio (regiona-
lizacién vis a vis globalizacién). Hay
que aunar esfuerzos para un proposito
comun y desarrollar alianzas
regionales.

Es necesario transformar a los
estudiantes en seres pensantes capaces
de dirigir sus propias organizaciones.
Hay que preparar egresados que tengan
las herramientas para liderar las
organizaciones y romper con la
codependencia.

El personal de oficina es el motor que
mueve la empresa; se debe preparar
para que pueda hacerlo sin jefe y sin
subalternos y para que pueda tomar
decisiones.

El egresado debe dominar las
siguientes destrezas tecnoldgicas
basicas: procesamiento de palabras
para la preparacion de cartas e
informes, disefio de material
audiovisual, manejo de correo
electrénico y preparacién de graficas.
Hay que preparar estudiantes
multifuncionales, con pleno dominio
de las destrezas de redaccion y de
ortografia.

El egresado debe visualizar su trabajo
a través de un flujograma. Tiene que
conocer su organizacion y su trabajo a
la perfecciéon y saber aportar
efectivamente a los cambios de la
organizacion.

Se debe desarrollar en las personas la
visién biotecnoldégica que existe
actualmente. Ya no se esta invirtiendo
tanto en produccion de redes de
manufactura, sino en la investigacioén.
La investigacion se convierte en algo
fundamental en la vida de los paises a
nivel mundial. La creacién de redes
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10.

11.

12.

13.

14.

no so6lo responde a la organizacion; se
tiene que proyectar a sistemas de
comunicacién tanto con la empresa
privada como con la academia y otras
empresas relacionadas.
Hay que desarrollar en el estudiante la
responsabilidad social. El egresado
tiene que estar dispuesto a compro-
meterse por el sector en el que trabaja
y a tratar de transformar unas visiones
de codependencia en visiones creativas
de accioén que generen cambios a las
organizaciones.
El asistente administrativo debe saber
analizar y controlar procesos admi-
nistrativos y saber agilizar y simplificar
procesos y operaciones con el fin de
optimizar resultados.
Debe tener habilidad para asumir
responsabilidades sin supervisiéon
directa, ejercer iniciativa y tener buen
juicio para tomar decisiones aceptables
dentro de la autoridad que se le
confiere.
Debe desarrollar las siguientes
competencias funcionales: conocer el
origen e importancia de su trabajo
dentro y fuera de la unidad en la cual
se desempefia, conocer principios de
contabilidad general y procesos
aritméticos y conocer y poner en
practica métodos modernos de
administracién de oficinas, analisis de
datos y toma de decisiones.

Es indispensable que conozca y utilice

correctamente el idioma inglés.

Entre las competencias organiza-

cionales que debe dominar estan:

* Jaidentificacién organizacional—
conocer y sentirse comprometido
con los valores, misién y visién de
la empresa

15.

16.

1.7

= enfoque en la calidad de
servicios—saber escuchar a los
clientes y esmerarse en atenderlos

* trabajo en equipo—colaborar con
sus compaiieros para lograr
objetivos comunes

= toma de decisiones—poder tomar
decisiones rapidas tomando en
consideracion las normas estable-
cidas por la empresa

» flexibilidad—adaptarse a cambios
de trabajo y aceptar nuevas
responsabilidades

= autodesarrollo—adquirir nuevos
conocimientos y destrezas me-
diante la asistencia a actividades de
desarrollo profesional y la lectura,
y aplicarlos en su trabajo

* buena comunicacion—motivar y
facilitar la comunicacion reci-
proca entre sus compaiieros,
supervisores y clientes

= actitud hacia el logro de
resultados—anticipar inconve-
nientes y vencer obstaculos

Hay que cambiar las perspectivas y

paradigmas que existen actualmente.

El personal de oficina tiene que saber

de computadoras, tecnologias y manejo

de programas como WordPerfect,

Lotus, Harvard Graphics, Word,

PowerPoint y Access.

Tiene que saber redactar cartas y tener

comunicacion efectiva tanto en inglés

como en espaiiol. Es esencial que sea

bilingiie; hay que dar mas énfasis a la

practica del inglés.

Tiene que ser experto en el manejo de

los equipos y recursos que se utilizan

en la oficina como impresoras, cuadro

telefénico, conferencia en linea,

maquinas de facsimil, internet y correo

electrénico.
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18.

19.

20.

21.

Hay que ensefiarle al estudiante a
aprender a desaprender.

Tiene que ser creativo con los sistemas.
Las universidades tienen que dar mas
énfasis al uso de programas basicos de
procesamiento de palabras vy
procesamiento de datos.

Los empleados tienen que estar
capacitados por si las maquinas fallan.
Es necesario adiestrar a los estudiantes
para que acepten el cambio; tienen que
saber reaccionar a los cambios y saber
enfrentarlos.

Relaciones Interpersonales y
la Logistica de las Matematicas

Los académicos deben cambiar los
métodos tradicionales de ensefiar y
administrar examenes. Se debe utilizar
mas el assessment y exponer a los
estudiantes a experiencias educativas
que los conviertan en seres multifun-
cionales y les desarrollen unas rela-
ciones interpersonales mas efectivas.
El profesor, como modelo, es esencial
para el desarrollo de las relaciones
interpersonales y de las destrezas para
la vida.

No sélo se debe ensefiar matematica;
hay que adiestrar al estudiante para que
aprenda a trabajar con férmulas en la
computadora.

Hay que enseiarlo a conceptualizar
datos estadisticos y a convertirlos en
realidades que lleven a la solucién de
problemas.

Tiene que ser capaz de moverse de una
accion a otra, no limitarse a una sola
funcién.

El asistente administrativo debe tener
don de gente; no necesariamente el que
pasa por las aulas es el mas educado.
Tiene que valorar al ser humano,

10.

11.

12.

13.

14.

15:

16.

poseer ética profesional y compromiso
social.

Se deben crear curriculos que
desarrollen el pensamiento critico y la
capacidad asesorativa. El empleado
tiene que ser capaz de impactar
positivamente al que viene a buscar
servicios a la empresa.

Es necesario cultivar en el estudiante
las relaciones y la apertura hacia
diferentes ideas.

Es imprescindible que el estudiante
desarrolle una comunicacién efectiva
hacia todos los niveles, oral y escrita.
El asistente administrativo debe tener
autocontrol y saber trabajar en equipo.
Debe estar consciente de que en una
empresa se depende del que esta al
lado, nadie trabaja solo.

Debe tener una actitud positiva hacia
la supervisiéon, una mente abierta y
empatia con todos los procesos.

Debe existir un balance entre el carifio
y ladisciplina; debe haber una apertura
para que haya un ambiente de trabajo
agradable, de tolerancia.

Debe establecerse un balance entre
relaciones humanas, los sentimientos
y los resultados.

El personal administrativo es la cara
de la organizacién, el frente de la
organizacion, por lo que es esencial que
tenga excelentes relaciones interper-
sonales. La clave del éxito son las
relaciones interpersonales.

Hay que recalcar la importancia del
servicio al cliente, la sonrisa, la actitud
de cémo puede servir mejor; ser
respetuoso, amigable y cordial.

El personal de oficina tiene que
aprender a ser confiable y practicar los
tres no de la comunicacién: no oigo,
no veo, no hablo lo que no tengo que
oir, ver ni hablar.
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18.

19:

20.

21

22.

23.

El curriculo debe proveer, tal vez como
electivas libres, cursos que capaciten
para la preparacion de presupuesto y
diferentes proyectos.

Las destrezas de matematicas son
esenciales para el personal de oficina.
Hay que desarrollar destrezas mas alla
de la suma y la resta para que puedan
trabajar con petty cash, cuadre de
presupuesto y contabilidad basica.
Hay que estar conscientes del sindrome
del espejo: cémo el profesor pretende
introducir o transmitir una serie de
caracteristicas, cualidades o destrezas
de las cuales carece.

No todos los grupos de trabajo son
iguales; por tanto, hay que utilizar
diferentes técnicas para llegar a ellos.
Hay que conocer los diferentes perfiles
sociales (analitico, totalitario, social y
flematico) para saber cémo trabajar con
cada uno de ellos.

Es necesario fomentar el uso de la
computadora, pero hay que conocer la
logistica que hace funcionar la méaquina
y no dar por bueno todo lo que sale de
ella.

Hoy en dia muchas empresas
funcionan con el desarrollo de acciones
corporativas o Ia bolsa de valores y
dependen de decisiones que hay que
tomar en un momento dado. El director
de la oficina muchas veces no tiene
tiempo para estar pendiente a los
movimientos de la bolsa de valores, por
lo que el analisis financiero y la toma
de decisiones podria recaer en el
personal administrativo.

Es esencial saber trabajar con una base
de datos, como intercambiar o
compartir la informacién con otras
industrias, como poner esa data a
trabajar para poder tomar decisiones y
obtener resultados.

Otros Aspectos Necesarios

10.

Se deben enfatizar conceptos rela-
cionados con las leyes existentes
porque impactan en una u otra forma a
todas las profesiones. Se deben
conocer leyes como las de hosti-
gamiento sexual, laLey ADAylaLey
de Etica Gubernamental, entre otras.
Hay que preparar a los estudiantes con
las herramientas que aseguren que van
a dar un servicio transparente.

El curriculo debe incluir destrezas en
etiqueta y protocolo.

Hay que desarrollar destrezas ergo-
némicas en el estudiante: cémo
utilizar la computadora y cémo
proteger y cuidar su cuerpo.

Es necesario desarrollar la inteligencia
emocional (proactivos vs. reactivos).
Hay que desarrollar destrezas para el
analisis de
interpretacion de datos.

Se debe enseiiar el lenguaje de sefias
para garantizar un mejor servicio al
cliente con condiciones auditivas.

Se debe enfatizar en una politica
publica o empresa corporativa:
conocer la empresa, sumision y vision
y como el empleado se proyecta en esa
misién-vision.

Hay que estar intrinsicamente conven-
cido de que la educacién es un valor
multiplicador: le produce un valor al
individuo para beneficio de un
gobierno-empresa. Por tanto, hay que
compartir los conocimientos.

Entre los atributos personales y
habilidades que deben distinguir a un
asistente administrativo estan:
responsabilidad, puntualidad, creati-

informaciéon e

vidad, iniciativa, entusiasmo y pasién

por lo que hace, integridad, cortesia,
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amabilidad, seguridad en si mismo,
fidelidad, lealtad, discrecidn,
proyeccion, liderazgo, empatia (interés
genuino en los intereses y sentimientos
de los demas), facilitador de procesos
y modelo de conductas, conocerse y
tener control de si mismo, y dominio
de sistemas tecnolégicos.

11. A veces hay mucha teoria, pero falta
la practica. Hay que desarrollar
programas de internado que le
permitan al estudiante tener unas
experiencias y una practica antes de
finalizar su preparacion.

12. Los curriculos deben proveer mas
concentraciones. Esnecesario saber de
todo, pero también es necesario tener
personal especializado en unas areas.

13. Se debe enfatizar la importancia de
la imagen, la proyeccién y la vesti-
menta profesional.

14. Es esencial el desarrollo de destrezas
de liderazgo.

15. Hay que desarrollar la técnica de que
el estudiante sea autodidacta, que
camine la milla extra. Tiene que estar
preparado para continuar desarro-
llandose profesionalmente. Las em-
presas prefieren al empleado ya
probado.

Conclusion

Aqui se presentan, tal y como fueron
expresadas, las opiniones y recomendaciones
del grupo de panelistas en torno a lo que deben
incluir los curriculos de administracion y
sistemas de oficina para cumplir con su misioén
de preparar los mejores profesionales y como
deben ser las ejecutorias y el comportamiento
de este profesional en el campo laboral. Como
se puede apreciar en el resumen de ambos
talleres, existe una marcada similitud entre lo
expresado por las asistentes administrativas y

las opiniones de los empresarios en términos
de los conocimientos, las destrezas y el
comportamiento que debe distinguir a los
egresados de estos programas.

Cabe destacar el énfasis que le dan los
empresarios a aquellas destrezas vy
competencias como las relaciones
interpersonales, la toma de decisiones, la
comunicacién oral y escrita en espaiiol e
inglés, el analisis de informacién e
interpretacion de datos y el trabajo en equipo.
Esto es cénsono con los hallazgos de un
estudio realizado por la Asociacién de Indus-
triales de Puerto Rico en el 1998 (EI Nuevo
Dia, 29 de septiembre de 2003, p. 10), el cual
revelé una marcada insatisfaccién de las
empresas con el desempeifio de los empleados
en veinticinco areas de destrezas y
competencias. Entre éstas estan la capacidad
de trabajar en equipo, el liderazgo, el
compromiso organizacional, el manejo del
cambio, las destrezas interpersonales, la
orientacién a resultados, el manejo del tiempo,
el pensamiento analitico, la facultad de
escuchar y seguir instrucciones y el
compromiso de aprendizaje continuo.

Enfrentamos un gran reto. Es el momento
de reflexionar sobre nuestra realidad, sobre el
contenido de los curriculos y sobre la forma
en que estamos preparando y capacitando a
nuestros estudiantes. Los programas de
educacién comercial tienen que evolucionar
para que puedan cumplir con su
responsabilidad de garantizar la oferta de un
curriculo que aporte al desarrollo integral del
estudiante, en el que exista una armonia entre
la formacién intelectual, el aspecto afectivo y
larealizacién personal. Sélo asi graduaremos
triunfadores.
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ESTRATEGIAS PARA EL
APRENDIZAJE ACTIVO

Dra. Juanita Rodriguez, Catedratica
Departamento Administracion de Sistemas de Oficina
Recinto de Rio Piedras, Universidad de Puerto Rico

La busqueda activa, no la absorcion pasiva

es lo que compromete al estudiante. (Jonhson, 1989)

Introduccion

Durante la década de los 80, lideres en el
campo de la educacion, asi como informes
nacionales (4 Nation at Risk, 1980; Study
Group, 1984) demandaron de los educadores
que involucren al estudiante en una forma mas
activa en el proceso de ensefianza-aprendizaje.
A pesar de esto, los métodos tradicionales de
la conferencia, donde el maestro habla y el
estudiante escucha, predominan en el salén de
clases.

Ademas de los sefialamientos de los
estudiosos de la educacion, el maestro debe
considerar que el estudiante de hoy se
desarrolla en una sociedad donde los sucesos
pasan rapidamente y donde éste dispone de
multiples alternativas para seleccionar. Se
describe como conocedor de la tecnologia,
bien informado, cémodo con el cambio,
independiente, con un gran sentido de
autonomia, creativo y retante de la autoridad.
Elimpacto de los adelantos tecnolégicos traen
como consecuencia cambios continuos en
todas las fases de los individuos, lo que implica
exigencias de competencias distintas a las
décadas anteriores. La empresa de hoy
requiere trabajadores dinamicos, creativos,
proactivos y autodirigidos.

Para lograr desarrollar éstas y otras
caracteristicas, los estudiantes deben hacer
algo mas que escuchar y copiar. Deben leer,
escribir, discutir y, sobre todo, comprometerse
con su aprendizaje. De esta forma el
estudiante se sentird mas responsable de su
aprendizaje y lograra el dominio de conceptos
y procesos que le facilitaran el éxito como
ciudadano y como profesional.

El maestro, como facilitador del apren-
dizaje, debe utilizar estrategias que promuevan
el aprendizaje activo, donde el estudiante
realice tareas de analisis, sintesis y evaluacion,
participe en el desarrollo del conocimiento y
cree conciencia sobre la importancia de
comprometerse en su propio aprendizaje. En
su libro Audio-Visual Methods in Teaching,
Dale (2001) establece la diferencia entre el
aprendizaje pasivo y el aprendizaje activo. En
experiencias de aprendizaje pasivo el
estudiante lee, escucha, observa laminas,
videos, demostraciones o exhibiciones;
mientras que en experiencias de aprendizaje
activo, éste hace presentaciones, participa en
discusiones, hace simulaciones de expe-
riencias reales y participa en experiencias
reales. EIl aprendizaje pasivo mantiene al
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estudiante escuchando al maestro u
observando transparencias, diapositivas,
laminas o videos. Generalmente el maestro
dirige a los estudiantes hacia una retencion
limitada del conocimiento. El aprendizaje
activo involucra al estudiante directa y
activamente en el proceso de aprendizaje. Los
estudiantes reciben informacién, participan y
realizan actividades.

El concepto aprendizaje activo implica
aumentar la participacién del aprendiz en el
proceso de aprendizaje, comprometer al
estudiante en hacer algo mas que escuchar una
conferencia y tomar notas, a involucrarse y
reflexionar. Mientras mas el aprendiz se in-
volucre en el proceso de aprendizaje, mayor
sera su aprendizaje. En este articulo se
presenta la justificacién para el aprendizaje
activo y sugerencias que ayudaran al maestro
a facilitar el aprendizaje activo y comprometer
al estudiante en esta experiencia.

JPor qué el aprendizaje activo?

El aprendizaje activo se ha usado desde
los tiempos de Sécrates. Este le hacia
preguntas a sus discipulos para que buscaran
las respuestas. Los hacia buscar y pensar; ser
participes de su propio aprendizaje.
Pedagogos como Jean Piaget, Vigotsky,
Dewey, Brunner y Vandura recomiendan
experiencias de aprendizaje activo, de modo
que el estudiante se responsabilice por su
propio aprendizaje y participe en experiencias
que lo expongan a la construccién del
conocimiento. El aprendizaje activo se
caracteriza porque involucra a los estudiantes
en actividades mas alla de escuchar, como lo
son el analisis, la sintesis y la evaluacion. El
estudiante soluciona problemas, formula
preguntas, discute, explica, debate o genera
ideas y trabaja en equipo.

Son muchos los argumentos que
justifican el aprendizaje activo. Algunos de
éstos son:

1. Muchos maestros hablan alrededor de
100 a 200 palabras por minuto, mien-
tras que el estudiante puede escuchar
atentamente entre 50 a 100 palabras
por minuto.

2. Enuna conferencia los estudiantes es-
tan atentos un 40 por ciento del tiempo.

3. Para que el cerebro procese la infor-
macién efectivamente se necesita re-
flexionar interna y externamente.

4. Cuando se discute informacién con
otros y cuando se hacen preguntas, el
cerebro realiza un mejor trabajo en el
area de aprendizaje.

5. Cuando los estudiantes aprenden con
otros, cuentan con el apoyo emocional
e intelectual que les permite ir mas alla
de su nivel presente de aprendizaje

6. Después de dos semanas de una expe-
riencia de aprendizaje recordamos:
10% de lo que leemos
20% de lo que escuchamos
30% de lo que vemos
50% de lo que vemos y escuchamos
70% de lo que decimos
90% de lo que decimos y hacemos

Estrategias para el Aprendizaje Activo
Lo que escucho, lo olvido; lo que veo, lo
recuerdo; lo que hago, lo entiendo. (Confucius)

El aprendizaje no es una consecuencia
automatica del depdsito de informacién en
los estudiantes. Requiere que el estudiante se
involucre mental y fisicamente. Una simple
explicacion y demostracion por si sola no con-
duce a un aprendizaje real y permanente. Sélo
las experiencias que exponen al estudiante a
una participacién activa producen un
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aprendizaje real y permanente, ya que éste
realiza la mayor parte del trabajo.

El maestro cuenta con un sinnumero de
estrategias que puede utilizar para hacer de la
experiencia de aprendizaje una activa y
estimulante para el estudiante. A continuacion
se describen algunas de facil implantacion.
Las mismas se dividen en estrategias para el
inicio, para el desarrollo y de clausura.

Estrategias para el Inicio

Intercambio. Esta estrategia permite a
los estudiantes conocerse, intercambiar
opiniones, considerar nuevas ideas, valores o
soluciones a problemas. Se recomienda el
siguiente procedimiento:

1. Entregar a los estudiantes un papel

adhesivo.

2. Solicitarles que escriban sobre uno de
los siguientes temas:

v" Un valor que poseen

v Una experiencia reciente

v Solucion creativa al problema
expuesto por el profesor

v Una pregunta acerca de la clase

v Una opinién sobre un tema en
particular

v Un hecho sobre si mismo(a)

3. Pedir a los estudiantes que se coloquen
el papel en el pecho y caminen por el
salon.

4. Cuando encuentren un tema de interés,
pedirles que se detengan y negocien.

5. Reunir la clase nuevamente y que los
estudiantes compartan el intercambio
que hicieron y por qué.

Comercial para la television. Es una
excelente técnica de apertura cuando los
estudiantes se conocen. Produce equipos de
trabajo en forma rapida. El procedimiento
sugerido es:

1. Dividir el grupo en equipos no
mayores de miembros.
2. Solicitar a los estudiantes que desa-
rrollen un comercial para la televisién
de treinta segundos en el que anuncien
un aspecto de la clase. Explicar las
caracteristicas de un buen comercial
para estimular la creatividad. El

seis

comercial debe incluir un slogan.

3. Explicar que s6lo es necesario un
concepto general o un bosquejo del
comercial, pero que si desean drama-
tizarlo, pueden hacerlo.

4. Solicitar a cada grupo que presente el
comercial. Reconozca la creatividad
de cada grupo.

Intercambio de conocimiento. Es una
excelente forma de integrar a los estudiantes
inmediatamente en los temas del curso.
También es muy util para evaluar el nivel de
conocimiento del estudiante y para formar
grupos de trabajo. Se pueden incluir algunas
de las siguientes categorias:

1. Proveer una lista de preguntas relacio-
nadas con temas que se presentaran,
como por ejemplo:
v'Conceptos a definir
v'Preguntas de seleccién miuiltiple

relacionadas con hechos conceptos
v'Situaciones para analizar
v'Oraciones incompletas

2. Pedir a los estudiantes que contesten
las preguntas que puedan.

3. Invitarlos a que caminen por el salén
de clases y busquen ayuda para
aquellas preguntas que no pudieron
contestar.

4. Discutir todas las preguntas con toda
la clase. Completar aquellas que los
estudiante no pudieron contestar.

5. Utilizar los resultados de esta actividad
para introducir tépicos importantes de
la clase.
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Estrategias para el Desarrollo

Vete a tu lugar. Es una excelente forma
de incorporar movimiento fisico al inicio de
clase. Es lo suficientemente flexible para
integrar una variedad de actividades dirigidas
a estimular interés en el tema a discutirse. Para
su implantacién se sugiere el siguiente proce-
dimiento:

1. Colocar carteles alrededor del salon
con temas a discutirse. También
pueden utilizarse preguntas, posibles
soluciones, aseveraciones, citas y otras
actividades que estimulen el dialogo.

2. Pedir a los estudiantes que selec-
cionen el tema de su interés y se
ubiquen cerca del cartel correspon-
diente.

3. Dar un tiempo razonable para que los
estudiantes dialoguen entre si sobre el
tema seleccionado.

4. Un representante del grupo informara
sobre la discusién y los acuerdos
tomados.

Intercambio de puntos de vista. Esta
técnica se puede utilizar para estimular
integracion inmediata en el tema. Ayuda al
estudiante a escuchar bien y a considerar
diferentes puntos de vista. Para el éxito en
esta técnica, siga el siguiente procedimiento:

1. Solicitar a cada estudiante que se
identifique escribiendo su nombe en
un papel o tarjeta 5 x 3”.

2. Cada estudiante seleccionara una
pareja. Ambos intercambiaran ideas
sobre una pregunta o tema asignado
por el profesor.

3. Solicitar a los estudiantes que inter-
cambien de pareja y discutan las
preguntas o temas asignados.

4. Continuar intercambiando de pareja
hasta que el tiempo lo permita y hasta
que la mayoria de los estudiantes
hayan intercambiado varias veces.

5. Pedir alos estudiantes que retornen a
su pareja inicial.

6. Compartir con el grupo las expe-
riencias y los conocimientos adqui-
ridos.

Equipos escuchantes. Esta actividad
ayuda a los estudiantes a estar atentos. Permite
crear grupos responsables de explicarle a la
clase lo discutido en una conferencia. Siga el
siguiente procedimiento:

1. Dividir la clase en cuatro grupos y

asignarle los siguientes roles:

2. El maestro presenta su conferencia.
Luego permite a los grupos reunirse y
completar el trabajo asignado.

3. Solicitar a los estudiantes que desem-
pefien el rol asignado e informen a la

clase.
Equipo Rol Tarea

1 Interrogante Después de escuchar la conferencia del profesor, generar varias
preguntas sobre el material presentado.

2 Estar de acuerdo ~ Después de la conferencia del profesor, indicar los puntos en los
cuales estan de acuerdo y las razones.

3 No estar de Después de la conferencia del profesor, indicar los puntos en los

acuerdo cuales no estan de acuerdo y las razones.

4 Dar ejemplos Después de la conferencia del profesor, ofrecer ejemplos

especificos o posible aplicacion de lo presentado.
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4. Luego de la presentacion, permitir la
discusion abierta del tema.

Reunion de pueblo. Esta estrategia se
sugiere cuando el grupo es numeroso. Se crea
un ambiente dirigido hacia una reunién de
pueblo o comunidad, donde cada uno debe
participar. El siguiente procedimiento facilita
la implantacién de esta estrategia.

1. Seleccionar un tema de interés o un
caso relacionado con un tema de la
clase.

2. Ofrecer una breve descripcion del tema
odel caso. Proveer toda la informacién
posible para la solucién del caso o
desarrollo del tema, ya sea mediante
copias, visuales, laminas u otros.

3. Indicar a la clase que usted quiere
escuchar el punto de vista de la clase.
Utilice la estrategia de llamada al
proximo participante, en la cual
cuando un estudiante termina su expo-
sicion, selecciona otro compaiiero para
que continte con el tema.

4. Establecer un tiempo limite para la
participacién de cada estudiante, de
modo que el mayor nimero de estu-
diantes pueda participar.

5. Solicitar a los estudiantes que selec-
cionen un compaiiero o comparfiera que
no haya participado anteriormente.

6. Continuar con la actividad hasta que
la misma sea de beneficio para la clase.

Diario reflexivo. El solicitar a los
estudiantes que reflexionen una o dos veces a
la semana sobre lo aprendido en clase hace que
¢stos desarrollen conciencia de los
conocimientos adquiridos, que los apliquen
tanto en el campo profesional como el per-
sonal, que refuercen la redaccion y que creen
responsabilidad por su aprendizaje. Esta es
una técnica facil de implantar.

1. Expliqueles el propésito y beneficio
de hacer reflexiones sobre lo apren-
dido.

2. Invitelos a llevar un diario reflexivo
sobre las experiencias de aprendizaje.

3. Sugiérales que reflexionen al menos
dos veces en semana sobre qué apren-
dieron, como se sintieron y cémo lo
aplicaran. Pueden indicar los puntos
mas claros y los menos claros.

4. Lea los diarios reflexivos y haga
comentarios, de modo que ellos se
sientan comprometidos con la tarea.
Esto le sirve al profesor como retroco-
municacién de su ensefianza.

Aprendizaje colaborativo. Una estrategia
efectiva para lograr aprendizaje activo es el
trabajo en equipo. Con esta estrategia se logra
el apoyo de los compaiieros, la discusion de
diversos puntos de vista, de conocimiento y
de destrezas. Algunas de las técnicas que
pueden utilizarse en el aprendizaje colabo-
rativo son las siguientes:

1. Asignar a varios grupos la bisqueda
de informacion sobre diferentes temas,
luego compartir con los compatiieros
de clase.

2. Repartir tarjetas con diferentes con-
ceptos o situaciones para que los estu-
diantes formen grupos, discutan el
topico y luego informen a la clase. El
tema o concepto debe repartirse en las
tarjetas cuantas veces sea necesario
para formar los grupos con los inte-
grantes deseados.

3. Organizar torneos de aprendizaje
donde los grupos compiten entre si.

4. Desarrollar discusiones de temas en
parejas, donde los estudiantes con-
testan las preguntas en forma indi-
vidual, luego se retinen en parejas para
discutir sus respuestas, llegan a un con-
senso e informan a la clase.
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5. Trabajar pruebas cortas en equipo,
donde se divide la clase en grupos y
cada dos grupos son responsables de
preparar una prueba corta de diferentes
unidades de la clase. Se genera una
competencia entre cada dos grupos.
Cuando un grupo falla una pregunta,
el contrario gana un punto. Se reco-
mienda dividir la clase en un minimo
de cuatro grupos.

Estrategias de Clausura

Bingo. Esta técnica ayuda a reforzar los
conceptos que el estudiante ha aprendido du-
rante el curso o durante una unidad. Utiliza la
forma tradicional de un bingo. Siga el
siguiente procedimiento:

1. Desarrollar 25 preguntas de lo ense-

flado que puedan ser contestadas con
una palabra (puede ser concepto o
nombre).

2. Dividir las preguntas en cinco grupos
bajo las letras BIN G O.

3. Preparar tarjetas de Bingo paracada
estudiante. Estas deben ser iguales a
las del bingo tradicional.

4. Leer la pregunta que corresponde a
cada letra y nimero en el bingo. Si el
estudiante tiene el nimero, llena la
celda con la palabra correspondiente.

5. El estudiante que complete el bingo
indicado ganara premio.

6. Se puede jugar cualquier combinacion,
segun el bingo tradicional, incluyendo
el cartéon completo.

Galeria de aprendizaje. Esta estrategia
es muy util para evaluar y reconocer todo lo
aprendido en el curso. Es sencilla y motiva a
los estudiantes. Utilice el siguiente

procedimiento:

1. Dividir la clase en grupos de dos o
cuatro estudiantes.

2. Solicitar a cada grupo que discutalo
que cada miembro de su grupo
aprendié en la clase.

3. Solicitar a cada grupo que prepare un
cartel con una lista de lo aprendido en
el curso y la titulen “Todo lo que
hemos aprendido”.

4. Pegar las listas en las paredes del
salon.

5. Solicitar a todos los estudiantes que
lean todas las listas y que hagan una
marca de cotejo al lado de todo aquello
que esta en las listas y que ellos tam-
bién aprendieron.

6. Evaluar las marcasy determinar qué
fue lo mas que aprendieron. Deter-
minar también comentarios inespe-
rados.

“Collage”. Esta actividad requiere la
creatividad de los estudiantes para ilustrar
mediante el uso de laminas todo lo aprendido
en el curso. Haga lo siguiente:

1. Facilite los materiales necesarios o
solicite a los estudiantes que los
traigan.

2. Solicite a los estudiantes que hagan
una ilustraciéon que represente su
aprendizaje.

3. Indique que pueden utilizar palabras,
laminas o graficas que ilustren sus
conocimientos, destrezas y cambios de
conducta.

4. Indique a los estudiantes que utilicen
marcadores para escribir titulos y
subtitulos.

5. Pida a los estudiantes que preparen una
exhibicion de los “collage” e invitelos
a que observen cada uno de ellosy a
que hagan comentarios.
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Métodos para Obtener Participacion de
los Estudiantes en Cualquier Momento

El aprendizaje activo no ocurre sin la
participacion de los estudiantes. Hay diversos
métodos para estructurar la discusion y obtener
respuesta de los estudiantes en cualquier
momento durante la clase. Los métodos
pueden utilizarse por separado o combinados.
Algunos de éstos son:

1. Discusién abierta—Hacer una pre-
gunta y dirigirla a toda la clase. Sise
quiere economizar tiempo, se le soli-
cita a los estudiantes que compartan
en pequeiios grupos y luego informen,
o preguntar cuantos saben la respuesta
y llamar a algunos por sus nombres.

2. Tarjetas de respuesta—Hacer la pre-
gunta y repartir tarjetas para que los
estudiantes contesten la pregunta en
forma anénima. Leer las respuestas a
la pregunta.

3. Encuesta—Diseflar un cuestionario
breve que se pueda contestar al
momento o encuestar a los estudiantes
verbalmente. Se puede hacer verbal-
mente solicitando a los estudiantes que
levanten la mano.

4. Subgrupos de discusion—Subdividir
la clase en grupos de tres o cinco estu-
diantes y solicitarles que compartan la
informacion. Se recomienda cuando
se tiene suficiente tiempo para discutir
preguntas o situaciones.

5. Pareja(o) de aprendizaje—Solicitar al
estudiante que discuta la informacion
con el compaiiero que tiene al lado.
Este método se recomienda cuando se
desea involucrar a toda la clase y no
hay suficiente tiempo para discutir en
grupos pequeiios.

6. Paneles—Un grupo de estudiantes
disertara o defendera un tema al frente
delaclase. Se pueden rotar los paneles
para aumentar la participacion.

7. “Fishbowls”—Una parte de la clase
formara un circulo para discusién. El
resto de la clase formara otro circulo
alrededor del primero. Intercambiar
estudiantes del circulo interno con el
externo para continuar la discusion.
En vez de circulos, se pueden utilizar
mesas e intercambiar estudiantes de las
mesas.

8. Juegos—Utilizar juegos para esti-
mular la generaciéon de ideas, el
desarrollo del conocimiento o de una
destreza. Pueden ser juegos de la
televisién o de programas de compu-
tadora.

9. Llamada al préximo exponente—
Solicitar a los estudiantes que levanten
su mano cuando quieren compartir
sus ideas o contestar preguntas. Luego
solicitarle al estudiante que esta
hablando que €l mismo nombre a otro
compaiiero del salon para que contintie
con la discusiéon. Se debe utilizar
cuando hay suficiente interés en el
tema y se desea promover la interac-
ci6n del grupo.

Conclusiones

El estudiante de hoy requiere de
experiencias de aprendizaje que estimulen su
creatividad, participacién y compromiso con
el aprendizaje. El estudiante es mas respon-
sable de organizar lo que va a aprender. Para
romper el paradigma tradicional del maestro
como proveedor de la experiencia a maestro
como facilitador, se requiere el uso de técnicas
que promuevan la participaciéon y el
compromiso del estudiante. Las estrategias
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de aprendizaje activo presentadas en este su propio aprendizaje y participe en la
articulo pueden utilizarse en cualquier curso construccién del conocimiento.
para que el estudiante se responsabilice por
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EL DESARROLLO DE DESTREZAS
PSICOMOTORAS EN EL USO DE LA
COMPUTADORA EN LOS
ESTUDIANTES CON

NECESIDADES ESPECIALES

Prof. Miriam Cruz, Instructora
Departamento de Sistemas de Oficina

Universidad de Puerto Rico en Arecibo

Cada dia es mayor el numero de
estudiantes con necesidades especiales que
solicita admisién a los diferentes programas
académicos que se ofrecen en las instituciones
educativas publicas y privadas. Esto ocurre,
mayormente, como resultado de la
implantaciéon de una serie de leyes que
reconocen y protegen los derechos de esta
poblacion. Entre éstas estan la Carl D. Perkins
Vocational and Applied Technology Education
Act (1990), Americans with Disabilities Act
(ADA, 1990), la Ley de Rehabilitacion
Vocacional (1973), Individuals with Disabili-
ties Education Act (IDEA, 1990) y la Ley de
Servicios Integrales para las Personas con
Impedimentos (1996).

La poblacién de estudiantes con
necesidades especiales también ha aumentado
en los programas de sistemas de oficina. Los
maestros de educaciéon comercial tienen que
estar preparados para poder satisfacer las
necesidades educativas de esta poblacion. En
los cursos de destrezas, como los de
mecanografia o keyboarding, es fundamental
proveer a los estudiantes un ambiente que
fomente el aprendizaje de conocimientos y la

adquisicion de las destrezas y las técnicas
necesarias para escribir con rapidez y
exactitud, segtin su condicién fisica y mental.
El objetivo principal es capacitar a estos
estudiantes para que puedan desempefiarse
eficientemente en un empleo. La asistencia
tecnolégica es un recurso esencial en este
proceso.

Eluso de la tecnologia de la computadora
para el desarrollo de destrezas como la lectura,
la escritura, la investigacién y la busqueda de
informacioén en la Internet, ayuda a que los
estudiantes con necesidades especiales
alcancen, dentro de ciertos limites, su
independencia. En este aspecto, la asistencia
tecnoldgica es ttil porque facilita la movilidad
y la comunicacién de estos estudiantes.

Las condiciones de los estudiantes con
necesidades especiales pueden variar desde
unas de caracter fisico o mental temporeras a
unas permanentes. Algunas de estas
condiciones son ceguera o sordera total o
parcial y condiciones ortopédicas o
neurolégicas que afectan su movilidad y su
capacidad lingiiistica y que pueden provocar

otras situaciones de salud. Estas condiciones 2 5
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limitan sus actividades lo que, a su vez, afecta
su desempeifio educativo. Los estudiantes con
limitaciones de aprendizaje frecuentemente
tienen problemas para entender o usar el
lenguaje escrito u oral. Estos problemas
pueden ser causados por lesiones cerebrales,
disfuncién cerebral, dislexia u otras. Para
satisfacer las demandas de estos estudiantes,
se requiere que se realicen modificaciones
fisicas en el salon de clases o que se les provea
asistencia tecnolégica.

Wanderman (1996) expone que él,
aunque tiene un problema de aprendizaje
(dislexia), es un adulto exitoso. Parte de su
éxito se debe a que usa la computadora para
organizar y expresar sus ideas. Forgrave
(2002) seiiala que en un estudio con
estudiantes con problemas de aprendizaje los
investigadores identificaron en el grupo con-
trol una mejoria significativa en la
comprension de lectura, deletreo vy
reconocimiento de palabras. En el estudio
participaron 36 estudiantes, entre los 9 y los
18 afios, quienes utilizaron un programa de
reconocimiento de voz.

Burgstahler y Comden (2002), por otro
lado, exponen que es importante recordar que
la tecnologia se debe adaptar a las necesidades
especificas de cada individuo. Dos estudiantes
pueden tener un mismo problema de
aprendizaje, pero eso no implica que se les
atienda de igual manera.

Montgomery, Karlan y Coutinho (2001)
afirman que los avances tecnolégicos han
hecho que el cotejo de palabras sea una
actividad comun en muchos programas de
procesamiento de palabras. Afaden que en
estudiantes con problemas de aprendizaje, el
uso del procesamiento de palabras recompensa
las dificultades en las destrezas de deletreo y
produce un escrito con pocos errores.

Rose (2001) sefiala que la asistencia
tecnoldgica provee equipos o programas

2 6 desarrollados especificamente para ayudar a

las personas con impedimento a vencer las
barreras que su condicién les presenta. Para
sustentar lo antes expresado, el autor presenta
varios casos. Matthew es un nifio de tercer
grado que no puede usar sus brazos ni sus
piernas, por lo que usa circuitos electronicos
(interruptores por sonido) para conducir su
silla de ruedas y operar su computadora. Asi
escribe y se comunica. Katherine es una nifia
ciega que cursa el sexto grado. Esta usa la
tecnologia del lector de pantalla para navegar
por la Internet y realizar sus asignaciones. Un
tercer caso es el de Nina, quien sufre dafio
cerebral. Ella usa una unidad electrénica de
comunicacidn argumentativa—un transcriptor
que ayuda a las personas a expresar lo que
desean—para hablar con sus amigos y
colaborar en el trabajo escolar. También esta
Sarah, una estudiante con poca vision, a quien
se le muestra el texto de los libros en un tamafio
grande para que pueda leerlo. Bill es un
estudiante ciego que utiliza la computadora
para generar textos con palabras habladas; le
dicta el texto a la computadora en lugar de
mecanografiarlo. Jennifer es una estudiante
con severos impedimentos fisicos que puede
cambiar lo que ve en pantalla con un sencillo
parpadeo de sus ojos. Michael es un estudiante
con dislexia que puede leer una palabra dificil
al oprimir una tecla especial en la
computadora.

El investigador Anderson-Inman (1999)
revela que, segun sus estudiantes, la
computadora es una “silla de ruedas para la
mente”. El autor se refiere al hecho de que
como nunca se ha visto compartir una sola silla
de ruedas a un grupo de 5 a 10 estudiantes con
problemas ortopédicos, tampoco se espera ver
de 5 a 10 estudiantes con problemas de
aprendizaje compartiendo una sola
computadora. Este autor sefiala que el
Programa de Rehabilitacion Vocacional tiene
fondos para comprar equipo si se evidencia
que éste es necesario para el éxito del
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estudiante durante su educacién universitaria
o adiestramiento vocacional.

Lankutis y Kennedy (2002) exponen que
los educadores de estudiantes con necesidades
especiales saben que la tecnologia puede
facilitar la integracién de esta poblacion al
curriculo de educacién general. Las nuevas
tecnologias contribuyen a que estos estudiantes
trabajen independientemente. Lankutis y
Kennedy narran la historia de Emily, una nifia
que usa silla de ruedas motorizada y tiene uso
limitado de una mano. Su maestra le
recomendé que wusara “IntelliTools
IntelliKeys”. Esta es una tecnologia que
combina el teclado con un programa
individualizado y permite que Emily escriba
palabra por palabra en lugar de letra por letra.
También le recomendd “IntelliTalk”, un
procesador de textos de “Intelli Tools” que
combina discursos, graficos y el texto escrito.
Este programa de procesamiento de palabras
le permite a Emily ver y oir lo que escribe.
Ademas, Emily usa “Don Johnston’s
Co:Writer SmartApplet”, un programa de
prediccidon de palabras para una memoria
portatil. Al mecanografiar las primeras letras,
el programa genera posibles palabras de las
que desean escribir los estudiantes. Las
palabras se basan en el deletreo, reglas de
gramatica, contexto y vocabulario. Emily
también usa un teclado mejorado llamado
“AlphaSmart”, el cual, por su disefio
ergondmico, le permite escribir sin necesidad
de levantar la vista del visor. Emily esta
fisicamente sola en la estacién de computadora
en la parte de atras de la clase. Con la
movilidad que ella gana con su “AlphaSmart”,
puede trabajar en cualquier parte del salén.

La metodologia usada por Zhang (2000)
en su investigacion para un curriculo de
escritura especial para los estudiantes con
problemas de aprendizaje fue incluir “ROBO-
Writer” (un programa de computadora para el
manejo de pequeias cantidades de texto,

graficos y sonido) como herramienta para
escritura. Selecciond cinco estudiantes,
quienes lo usaron en sesiones de veinte
minutos, tres veces a la semana. La actividad
se realizé en un laboratorio de computadoras
supervisado por un maestro practicante. Los
estudiantes tenian la libertad de seleccionar el
tema de la composicién. Una vez comenzado
el proyecto, como parte del programa regular
continuaron reuniéndose con Zhang en el
laboratorio de computadoras o en su oficina.
El propésito de las reuniones era discutir los
problemas relacionados con el proyecto y
conocer como motivar a los estudiantes para
que desarrollen y practiquen las destrezas de
escritura y el uso de diversos programas.
Ademaés, los maestros practicantes se
mantienen diariamente documentando el
trabajo de los estudiantes con problemas de
aprendizaje.

Rose (2001) indica que el uso de la
computadora en estudiantes con impedimentos
incluye las siguientes tres areas: la asistencia
tecnologica, el curriculo digital y el disefio
universal de tecnologias de aprendizaje. La
asistencia tecnologica es todo aquel equipo y
servicio esencial para romper las barreras
encontradas por los estudiantes con
impedimentos en los salones de clases
normales. La segunda area es el curriculo digi-
tal. Muchas tecnologias atin existentes en el
salén de clases contienen material impreso.
Esto dificulta mas el proceso de individualizar
el curriculo para atender a los estudiantes con
impedimentos. Rose recomienda que el
Congreso de los Estados Unidos de
Norteamérica provea apoyo y legislacion para
cada parte del curriculo y que el material esté
disponible en formato digitalizado. De esa
manera, dicho material podra ser
individualizado facilmente y estar accesible a
todos los estudiantes. La tercera area es el
disenio universal de tecnologias de

aprendizaje, cuyo proposito es asegurar que 27

VOLUMEN 25, 2003



28

las nuevas tecnologias estén accesibles a todos
los estudiantes en las escuelas.

Segun Ofiesh, Rice, Long, Merchant y
Gajar (2002), los proveedores de servicio que
estén interesados en la aplicacién de las
unidades de asistencia tecnoldégica para
estudiantes con necesidades especiales que
asisten a instituciones postsecundarias deben
considerar las siguientes recomendaciones. En
primer lugar, una vez se diagnostique la
condicidon, ésta debe compararse con la
incapacidad y con la interpretacion diagnéstica
de las pruebas tomadas por el estudiante. En
segundo lugar, es necesario determinar como
los tipos de unidades de asistencia tecnologica
proveen un acceso mas amplio a los servicios
educativos. Este estudio debe responder a las
limitaciones funcionales y a las fortalezas
individuales de cada estudiante. Tercero, hay
que considerar las demandas del curso. Las
demandas pueden incluir el uso de texto o
material impreso, ejercicios a lapiz y papel,
presentaciones orales, ilustraciones y disefios
graficos, investigaciones y representaciones
visuales y graficas. Cuarto, hay que proveer
adiestramiento y apoyo a los nuevos usuarios.
Quinto, es necesario implantar un proceso de
revisiones periddicas. Este proceso es impor-
tante porque la satisfaccién del usuario y el
apoyo que se le brinde a éste son dos factores
claves para el éxito del uso de la asistencia
tecnoldgica. Sexto, algunos proveedores de
servicio pueden interesarse en una
reinterpretacion de cémo algunas unidades de
asistencia tecnolégica son usadas. Por ultimo,
y quizas mas importante, hay una necesidad
critica para que los proveedores de servicio
recopilen y diseminen los datos sobre la
efectividad de las decisiones que ellos toman.
También es relevante conocer como es este
proceso de toma de decisiones.

Los profesores de educacién comercial
tienen una gran responsabilidad con la
poblacion de estudiantes con necesidades
especiales. Todos, estudiantes, padres,
maestros y la comunidad en general deben
entender que un estudiante con necesidades
especiales tiene que cumplir con unos
requisitos de ingreso para poder estudiar
educacion comercial. Una vez se integre a este
programa, se le debe orientar sobre las
opciones de la asistencia tecnolégica. Esta
herramienta le ayudara en el desarrollo de las
destrezas psicomotoras.

Se recomienda que se lleven a cabo
investigaciones sobre el uso de la computadora
por los estudiantes con necesidades especiales.
Estas deben realizarse en todos los niveles
educativos, pero, sobre todo, en el nivel
postsecundario. Las investigaciones deben
llevarse a cabo en laboratorios de
computadoras. Estas permiten el analisis
adicional sobre el uso de la asistencia
tecnolégica y sobre los procesos para asegurar
el acceso a los laboratorios a estudiantes con
impedimentos. De esta forma, se podra
identificar como estos estudiantes usan las
computadoras y como éstas contribuyen a que
desarrollen las destrezas de lectura, escritura,
investigacion y la busqueda de informacion en
la Internet, entre otras.
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LA ASISTENCIA TECNOLOGICA, LA
EDUCACION Y EL ESTUDIANTE CON

NECESIDADES ESPECIALES

Dra. Wanda I. Delgado Rodriguez
Catedratica Auxiliar

Departamento de Humanidades
Universidad de Puerto Rico en Arecibo

Al hablar sobre la asistencia tecnologica
dentro del sistema y proceso educativo, es
necesario que se empiece por definir, en
términos generales, los conceptos asistencia y
tecnologia. El término asistencia define el
proceso de socorrer, ayudar o estar presente
durante un acto; tecnologia, por otro lado, alude
a un conjunto de instrumentos y equipos
(Diccionario de la Lengua Espariola, Real
Academia Espaiiola, 1992).

Una definicién més completa es la que
expone que la asistencia tecnologica es el
proceso mediante el cual se auscultan y
diagnostican las necesidades particulares de un
estudiante con algin tipo de condicion espe-
cial, impedimento o deficiencia que no le
permiten disfrutar de un proceso de aprendizaje
regular, es decir, el estandarizado. Tras la
identificacion de sus necesidades particulares,
se le proveen los servicios y el equipo necesario
para asistirlo durante el aprendizaje. De esta
manera, se facilita el desarrollo de destrezas y
habilidades en el estudiante.

Ambas definiciones dejan ver por qué la
tecnologia es un elemento importante en el
proceso de aprendizaje. La importancia de esa
relacion se magnifica si pensamos que los

estudiantes actuales estan creciendo en una
sociedad de informacién y tecnologia. Es un
mundo donde el conocimiento y el manejo de
la informacién y de la tecnologia son partes
integrales de las instituciones educativas. Es
cierto que la tecnologia es parte del sistema
educativo desde hace varias décadas, pero su
uso se limitaba principalmente a las funciones
administrativas.

Al hablar sobre la asistencia tecnolégica
en la educacidon hay que mencionar la
instruccion asistida por computadora, pues ésta
juega un rol protagénico. Cuando hablamos
sobre instruccion asistida por computadora (en
inglés CAI, en espaiiol IAC) nos referimos a
la integracion de los procesadores de palabras,
de la programacion computacional como una
herramienta de aprendizaje; los juegos, las
simulaciones, los micromundos; el uso de
CD-ROM, de hipertextos e hipermedios; y de
la comunicacién sincrénica o asincrénica por
medio de computadoras. Todo lo anterior
puede ser integrado al proceso de aprendizaje
para fomentar y reforzar conocimientos y
destrezas. Es decir, el concepto instruccion
asistida por computadora se refiere a la
instruccién facilitada mediante una
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computadora. Este proceso se relaciona, a su
vez, con el concepto de aprendizaje por
dominio (Santrock, 2002). Por ejemplo, los
programas de ejercicios y practicas (drills &
practices) tienen como propdsito principal
permitir que el estudiante aprenda y practique
diversas destrezas relacionadas con las
matematicas, las ciencias y la escritura, entre
otros. Por otro lado, el tutorial actia como
guia del estudiante durante el proceso de
aprendizaje de un concepto. También se
incluye la Administracién Computadorizada
de la Instrucciéon (CMI), pues el apoyo
administrativo es clave en el proceso de
proveer asistencia tecnolégica en clase.

Todo lo anterior revela lo complejo de
los procesos educativos. Esa complejidad
aumenta cuando pensamos en el aprendizaje
de estudiantes con necesidades especiales. Esa
realidad responde, en parte, a que la poblacién
estudiantil con necesidades especiales ha sido
marginada y desatendida por mucho tiempo.
De hecho, la atencién que recibe ultimamente
responde a la formulacién de leyes estatales y
federales que reconocen sus derechos y obligan
a que se le presten servicios especiales. Entre
estas leyes sobresalen la Ley 54 (ADA, 1990)
y la Ley 51 de 1996 (Ley de Servicios
Educativos Integrales para Personas con
Impedimentos). Ademas, deben citarse varios
proyectos: Technology-Related Assistance for
Individuals with Disabilities Act (PL 100 407),
firmada por el presidente Ronald Reagan en
el 1988. Fue revisada y firmada nuevamente
(PL 103-218) por el presidente Clinton en
1994. En 1998 se reviso por ultima vez y ahora
es conocida como el Acta de Asistencia
Tecnolégica (PL 105 394). Bajo esta Acta se
conceden fondos a los estados, se brinda
informacién y se organizan programas de
adiestramientos, entre otros. Otro proyecto
importante es RESNA Technical Assistance

Project, que es parte de la Assistive Technol-
ogy Act de 1998 (Virginia Assistive Tech-
nology System). RESNA provee informacién
sobre todos los programas autorizados para
brindar asistencia tecnolégica en los estados
de los Estados Unidos de América.

Estas leyes, actas y proyectos definen y
protegen al estudiante que, a causa de una
condicidn fisica o mental, confronta problemas
en algunas etapas o en todo el proceso de
aprendizaje. Puede tratarse de dificultades
para hablar, escuchar, leer, escribir o para re-
solver problemas matematicos, entre otros.
Estas condiciones se traducen en problemas
para organizar y comunicar su pensamiento.
Para determinar la condicién y su nivel, el
estudiante es evaluado; entonces, se le disefia
un programa de educacién individualizada
(PEI). Asi se determina el grado de su
condiciéon. Hay que sefialar que la escuela y
la casa son inspeccionadas para determinar si
cuentan con las facilidades para atender al
estudiante.

Esta poblacién tiene que ser adiestrada
para integrarse a la sociedad. Actualmente,
esa integracion implica saber manejar la
computadora por ser ésta el recurso
tecnolégico de mayor uso y demanda. Son
estudiantes con autismo, espina bifida,
paralisis parcial o severa, retardacion (desde
leve hasta severa), ceguera (leve o total) y
sordera, entre otros. Estos pueden confrontar
también problemas de aprendizaje como la
dislexia (confundir letras, palabras u oraciones
mientras se lee), disgrafia (problemas con el
proceso de formar letras y palabras usando
papel y lapiz o boligrafo), discalculia
(problemas para entender y usar conceptos y
simbolos matematicos) y dispraxia (mezclar
palabras y oraciones mientras se habla), entre
otros.

Todos tienen necesidades especiales y el
mismo derecho a desarrollar, dentro de sus
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posibilidades y capacidades, sus destrezas de
comunicacién oral y escrita, la habilidad para
comunicarse por medios tradicionales,
sincrénicos y asincronicos, su capacidad
critico-analitica, su capacidad para solucionar
problemas e incluso para ser creativos. Ante
estas demandas, el cuadro de integracién y
manejo de la tecnologia se expande a pasos
agigantados. Por eso, la computadora se ha
convertido en la herramienta fundamental para
ofrecer asistencia tecnolégica. Esta permite
que la informacion sea transmitida de manera
visual, auditiva o tactil durante algiin momento
del proceso de aprendizaje o durante todo el
proceso. Por ejemplo, en el caso del
procesador de palabras, su uso y manejo se
han convertido en los grandes auxiliares de
esta poblacién. El estudiante con necesidades
especiales puede aprender a usar los comandos
de la maquina y diversos programados.
También se le puede ofrecer asistencia
tecnoldgica por medio de la integracion de
clases grabadas en video, de demostraciones
que integren lo visual, auditivo y tactil, de
libros grabados en cintas y de direcciones
impresas o grabadas para realizar un trabajo.
En el caso particular de la computadora, ésta
puede estar equipada con facilidades de voz,
de manera tal que cuando la maquina escuche
la voz del usuario, el material se ilumine y sea
leido por medio de un programado especial
para la lectura y de un sintetizador para el
habla. Otros equipos de asistencia tecnolégica
son: teclados alternos, apoyo para el brazo y
la mufieca, pantallas de tacto, sistemas para el
reconocimiento visual y adiciones para el
teclado. Hay disponibles programas de
computadora para facilitar los procesos de
lectura y escritura, programas de
administracién para trabajar en ambientes
estructurados, herramientas para proveer
referencias de manera electronica, adiciones
a los monitores (pantallas iluminadas,

3 2 magnificadas, montadas para que el estudiante

se acerque a ellas) y lectores de pantallas
(aparatos que permiten verbalizar la
informacién que aparece en la pantalla).
También se deben mencionar los protectores
de teclas, teclados de diferentes tamafios y
formas (Intellikey), el Jouse (tipo de ratén
controlado con la boca) y el HeadMaster Plus
(puntero que se maneja con la cabeza, para el
estudiante que no puede usar sus manos). Hay
también disponibles juguetes, juegos
adaptados, aparatos ortopédicos (férulas,
protesis) y formas de controles ambientales.
Otros recursos para la asistencia
tecnolégica son: ABLEDATA (Banco
Nacional de Informacién y Equipo para la
Rehabilitacion), AIDTAC (The American In-
dian Disability Technical Assistance Center),
que provee informacién y recursos para los
nativos, Disability Information & Resources
(sitio que contiene enlaces con cientos de
programas para la asistencia tecnoldgica),
Family Village (comunidad global que provee
informacién, recursos y oportunidades para la
comunicacion a través de la Internet) y el
PROYECTO DE ASISTENCIA
TECNOLOGICA DE PUERTO RICO (provee
informacién sobre asistencia tecnolégica), en-
tre otros. Sin embargo, la asistencia no se
limita a equipo, pues incluye instalaciones
recreativas, medios de transportacién y de
comunicacion, instalaciones fisicas que
facilitan el acceso a los servicios educativos—
rampas, ascensores, sillas de ruedas con
motor—servicios sanitarios adecuados y el
sistema Braille, entre otros. La ayuda no se
limita a proveer el material, pues incluye el
mantenimiento, reparacién o reemplazo del
mismo. Implica adiestrar al estudiante, a su
familia y al personal que tiene contacto con
¢l. No puede olvidarse que la asistencia
tecnolégica puede extenderse a contar con una
persona con el conocimiento tecnolégico que
capacite y asista al estudiante durante el
proceso de aprendizaje. También puede incluir
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psicologos, médicos, patélogos del habla,
consejeros, tutores y guias, entre otros.

Por otro lado, no debe omitirse el area
del disefio, pues los equipos, las estrategias y
actividades tienen que disefiarse para que
respondan a la necesidad del estudiante; es
decir, hay que articular los recursos de la
tecnologia educativa y de la asistencia
tecnolégica. Esto responde a que es necesario
integrar teorias de aprendizaje, con resultados
de investigaciones, con las tecnologias y con
el disefio. Soélo asi se pueden crear los
ambientes, materiales, recursos y facilidades
que permitan el aprendizaje de esta poblacion.

Por ultimo, reiteramos que los proyectos,
actas, leyes, informacidén, equipos y demas
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DISTANCIA Y EL
DESARROLLO DE POLITICAS

INSTITUCIONALES

Prof. Doris S. Torres Negron
Departamento de Sistemas de Oficina

Universidad de Puerto Rico en Ponce

La integracion de la tecnologia al
ambiente educativo ha generado una serie de
planteamientos serios. Uno de estos
planteamientos se relaciona con la conducta
que exhiben los usuarios de la tecnologia en
ambientes educativos. Esa conducta puede ser
considerada como una propia o una impropia;
esto es, una conducta ética o no ética.

Segiin Diaz (2001), el concepto ética, del
griego ethos, se define como principios o
pautas de la conducta humana, a menudo
llamadas moral (del latin, costumbre). En el
contexto del aprendizaje, ética se define como
el dialogo interminable de los seres humanos
con ellos mismos, sus semejantes y el ambiente
en su totalidad, permitiéndoles participar en
un proceso de cambio continuo. Esto es, el
alumno participa de una dinamica de
intercambio de ideas que provienen de otros
alumnos. Ese intercambio puede tener un
efecto dual: afianzar sus ideas sobre lo que es
correcto o incorrecto o producir un cambio en
éstas. Estos cambios de ideas pueden reflejarse
en la conducta del alumno y pueden llegar a
considerarse como apropiados o inapropiados.

(Por qué nos urge plantear un analisis
reflexivo sobre la conducta no ética que se

3 4 observa en los ambientes educativos, en los

cuales se ha integrado la tecnologia al proceso
ensefianza-aprendizaje? Esta interrogante sera
considerada mediante el analisis de dos
aspectos fundamentales. El primer aspecto se
relaciona con el gran aumento de las
instituciones educativas que proveen
ofrecimientos programaticos a distancia. En
el segundo aspecto se plantea la distancia
sicolégica presente en los estudiantes distantes
geograficamente que se comunican mediante
el uso de tecnologias como lo es la Internet.

En el afio 1995, el National Center for
Educational Statistics realiz6é un estudio con
349 de un total de 610 instituciones publicas
de educacidn superior de los 50 estados de la
nacién americana, el Distrito de Columbia y
Puerto Rico. El propésito fue determinar si
esas instituciones en ese momento estaban
involucradas en algun tipo de educacién a
distancia o si lo estarian eventualmente. Los
resultados revelaron que el 62% de las
instituciones publicas de cuatro afios ofrecia
cursos a distancia, el 23% planificaba hacerlo
en los préximos tres afios y el 14% no los
ofrecia ni pensaba hacerlo.

Estos datos reflejan el gran nimero de
instituciones de educacién superior que han
optado por integrar la tecnologia a sus
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programas académicos y ofrecerlos a distancia.
El aumento en los ofrecimientos a distancia
podria implicar un aumento significativo en
el nimero de estudiantes participando de este
tipo de experiencias educativas.

Por otro lado, en un informe producido
por el Departamento de Justicia de los Estados
Unidos relacionado con el uso ético de la
tecnologia informatica en la educacién se
analiza el concepto distancia sicoldgica y el
efecto que éste puede tener en la conducta de
los estudiantes que utilizan tecnologias como
lo es la Internet. El informe sefiala que cuando
se interactiia con otras personas cara a cara se
puede observar inmediatamente si éstas se
comportan en forma inapropiada o no ética.
Sin embargo, cuando se interactiia con otras
mediante el uso de algunas tecnologias, se
piensa que el receptor no puede verlas ni
escucharlas. Por tanto, los usuarios se sienten
mas libres de expresar sus ideas, exponer
planteamientos y hacer comentarios.

(Qué alternativas se ofrecen en el informe
del Departamento de Justicia? En términos
generales, se presentan dos recomendaciones
como una alternativa a esa distancia sicologica
que se observa en el ambiente educativo:
a) el desarrollo de politicas que provean un
modelo a seguir por los estudiantes y b) la
integracion en los curriculos de aspectos éticos
en el uso de la tecnologia. En este trabajo se
discute la primera recomendacion.

(Cual podria considerarse una conducta
no ética o impropia? Gearhart (2002) discute
areas no éticas, tales como: intentar acceder a
la computadora de otro, utilizar los recursos
de la institucién para lucro personal, enviar
mensajes amenazantes, obscenos y que
reflejen hostigamiento, informar material
confidencial fuera de la institucion, reenviar
mensajes sin permiso.

Buchanan (2000), por su parte, presenta
areas que podrian generar situaciones no éticas
de no ser atendidas adecuadamente. Las areas

que la autora destaca se relacionan con el
acceso a la educacién. Uno de los plantea-
mientos que hace la autora se relaciona con
los costos asociados a 1a adquisicién del equipo
necesario por parte de los estudiantes que
participaran en este tipo de educacién versus
su nivel econémico. Algunos estudiantes no
tienen los recursos econémicos para adquirir
el equipo necesario.

En cuanto al acceso, Buchanan (2000)
también destaca la necesidad de proveer a los
estudiantes a distancia el acceso a los servicios
que generalmente reciben los estudiantes
tradicionales, como por ejemplo: consejeria,
recursos bibliotecarios y servicios tecnoldgicos
provistos en la institucion educativa. Una
tercera area que discute la autora se relaciona
con el nivel de apoderamiento que recibe el
estudiante y el nivel de autoridad que tiene el
maestro en el proceso educativo. El apode-
ramiento total del estudiante es una conducta
no ética, pues los educadores son la autoridad
y deben demostrarlo a través del curso
mediante el disefio del mismo y la seleccién
del contenido (Smith, 1996).

Olt (2002) menciona conductas no éticas
asociadas con la educacién a distancia, las
cuales incluyen: acceder a los instrumentos
de avaluacidn y evaluacion que se encuentran
en linea, contestarlos y compartirlos con otros
compaiieros; enviar mensajes electronicos
privados que no pueden ser interceptados por
el maestro y cometer plagio de trabajos
producidos por otras personas.

Como alternativa al problema, Gearhart
(2002) propone el desarrollo de practicas éticas
en las actividades diarias que realiza tanto el
instructor como el alumno. El ejercicio de esas
practicas debe ser dirigido por cuatro normas
basicas: la honestidad, la integridad, el respeto
por los demas y la justicia. La autora
recomienda también el desarrollo de una
politica que refleje la conducta esperada por
los estudiantes en el proceso educativo.
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Olt (2002), por su parte, propone
estrategias para evitar la deshonestidad en las
evaluaciones que se hacen a los estudiantes
cuando éstos trabajan en linea. Algunas de
estas estrategias son: desarrollar un sistema
de acceso que incluya el nombre del usuario y
una contrasefia, ofrecer evaluaciones variadas
durante el semestre, desarrollar actividades que
promuevan el trabajo cooperativo, desarrollar
un alto nivel de interaccion entre el estudiante
y el instructor, conocer los recursos disponibles
en la red, requerir la entrega de trabajos en
forma electronica, suscribirse a un servicio
para detectar plagio, usar alguna plataforma
(WebCT) que permita mantener un registro
sobre las acciones del estudiante en cuanto al
uso de ésta, disefiar estrategias de evaluacion
y de avaluacidn efectivas, revisar los criterios
de evaluacion cada semestre y proveer a los
estudiantes una politica de integridad-
deshonestidad.

El desarrollo de una politica relacionada
con la educacién a distancia promueve la
creacion de un ambiente educativo seguro y
sano tanto para el educador como para los
alumnos. Por otro lado, el logro de un
ambiente caracterizado por la honestidad y la
integridad representa una imagen positiva de
la institucion.

Es conveniente reflexionar sobre cuél es
el proceso para desarrollar una politica y qué
aspectos relacionados con la educacién a
distancia deben considerarse en el desarrollo
de politicas que dirijan ese proceso educativo.
Hallam (1998) recomienda que el proceso para
desarrollar una politica comience con una
revision de las normas o politicas establecidas
por la institucién educativa, el proveedor de
acceso a la Internet, los miembros de otras
redes de trabajo con las cuales se mantiene
contacto y de los servicios o recursos con los
cuales los alumnos se comunican para
determinar qué aspectos debe incluir la politica

3 6 a desarrollar.

Gearhart (2002) recomienda que la
definicién de la conducta ética y honestidad
académica incluya los siguientes elementos:
ética en el proceso de evaluacién, uso de los
recursos en informes escritos, proceso para
recopilar e informar data, uso de recursos
académicos, respeto hacia los demas, ética en
el uso de las computadoras, como proveer
ayuda a otros y cémo regirse por las
regulaciones académicas.

Se recomienda comenzar la definicion de
la politica sefialando las practicas correctas.
Una buena estrategia es identificar
instituciones con ofrecimientos a distancia que
estén acreditadas y utilizar como modelo las
politicas desarrolladas por éstas. Es necesario
que toda norma que se vaya a incluir en la
politica sea analizada de acuerdo con las
politicas institucionales, de manera que éstas
respondan a las expectativas de la institucion.
Otra alternativa es revisar las politicas
existentes para determinar si las mismas
pueden ser adaptadas a los ofrecimientos a
distancia; de lo contrario, se recomienda
desarrollar politicas nuevas.

Esas politicas deben reflejar la diversidad
de estudiantes que forman parte de los
programas de educacién a distancia que ofrece
la institucién y deben estar accesibles a éstos.
Las politicas deben publicarse en la Internet;
sin embargo, esto no es suficiente. Es
necesario que la institucion se asegure que los
estudiantes matriculados en ofrecimientos a
distancia tengan conocimiento de la existencia
de las mismas y de qué forma pueden acceder
a éstas.

En este esfuerzo por desarrollar un
ambiente donde prevalezcan la honestidad y
la integridad reflejadas mediante la conducta
ética, la facultad tiene un rol de gran
importancia. Las asignaciones, evaluaciones,
trabajos escritos y fechas limites deben ser
incluidas en el prontuario del curso, asi como
en el portal o plataforma correspondiente al
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curso. Por otro lado, se debe incluir coémo
utilizar los tablones de discusion, la “etiqueta”
permitida en la red, cémo se manejaran los
casos de los estudiantes que cometen plagio y
se copian los trabajos, como contactar al
profesor, como someter las asignaciones y
trabajos realizados, coémo contactar el apoyo
técnico y otros aspectos necesarios para evitar
conductas no éticas por parte de los
estudiantes. El educador debe sentirse
responsable de promover un ambiente en el
cual se fomente la integridad y la honestidad.

Terwilliger (2002) plantea que el
problema de la deshonestidad puede ser un
reflejo de la falta de respeto, confianza y
comunicacioén entre el alumno y el educador.
El autor destaca que toda politica nueva que
se desarrolle debe ser el resultado de un
proceso en el cual el estudiante tenga
participacion.

Las politicas se implantan una vez
desarrolladas. Se recomienda que la facultad
se reuna periédicamente para evaluar los
resultados de esa implantacién y para
determinar posibles cambios o ajustes a las
politicas.

En conclusién, los planteamientos
realizados por diversos autores sobre las
conductas no éticas que exhiben los
estudiantes en sus interacciones con otros
alumnos en los procesos educativos a distancia
son genuinos. Estos transmiten un mensaje a
las instituciones educativas sobre la necesidad
de desarrollar estrategias que ayuden a
promover un ambiente de honestidad e
integridad en el cual la facultad, la institucion
y los alumnos asuman su responsabilidad. El
desarrollo de politicas institucionales es una
buena alternativa; sin embargo, no se puede
depender so6lo de éstas. El estudiante debe
recibir las herramientas necesarias que le
permitan decidir por si mismo cual es la forma
mas adecuada de comportarse en un ambiente
educativo virtual. Es un proceso de
concienciacion, mas que de proveer una lista
de conductas permitidas y conductas no
permitidas. Lo importante es el fundamento
de por qué unas conductas son inadecuadas
en el proceso de interactuar con los demas o
de sencillamente utilizar la tecnologia
disponible.
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HUMANIZING DISTANCE EDUCATION

“ONLINE COURSES”

Prof. Peggy Santiago, Assistant Professor
Office Systems Department
University of Puerto Rico at Bayamon

Introduction

The inclusion of technology in the
teaching-learning process does not necessar-
ily mean the exclusion of the student’s needs.
The curricular design of a course can be de-
veloped so that space is provided for technol-
ogy as well as for human needs.

My concern with humanizing e-learning
grew with my first online course. SOFI 3015,
Office Systems and Technologies Concepts,
1s a basic course that is offered to freshmen. It
is programmed for the first semester of first
year. Some students of the group expressed
their desire to be in a face-to-face course. Their
main reason was that they felt alone in this
environment and had no visual contact with
the professor. At that time I had to make some
changes so that both the course’s and the stu-
dents’ goals could be accomplished.

From that experience I learned to be
aware of who is really driving the teaching-
learning process. 1 also learned to focus on
the student’s affective dimension and its con-
nection with communication. We have to re-
think our teaching process in an electronic en-
vironment so that we can integrate technical
aspects as well as human aspects.

Background

Distance education is not a new phenom-
enon of these days. According to Matthews

(1999), by 1840 Sir Isaac Pitman, the English
inventor of shorthand, was delivering instruc-
tion to his students through correspondence
courses.

Since the beginnings of this method of
teaching-learning, technology has played a ma-
jor part in education. The advances in the de-
velopment of technology have and continue
to influence the process of how education at a
distance is developed. In December 1999, the
National Center for Education Statistics pub-
lished a report where the evolution of distance
education is referred to by generations. In each
generation the technological advances have
moved this method of study to a higher level
of interaction between students and faculty.

In June 1999 the Council for Higher Edu-
cation Accreditation published an update that
by the present year (2002) more than 2.2 mil-
lion college students will be enrolled in dis-
tance education up from about 710,000 in
1998. The number of two-year colleges offer-
ing distance education courses should increase
from 58 percent in 1998 to 85 percent during
2002. The number of four-year colleges and
universities offering distance education
courses should also increase from 62 percent
in 1998 to 84 percent during 2002.

This data acknowledges that the growth
of distance education far from decreasing is
expanding. The number of colleges that are
integrating distance education to their aca-
demic programs is increasing.
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On the other hand, the growth of distance
education courses also raises issues concern-
ing the performance, attitudes, and satisfac-
tion of the students in this environment (Banas
& Emory, 1998; NCES, 1999; Piotrowski &
Vodanovich, 2000; Gagne y Shepherd, 2001;
Graham & Scarborough, 2001). One of the
issues this lecture is concerned with is the feel-
ing of isolation that the students of distance
education courses experience. The fact that
they are physically alone provokes in them this
sort of feelings. Even though they can accom-
plish the goals of the course, as educators we
have to ask ourselves: How do our students
feel in a cyber class? Who is guiding the learn-
ing process, the technology or our students
needs and interest? What strategies can we use
to provide an environment centered on the stu-
dent? (Palloff & Pratt, 1999; Duncan &
Wallace, 2002).

Defining Humanizing Distance Education

This leads us to the title of the lecture
Humanizing Distance Education. When the
students feel isolated, they see themselves as
objects of technology instead of seeing tech-
nology as an object or mechanism for
constructing their knowledge. The student’s
participation is in some way limited to follow-
ing instructions and completing the assign-
ments given in the class site in a rather
automatic way. The students lack in connect-
ing the course content with their reality and
also lack in visualizing the learning environ-
ment as a tool to gain knowledge.

This dynamic reinforces a dehumanizing
learning process because the students do not
have the opportunity to express themselves and
direct the technology according with their
needs. Freire (1997) states that the learning
process is humanized when the students can
use their critical thinking skills to reflect upon

their reality (environment) and produce
changes in it.

In other words, when the students can di-
rect the technology to discover, communicate,
construct, and reconstruct knowledge, they can
reflect about their real life and as a conse-
quence participate in the process of problem
solving. The interaction among the students,
the field of study, and the learning environ-
ment as well as its direct effect on the student’s
daily life makes distance education a
humanizing one. The studenst should be able
to foster personal meaning making of all the
components within the educational process
(Palloff & Pratt, 1999).

The goal of e-learning is not to glorify
the technology but to enhance the learning pro-
cess and the construction of new knowledge.
The cyber students should have an active par-
ticipation in the learning process where they
can interact and communicate with faculty and
other students on a regular basis.

Framework

As educators it is our responsibility to
deal with the challenge of helping our students
overcome the drawbacks of e-learning. We
need to rethink our educational paradigm and
redefine what are the roles of the students and
the faculty and the purpose of evaluation
within a cyber educational process. In the
cyber classroom, as well as in the traditional
classroom, the learning process should foster
a learner-centered environment (Szul &
Buttermore, 2002; Duncan & Wallace, 2002).

In a cyber-class setting, the cues of a face-
to-face interaction are missing (Robles &
Braathen, 2002). We have little feedback on
the affective dimension of the students. In a
way, the absence of a classroom and the direct
interaction with the faculty can provoke in
some students a reluctant attitude towards an
online course.

REVISTA APEC



To humanize a technical learning envi-
ronment, we have to take into consideration
their needs, interests, and the learning pro-
cesses (Duncan & Wallace, 2002). The prin-
cipal character in the learning process is the
student and not the technology. Technology
is integrated into the teaching-learning process
as a learning tool and not as a goal by itself.
Robles & Braathen (2002) point that, “it must
be stressed that this technology should be used
to facilitate teaching and promote learning”
(p. 39).

To help students fulfill their affective
needs and motivate them, we can take into con-
sideration McClelland’s Acquired Needs
Theory. In this theory David McClelland clas-
sifies human needs in three areas:

» need for achievement: the desire to
solve problems, master complex
activities, do things more effectively

» need for affiliation: the desire to
establish and maintain friendship

» need for power: the desire to
influence others

In a cyber-class setting, we need to de-
velop strategies that respond to our student’s
affective needs. Students can fulfill their needs
for achievement when they acquire the tech-
nical skills to direct the learning environment
effectively. Once the student dominates these
skills, he or she will be encouraged to seek
more challenging goals. To decrease the feel-
ing of being isolated, the need for affiliation
has to be satisfied. It is in this aspect that syn-
chronous and asynchronous communication
tools and collaborative work should be inte-
grated into an online course. Being able to
work in a collaborative design and to commu-
nicate with other students and the professor
provides the student the sense of connection
and belonging to a community (Robles &
Braathen, 2002).

The students fulfill the need of power
when they can share their ideas, thoughts, and

experiences. By doing this they influence the
growth of the knowledge within the group.
The student’s contribution to their learning
community provides the sense of being
resourceful.

When the curricular design of an online
course takes into account the three aspects of
the Acquired Needs Theory, it allows space for
the development of the affective as well as the
cognitive aspects of learning. We are placing
the student at the center of the learning pro-
cess because the learning activities and strate-
gies utilized are focused on enhancing a
learner-centered environment.

The students are actively involved in their
learning process when they can manage an
electronic learning environment as a tool to
enhance and express their ideas and thoughts
as well as to make contributions to the virtual
community’s knowledge. In this process, the
students interact with others, investigate, dis-
cover, and use their critical thinking skills.
They are empowered with the tools to reflect
upon their learning process, their historical
context and are motivated to produce changes
in it.

A humanized e-learning environment
provides the students the opportunity to com-
municate in a learning community and to
connect the field of study with their lives.
Therefore, for an online course to become hu-
manized, it should provide for what Naisbitt
called a high tech/high touch learning process
environment.

Tools for Humanizing Online Courses

Palloff & Pratt (1999) stated, “The bot-
tom line is that the technology should not drive
the course. Instead, the desired outcomes and
needs of the participants should be the decid-
ing factors” (p. 63). The way the different tools
are used in an online course depends on hu-
man needs and not on technology for the sake
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of technology. The need to communicate and
to develop a sense of community is important
for a successful online learning process.

To promote a humanized learning envi-
ronment in an on-line course, the curricular
design should be centered on the student. The
student should have the space and time to par-
ticipate actively in the construction of knowl-
edge and meaning. This is fostered through
the use of different tools. Lowry (2001) indi-
cates “communication should be an integral
part of any distance learning course and it
should be considered in the development of
the course curriculum” (p. 1).

It is also important to take into consider-
ation the students characteristics. According
with the literature about distance education,
the student’s performance can be classified
mainly as independent or dependent. Depend-
ing on the student’s characteristics, these tools
can be more useful for one type of students
than to others. The goals of these tools are to
promote and enhance the student’s participa-
tion in the course web site.

The different tools used to humanize the
learning environment are related to
McClelland’s Acquired Needs Theory. The
strategies used to communicate with students
and engage them in an e-learning environment
are:

Didactic Guided Conversation. In
Theory and Practice of Distance Education,
Holmberg (1995) describes the communica-
tion in distance education as a conversation.
The students should feel as if they were actu-
ally talking with the professor. Some features
that the Didactic Guided Conversation empha-
sizes on are the use of pronouns, verbs in
active voice, and short sentences. The ideas
should be expressed in a positive way and with
known vocabulary.

Even though we should write applying
the proper rules of written communication, we
should write in a less technical form and more
in a personal one. This writing style provides
the student with a more familiar relation with
the professor.

Graphical Interface. With the graphical
interfaces or electronic gestures, we can pro-
vide our text-based communication the
warmth of a face-to-face communication. The
use of punctuation, emoticons, fonts, contrac-
tions, and colors helps to communicate your
message and influence the reader’s perception.

According to a study stated by Irani
(1998), the students that used graphical inter-
faces produced more messages compared with
the students who used only text-based com-
munication.

Class Page. The class page is a cyber
place where students and faculty can gather to
share ideas and feelings. The goal of this tool
is to establish social connections among stu-
dents and students and faculty. It also encour-
ages the sense of belonging to a community.

The students can post personal introduc-
tions along with their fears and expectations
of the course, short videos of themselves, or
any issue they would like to have advice
(Palloff & Pratt, 1999). The instructor can post
a photograph or video with his or her back-
ground and personalize the learning process
(Gehris, 2001).

With this tool we can address the need
for achievement and affiliation presented by
McClelland. The students feel that they gain
control over the technology and can use it for
their benefits. The sense of being in charge of
the learning environment motivates them to
seek for new challenges. At the same time,
they get to know each other and start to make
social connections so necessary in a cyber
community.
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* Welcome message from the profes-
sor

* Name and colors of the class page

» Students messages and photographs

Initial Orientation. We should not
assume that all the students are tech-ready
(Duncan, 2002). It is necessary to have an ini-
tial orientation where the student can get
acquainted with the class web site, the instruc-
tional materials, and tools and establish guide-
lines (Gehris, 2001).

The students should have the opportunity
to express their perspectives about the course
and its development. By giving their perspec-
tive of the course, the students have the
opportunity to express their expectations, con-
nect the content of the course with their lives,
and experience the feeling of being heard. Tak-
ing the student’s voice into consideration gives
space for a more democratic curriculum (Bean,
2002).

» Personalized study package

» Express their feelings through draw-

ings

* Indicate which themes they would

like to integrate into the course

» Express how they would like to study

any topic (individually)

» Express how they would like to be

evaluated

* Develop study plan

This tool also deals with the student’s
need of achievement.

Cyber Community. The learning activi-
ties of an online course should be centered on
the student. Therefore, the student’s partici-
pation should be an active one where they can
construct knowledge and make meaning
through interaction with knowledge, the learn-
ing environment and peer-to-peer collabora-
tion. The learning community is the vehicle

through which learning occurs online (Palloff
& Pratt, 1999).

By interacting in smaller teams within the
entire group, students could gain deeper
levels of understanding in a given theme of
study and develop their critical thinking skills.
In the process of understanding each member’s
perspective, students analyze different points
of view and construct new knowledge. In a
collaborative setting, the students have the
opportunity to provide feedback on each
member’s work. This activity allows students
to think about the work they produce, share
their knowledge and to construct new perspec-
tives of the unit under study.

* The students formed their teams by

themselves

* The rules of the group were established

*» Different roles were assigned

* Recorder: summarizes the ideas dis-

cussed in the group

* Mediator: checks to make sure that

every students is participating in the
activities

* Leader: post messages in the discus-

sions forum, communicates with the
professor

» Timekeeper: is in charge of remind-

ing the deadlines and how much time
is remaining

* Completion of group assignments, pro-

vide real-life situations (case studies),
collaborative paper

* Inform the chat meeting schedule,

coordinate e-mail communication and
posting procedure

This strategy deals with the need of
affiliation and the need of power.

Communication. Communication should
be a main point part in the curriculum design
of an online course. It is through the continu-
ous flow of communication that a cyber
community can be connected. The commu-

nication process can be developed through the 4 3
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combination of synchronous and asynchronous
environments. The strategies used in an online
course depend on the goals of the learning
activity.

Students and professor can communicate
on a one-to-one basis by the use of e-mails.
This provides a more private medium. Group
work can be accomplished by e-mail or by
posting in the forum. The chat is used in small
groups. By doing this there is more participa-
tion of the students with the professor and more
control of the time.

E-Reflection. The goal of e-reflection is
to provide the student with the opportunity to
reflect about the content under study and its
connection with their real lives, and to also
think about themselves and their learning
process.

When the students can derive personal
and professional meaning of the learning pro-
cess and produce changes in their lives and
environment, the process turns from a routine
(superficial) learning to a transformative
learning.

The content reflection refers to questions
where the student can connect the unit under
study with their daily life. Some of these ques-
tions could be: How is technology changing
society, education? Is Internet changing the
way companies do business? How? How can
you integrate the content of this course with
your working environment?

The self-reflection refers to questions
where the students think about themselves as
a person and also about their learning process.
Did you reach your goals in the course? How
did this learning environment help you to gain
knowledge? Which learning tool was very
useful in your learning process? How have
you changed during this course?

Conclusion

An online course is not just a correspon-
dence course delivered in an electronic learn-
ing environment. Students’ achievement,
affiliation, and power needs should be
addressed so that they can effectively get
acquainted in a virtual learning community.

In a humanized learning environment,
students have an active participation in their
learning process. They are able to interact and
communicate with other students and the
facilitator. In order to enhance students’
interactivity and communication process,
different tools should be integrated to the learn-
ing process. The inclusion of these tools is
focused on the students’ cognitive and affec-
tive needs more than on technology for its own
sake.

Even though an online course has a
different learning environment, it is still a
learning process as in a traditional setting.
Therefore, the center of the learning process
and the main focus point is the student. All
educational effort should be focused on them
and not on the use of technology.
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Comparita Sus Expeviencias Educativas

PROMEDIO DE LA DESTREZA BASICA
EN EL MANEJO DEL TECLADO DE LA
COMPUTADORA EN
ESTUDIANTES UNIVERSITARIOS

Comité de Investigacion
Delta Pi Epsilon, Delta Iota—Capitulo de Puerto Rico

El objetivo de este estudio fue investigar
el promedio de rapidez y de exactitud en el
curso de mecanografia basica con estudiantes
sin adiestramiento previo en el teclado de la
computadora con el proposito de recomendar
curvas que se adapten al uso de este equipo.
El estudio se limité a instituciones
universitarias y se realizé durante el primer
semestre académico 2001-2002.

Para desarrollar este trabajo, se utilizo el
método de investigacion descriptiva. En la
investigacion se emplearon medidas de
tendencia central como lo son el promedio, la
moda y la mediana, asi como la distribucion
de frecuencias y de por cientos. El analisis
estadistico se realiz6 con el programa Statisti-
cal Package for Social Sciences (SPSS),
version 10.0.

Para recopilar la muestra del estudio, se
disefid un cuestionario para el profesor y otro
para el estudiante. En el cuestionario para el
profesor se pregunt6 sobre la descripcion, la
metodologia y la evaluacion que se utilizoé para
el desarrollo de la destreza basica; en el
cuestionario para el estudiante se obtuvo el

perfil de éstos. En el estudio participaron
173 estudiantes, 13 profesores vy
7 instituciones. Para diseilar las curvas
recomendadas se analizaron 512 pruebas de
rapidez y exactitud. Un total de 86 pruebas
correspondi6 a la Unidad Diagnéstica; 155, a
la Unidad I; 150, a la Umdad II y 121, a la
Unidad III.

Los hallazgos mas sobresalientes
incluyen: (1) la rapidez promedio fue de
27 pbpm con 3 errores en pruebas de 3’ al
finalizar el curso; (2) el desarrollo de la
destreza basica y el de las técnicas basicas
figuraron como los criterios de mayor peso en
el curso; (3) entre las estrategias para
desarrollar las destrezas basicas estan los
ejercicios con metas, la hoja de progreso y los
ejercicios de refuerzo con diferentes
propositos; (4) se utilizé material de practica
en el idioma inglés y se reforz6 con material
en espaiiol y (5) la mayoria de los participantes
utiliz6 la tecla de retroceso para hacer
correcciones en la practica diaria, asi como en
las pruebas de escritura medida.

Esta investigacion recibio el 2003 National Research Award que otorga la Sociedad Honoraria Delta Pi Epsilon a nivel nacional. Para adquirir
una copia completa del documento, pueden comunicarse con el Prof. Amaldo Rodriguez a su direccion electronica ArRodriguezpr.aol.com o con

46 la Prof. Zoraida Morales de Montafiez, zorinmorales@yahoo.com.
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Comparta Sus Expeviencias Educativas

ADMINISTRACION DE LA OFICINA
JURIDICA: UN CURSO DE MUCHAS

OPORTUNIDADES

Prof. Anitza I. Marty Alicea, Instructora
Depto. de Administracion de Sistemas de Oficina

Recinto de Rio Piedras, Universidad de Puerto Rico

Los programas universitarios de adminis-
tracion de sistemas de oficina tienen como
meta capacitar al estudiante con las
herramientas necesarias para que éste se
desempene exitosamente en el mundo del
trabajo. Con la preparaciéon académica
adquirida, los egresados de estos programas
pueden laborar sin mayores dificultades en
oficinas de contabilidad, publicidad,
ingenieria, banca, medicina, asi como en
muchas otras. Sin embargo, para administrar
una oficina juridica es preciso dominar una
terminologia y unos procedimientos basados
enreglamentos, leyes y canones profesionales.
También, se necesita conocer cOmo preparar
documentos que contienen formatos y estilos
particulares y que generalmente no se incluyen
en el curriculo tradicional.

Actualmente existe una gran demanda
por personal capacitado para laborar como
asistentes administrativos en oficinas de
abogados, en oficinas de asistencia legal
publicas y privadas y en los tribunales del pais.
El Departamento de Administracién de
Sistemas de Oficina de la Universidad de
Puerto Rico, Recinto de Rio Piedras,
constantemente recibe ofertas de empleo para
dichos puestos. Por otro lado, un gran numero
de estudiantes activos y egresados han

manifestado sumo interés en tomar un curso
que les provea los conocimientos basicos sobre
este campo laboral.

Para poder atender estos reclamos y
satisfacer las necesidades de los alumnos, es
pertinente incluir en el curriculo de sistemas
de oficina un curso de administraciéon de la
oficina juridica. En nuestro Departamento se
ofrece un curso electivo de tres créditos, pero
con los siguientes prerrequisitos: adminis-
tracion de documentos, sistemas adminis-
trativos y procedimientos de oficina, disefio y
procesamiento de documentos y derecho
mercantil.

Contenido del Curso

Se recomienda que en un curso de
administracién de la oficina juridica se discuta
un contenido que incluya tres partes basicas:
introduccion a la oficina juridica, funciones y
deberes del asistente administrativo en la
oficina juridica y documentos juridicos. Cada
una de estas partes se puede desglosar por
temas de la siguiente manera.

Primera parte—Introduccion a la
oficina juridica. Su proposito fundamental
es proporcionar al estudiante una vision
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general de la oficina juridica: integrantes y 1. Tribunal Supremo
componentes, responsabilidades, vocabulario 2. Tribunal de Circuito de

48

1. Aclaracion de términos, como
por ejemplo: legal, justicia,
derecho, ley

2. Nociones generales sobre las tres
ramas del Gobierno

. La profesion juridica

1. Preparacién académica requerida

2. Escuelas de derecho en Puerto
Rico

3. Examen de revalida

4. El Colegio de Abogados de
Puerto Rico

5. American Bar Association en
Estados Unidos

. Puestos que ocupan los abogados

1. Abogado postulante
2. Abogado notario
3. Fiscal

4. Juez

5. Otros

. Tipos de oficinas juridicas

1. Privada

2. Publica
a. Rama ejecutiva
b. Rama judicial
c. Rama legislativa

. Areas de practica o especializacién

1. Derecho publico
a. Constitucional
b. Penal o Criminal
c. Administrativo
2. Derecho privado
a. Civil
b. Laboral
c. Mercantil

. Etica y Responsabilidad Profesional

1. Cédigo de Etica Profesional del
Abogado

2. Canones de Etica Judicial

3. Cébdigo de Etica de la National
Association of Legal Secretaries

El Sistema de Tribunales en Puerto

Rico

relacionado. Se sugieren los siguientes temas: Apelaciones ,
3. Tribunal de Primera Instancia
A. Introduccion al curso 4. Trlbu.na.ll F ed.eral )
5. Administracion de los Tribunales

Segunda parte—Funciones y deberes
del asistente administrativo en la oficina
juridica. En esta parte del curso el estudiante
tiene la oportunidad de conocer sobre aquellas
funciones y deberes particulares que como
asistente administrativo de una oficina juridica
le distinguen de cualquier otro asistente
administrativo. Se recomienda incluir los
siguientes temas para lograr este propdsito:

A.

6

Comunicacion
1. Verbal
2. Telefonica
3. Electrénica
4. Escrita
Manejo de la correspondencia
1. Registro diario
2. Requerimientos de los tribunales
3. Fechas de vencimiento de
términos
Fuentes de referencia
1. Bibliotecas e investigacion
a. Manual
b. Electrénica
2. Diccionarios de espaiiol e inglés
3. Diccionario de términos juridicos
4. Leyes, Reglamentos y Reglas

. Relaciones interpersonales

1. Jefe o supervisor

2. Compaiieros

3. Clientes y visitantes
Agenda o calendario

1. Reuniones

2. Vistas

3. Juicios

4. Otros seiialamientos
Directorios

1. Servicios especializados

2. Clientes, tribunales, abogados
Actitudes y profesionalismo
Administracién de documentos
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I. Otros
1. Deposiciones
2. Gestiones en el Registro de la
Propiedad
3. Oficina de Inspeccion de
Notarias

Tercera parte—documentos juridicos.
En esta etapa final del curso, el estudiante
prepara una variedad de documentos legales;
a la vez, se relaciona con los procedimientos
y tramites a seguir para cada uno de ellos.

A. Documentos generales

1. Cartas
2. Memorandos
3. Informes
4. Certificaciones
B. Facturas
C. Escritos legales
1. Demanda
2. Emplazamiento
3. Contestacion a la Demanda
4. Solicitud de Prérroga
5. Orden
6. Sentencia

a. Requisitos de formato
b. Radicacion
c. Sellos y Aranceles
D. Escritos notariales
1. Testimonios
2. Escrituras
3. Actas
E. Otros
1. Indice mensual
2. Informe anual
3. Planillas
4. Notificaciones

Metodologia para la Ensefianza

Es recomendable que en la discusion de
los temas que se cubren en las primeras dos
partes del curso se utilicen las siguientes
estrategias: conferencias, discusion en grupo,
analisis de articulos y de casos reales y trabajos
en equipo. Se puede enriquecer la clase diaria

utilizando como herramienta de ensefianza
diversas paginas en la Internet relacionadas
con los temas del curso. Se sugieren las

siguientes:
v' tribunalpr.org - Rama judicial de
Puerto Rico
v' capr.org - Colegio de Abogados de
Puerto Rico
v' abanet.org - American Bar Association
v’ gobierno.pr - portal oficial del Estado

Libre Asociado de Puerto Rico
v" nals.org - National Association of
Legal Secretaries
lexjuris.com - leyes y reglamentos
prlex.com - investigacion y tecnologia
legal

XK

Al trabajar con los documentos juridicos,
es importante que se le provean al estudiante
diferentes modelos ya preparados para que se
familiarice con sus partes y formatos. El
programa Notaria 4.0 que distribuye el Colegio
de Abogados de Puerto Rico contiene diversos
modelos de documentos legales que pueden
editarse con informacién basica y de acuerdo
con la situacién particular que se esté
trabajando. Se pueden obtener los computos
de aranceles y honorarios, llevar automa-
ticamente el indice notarial y crear facturas.
Los programas de procesamiento de texto,
como lo son Microsoft Word y Corel
WordPerfect, también pueden ser muy utiles
para esta etapa del curso. El estudiante puede
utilizarlos para disefiar los documentos legales
afiadiéndole todas las partes requeridas, de
acuerdo con lo aprendido. También puede
beneficiarse de las funciones de copiary pegar
para agilizar el trabajo en documentos
repetitivos.

Una actividad muy enriquecedora en el
curso es invitar a empleados de oficinas
juridicas, tales como  asistentes
administrativos, abogados, jueces, paralegales,
oficiales juridicos y emplazadores para que
compartan en el salén de clases sobre sus
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experiencias en el trabajo. Los estudiantes
pueden aprovechar la ocasion para hacerle al
invitado todas las preguntas que hayan surgido
en la discusion en clase sobre sus tareas y
responsabilidades.

Proyectos Especiales

Los proyectos especiales sugeridos son:
1. Visita a oficina juridica. El
estudiante puede visitar una oficina
juridica publica o privada para
familiarizarse con las funciones y
deberes que realiza el asistente
administrativo, el equipo y los
programas de aplicacién que
utilizan. También puede visitar
alguna divisién de uno de los
tribunales en Puerto Rico con el
mismo proposito.

2. Analisis de Canones de Etica
Profesional. El estudiante selec-
ciona varios canones de ética y los
analiza de acuerdo con casos
presentados y resueltos por un
Tribunal de Instancia relacionados
con dichos canones.

3. Trabajo investigativo sobre los
sistemas de archivo y de
asignacién de nimeros a los casos
civiles y criminales en un Tribunal
de Primera Instancia.

Evaluaciéon

Se sugiere que la evaluacién de la labor
del estudiante se distribuya de la siguiente
manera:

Referencias

1. Examen parcial I 25%
2. Examen parcial 11 25%
3. Proyecto especial 25%
4. Ejercicios de aplicacion 20%
5. Asistencia, participacion
en clase y asignaciones 5%
Conclusiones

Un curso de administracion de la oficina
juridica es de gran beneficio para los
estudiantes de sistemas de oficina. Le facilita
al egresado el obtener un empleo que le
requiera experiencia previa en esta area. El
curso también beneficia a aquel que interesa
hacer una segunda concentracion en estudios
prejuridicos, como al que desea seguir estudios
graduados en derecho o en bibliotecologia
juridica. Para el estudiante que ya tiene
experiencia en el campo legal, el curso le
proporciona herramientas de crecimiento con
conocimientos actualizados. Le abre puertas
para posibles ascensos a puestos de
administracién general, paralegal o
investigacion juridica.

El curso le proporciona al profesor la
satisfaccion de recibir en un futuro cercano la
grata noticia de que un estudiante consiguié
empleo gracias a los conocimientos y la
practica adquirida en el curso, de que otro logré
un ascenso en su trabajo o de uno que prosiguié
estudios graduados.

La oferta de cursos en administracién de
la oficina juridica le brinda a los estudiantes
de sistemas de oficina nuevas oportunidades
de enriquecimiento profesional.

Cummins, R. (1999). Legal Office: Concepts and Procedures. South-Western Educational

Publishing.

Prontuario del Curso de Administraciéon de la Oficina Juridica (ADSO 4135) del Departamento
de Administracion de Sistemas de Oficina, Facultad de Administracion de Empresas,
Universidad de Puerto Rico, Recinto de Rio Piedras.

Rivera Garcia, 1. (1990). Manual para la Secretaria Legal. Segunda Ediciéon Revisada.

Butterwort Legal Publishers.
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Comparta Sus Expeviencias Educativas

EXPERIENCIAS EN ELL. AMBIENTE

EDUCATIVO

Prof. Mildred Ortiz-Justiniano
Secretaria del Centro de Educacion, Conservacion e Interpretacion Ambiental (CECIA);

Instructora de la Universidad Interamericana de Puerto Rico, Recinto de San German

Como muchos nifios y nifias, desde
pequeila disfrutaba jugando a ser maestra.
Siempre me ha gustado estar entre lapices,
boligrafos, papeles y libros. Sin embargo,
cuando decidi seleccionar una carrera
profesional escogi ser secretaria y comencé a
desempeiiarme en un ambiente administrativo.
Pero, lo que no esperaba era que mas tarde se
me daria la oportunidad de estudiar la Maestria
en Educaciéon Comercial.

Hoy ser maestra no es un juego, sino una
ardua tarea, de mucho compromiso,
responsabilidad y profesionalismo. Cada
nuevo dia tengo la oportunidad de aprender y
desarrollar todas mis destrezas y habilidades
en el area administrativa y luego compartirlas
con mis estudiantes en el ambiente educativo.

Ahora entiendo mejor a todos mis
maestros y, sobre todo, ahora mas que nunca
admiro a todos los educadores que han pasado
por mi vida. A veces pensamos que el
maestro llega al salén y alli comienza su
trabajo, pero realmente no es asi. La clase para
el maestro comienza desde el primer dia en
que se le asigna el curso, desde el momento
en que se desarrollan los objetivos del curso y
se distribuye el tiempo para cumplir con todas
las demandas del mismo. La preparacion de
materiales, actividades y estrategias educativas
requiere de una buena organizacion para lograr
los objetivos a largo plazo.

Mi carrera como educadora apenas ha
comenzado y deseo recordar y compartir cada
una de las experiencias para que sirva de base
a otros estudiantes practicantes. Cada una de
las experiencias que tuve con mi primer grupo
de 21 estudiantes del curso ADSO 2000-
Procesamiento de Documentos Comerciales,
que s¢ seran inolvidables, me ayudaron a poner
en practica todo lo aprendido. También, deseo
ustedes todas las
recomendaciones que me hizo mi maestra
cooperadora, la Dra. Maria Bonilla, quien con
su paciencia, profesionalismo y objetividad ha
despertado en mi ain mas el deseo de auto-
desarrollarme en esta area.

compartir con

El plasmar por escrito todas las
recomendaciones, lecturas y experiencias que
me han ayudado a mejorar como facilitadora
en el salon de clase, me beneficiara en cada
nueva experiencia. De la misma forma, podré
compartirlo con compaiieros educadores y,
mas aun, con los que planifican realizar la
practica de maestro.

Preparacion Previa

* Conozca la descripcion del curso y los
objetivos capacitantes y terminales.
Esto le ayudara a nunca perder de
perspectiva cudl es la meta que debe
cumplir al finalizar el curso.
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= Conozca y explore mas sobre el tema

a presentarse. Busque informacion,
haga lecturas, busque referencias de
libros para actualizar los conoci-
mientos. No se limite al libro de texto
del curso.

Cuando ofrezca un curso practico, rea-
lice los ejercicios varias veces hasta
que los domine a perfeccion. Ademas,
nunca dé ejercicios a los estudiantes
sin antes haberlos realizado. El prac-
ticar los ejercicios de varias formas le
ayudara a tratar de anticipar posibles
deficiencias, dudas o preguntas que
puedan hacer los estudiantes.

Hable con otros colegas y consulte las
dudas que tenga sobreel tema a pre-
sentar. Recuerde que todos traba-
jamos para un mismo fin y debemos
trabajar en equipo.

Observe otras clases similares para
obtener ideas y nuevas experiencias.
Cada ser humano es diferente; por
tanto, un mismo tema se puede pre-
sentar de muchas formas y obtener el
mismo resultado.

Asista a actividades de mejoramiento
profesional. Nuestro desarrollo como
profesionales nunca termina.

Preparacion de Materiales

= Prepare el plan de cada unidad con

tiempo suficiente para que pueda
revisarlo y modificarlo. De la misma
forma, prepare el plan diario para poder
cumplir con todos los objetivos del
curso.

Prepare los materiales de acuerdo
con el tipo de estudiante que tenga.
Tome en consideracién que la globa-
lizacién permite contar con estu-
diantes de diferentes culturas.
Prepare tablones de expresion didac-
tica de los temas a presentar. Esto le
ayudara a utilizarlos de referencia y a
desarrollar un ambiente agradable, y
posiblemente los podra utilizar en otros
temas.

= Utilice transparencias y asegurese de

que estan claras y legibles. Utilice
tipos, colores y tamaiios de letras apro-
piadas; evite colocar demasiado
texto o demasiados gréaficos en cada
una de ellas. Es preferible que pruebe
las transparencias o la presentacién
antes de la clase para que pueda corre-
girlas o mejorarlas, de ser necesario.

Utilice los nombres de sus estudiantes
como ejemplo en las actividades.
Notara coémo sus rostros sonrien
cuando se sienten considerados en el
salon de clases frente a sus compa-
neros.

Consideraciones en el Salon de Clases

* Proyéctese seguro, audaz, alerta, dina-

mico y alegre sin perder la autoridad y
el respeto. Los estudiantes llegan muy
tensos los primeros dias de clases, ya
que no conocen a sus profesores; pero
luego van tomando confianza, y les
ayuda a sentirse seguros el que los
profesores los traten con calor humano.
Introduzca el tema de forma sencilla,
apropiada y dinamica. Este es el
momento de llamar la atencién de los
estudiantes y de lograr que muestren
interés al tema que se presentara.
Exprésese con claridad y correccion.
Y si es posible, explique la informa-
cién que quiere transmitir en varios
métodos o pida a los estudiantes que
lo expliquen en sus propias palabras.
De este modo, podra tener otra forma
de explicar el material y de corregir las
deficiencias que puedan haber.
Pronuncie las palabras correctamente.
La diccién es muy importante en el
saloén de clases. No olvide que usted
es un modelo.

Aprenda el nombre de sus alumnos.
Ellos tendran confianza e interés
cuando usted los llama por su nombre.
Escuche sus comentarios y atienda sus
necesidades. En ocasiones ellos se
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acercan al final de la clase porque son
timidos y no se atreven preguntar
frente a sus compaiieros por temor a
ser considerados como ignorantes.
Ademas, cada ser humano tiene infor-
macioén que aportar y podemos utilizar
sus comentarios en beneficio de la
clase.

Utilice las destrezas y habilidades de
los estudiantes para que sirvan de
ejemplos a sus demas compaiieros.
Nunca compare a un estudiante con
otro. Recuerde que cada ser humano
es unico.

Reconozca el esfuerzo que cada uno
de ellos realiza.

No los reprenda, ni les llame la aten-
cién frente a otros compaiieros. Ellos
tienen derecho a su privacidad y resulta
mas efectivo si se acerca a ellos y de
forma muy discreta les explica las con-
secuencias de su conducta inadecuada.
Cuando su conducta sea inapropiada,
debe llamarle la atencién en el
momento, pues es mas efectivo que
cuando esperamos varios dias.
Hagale saber a sus estudiantes qué
espera de ellos y asignele responsa-
bilidades. Esto les hara sentirse com-
prometidos con su trabajo.

Dé ayuda individualizada en la medida
que sea posible.

Dé especial atencion a todos por igual.
Trate de caminar por todas las areas
del salén sin darle especial atencién a
unos y olvidando a otros.

No haga preguntas a los mismos estu-
diantes siempre y trate de que todos
participen de la clase.

Presente ejemplos reales y actividades
que sean pertinentes para el estudiante.
Asocie el tema de la clase con sus
experiencias previas para que cada
estudiante pueda entender el concepto
y la importancia del mismo.
Recuerde relacionar el contenido con
otras areas de estudio, con otros cursos
y con clases que el estudiante haya

tomado. Recordemos que tenemos que
desarrollar al estudiante para que
pueda transferir sus conocimientos y
para que tenga experiencias multidis-
ciplinarias y pueda desarrollarse en
todas las areas del saber.

Varie las experiencias y actividades
para que todos los estudiantes se bene-
ficien. Hay que recordar que no todos
aprenden de la misma forma; por
tanto, se deben proveer actividades
y estrategias variadas para que todos
se beneficien.

Utilice la pizarra para presentar los
objetivos, temas, asignaciones vy
recordatorios del dia. Recuerde borrar
la pizarra cada vez que comience con
un tema nuevo.

Utilice la tecnologia y los recursos
educativos que su institucién le ofrece.
Aprenda a sacar el maximo de estos
€quipos Y recursos.

Al utilizar la computadora, recuerde
pedirle que limpien la pantalla antes
de comenzar un nuevo ejercicio. Dé
instrucciones claras y precisas. Super-
vise a los estudiantes para asegurarse
que siguen sus indicaciones, pues si se
pierden sera muy dificil llevarlos a la
par con los demas.

Utilice reflexiones, dinamicas y activi-
dades que estén relacionadas con el
material que se presentara durante ese
dia. Maneje el tiempo efectiva-
mente.

Utilice las referencias y los diccio-
narios para definir los conceptos.
Explique cada uno de los términos,
pues puede que ellos no sepan de lo
que se les habla. Ademas, se fomentara
el uso de estos recursos.

Asigne tiempo para la aplicacién en
clase del material provisto. Esto le
ayudard a detectar y corregir defi-
ciencias sobre el tema presentado.
Use técnicas para comprobar que el
aprendizaje esta siendo efectivo.
Puede ser a través de preguntas,

practica de ejercicios u otras técnicas. 5 3
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= Pregunte cuantos lograron realizar la
actividad en el tiempo establecido. De
esta forma podra conocer el avance del
grupo y podra establecer tiempo apro-
piado para futuras actividades y ejer-
cicios.

Haga la recapitulacién o resumen de
los temas discutidos y asegurese de que
los estudiantes estan atentos a la dis-
cusién. Este es el momento de aclarar
las dudas y de reforzar el conocimiento
que ha tratado de impartir a través de
la clase.

Preparacion de Examenes y Pruebas

Establezca objetivos para sus exa-
menes segun las destrezas que desee
medir.

Utilice referencias o libros para reco-
mendaciones de medidas de evalua-
cién y medicién para que el examen
sea efectivo.

Prepare sus pruebas con tiempo sufi-
ciente para que las pueda revisary
mejorar. En ocasiones presentamos la
informacion de una forma, pero
cuando volvemos a leerla nos perca-
tamos de que no esta clara.

Puede administrarle el examen a otras
personas y de esa forma podra perca-
tarse de deficiencias en el mismo.
Pidale a otros colegas que revisen el
examen Yy le den recomendaciones.
Ofrezca instrucciones claras y precisas,
y asigne una puntuacion a cada parte.
Prepare la clave. Esto le ayudara a
detectar posibles deficiencias en el
examen.

Antes de comenzar el examen, ex-
plique oralmente las instrucciones.
Establezca las reglas y criterios de
evaluacion y sea firme.

Evite las interrupciones y los comen-
tarios durante el examen.

No permita que sus estudiantes hablen
durante un examen.

Antes de comenzar, digale a sus estu-
diantes el tiempo que tendran dispo-
nible para contestar el examen. Con-
sidere dar tiempo suficiente para
revisary cotejar el examen y cuando
falten diez minutos, recuérdeles el
tiempodisponible.

Luego de Presentar la Clase

Es muy importante que nos auto-
evaluemos. Nos podemos preguntar:
(cémo lo hice?, ;estoy satisfecha?,
(como respondieron los estudiantes a
las actividades, métodos, técnicasy
estrategias presentadas hoy enla
clase?, jestaban atentos y dinamicos
o aburridos e impacientes por salir del
salén? El contestar cada una de estas
preguntas nos ayudara a identificar
actividades efectivas y a mejorar dia a
dia.

Mantenga el registro y su carpeta pro-
fesional al dia. Es mas facil revisar
estos documentos cada dia luego de la
clase que tratar de organizarlos todos
al final. Deesta forma, siempre se
mantendra organizado y podra dedicar
tiempo a otras actividades.

Evaluacion de la Clase

Puede preparar hojas de sugerencias

para que sus estudiantes evalien el
contenido y el desarrollo de la clase.
De esta forma, podra conocer sus
inquietudes, percepciones y hasta reco-
mendaciones que pueden ser de mucha
utilidad.

Durante la Administracion de Examenes
y Pruebas Cortas

» Utilice el tiempo efectivamente.

» Pregunte si hay dudas del material
antes de repartir los examenes.

= Mueva a los estudiantes y dispérselos
por el salon para evitar que se copien.

54
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= Cuando vaya a ser evaluado, lea el
formulario de evaluacién antes de la
visita. Esto le permitira tomar en con-
sideracion todos los aspectos a ser

Cada dia deseo fortalecer mis areas
débiles y tratar de perfeccionar mi desempefio.
Cada una de estas recomendaciones me
ayudara a lograrlo. Ademas, sé que con la

evaluados y tener todos los docu-
mentos que se le soliciten para este fin.

= Escuche las recomendaciones de sus
supervisores. Ellos tienen experiencias
previas que nos ayudaran a enri-
quecernos.

= Evite comentarios innecesarios Yy
recuerde que el tiempo de los evalua-
dores es muy importante; por tanto,
utilice el tiempo para escuchar todas
las recomendaciones que le hagan.

experiencia del dia a dia surgiran muchas otras
recomendaciones que acogeré con mucho
agrado e incluiré en este documento. Si quieres
compartir tus recomendaciones conmigo, las
mismas seran bien recibidas. Puedes enviarlas
a mildred@sg.inter.edu. De esta forma
podemos ayudar a otros colegas a mejorar su
desempeiio docente y contribuir a lograr una
educaciéon de excelencia y calidad. Los
educadores no terminan nunca de ensefiar y
mucho menos de aprender.
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Transactions

Consultores en la reorientacion de carreras ocupacionales

Mas alla del tradicional Outplacement...

Patrono: ;Busca reclutar personal?
Visite el portal http://www.worklifetransactions.com
y reclute gratuitamente, del banco de talentos,
el personal que necesita.

Tel.: (787) 748-5173; 285-3320 Fax: 293-2344
e-mail: brendacruz@worklifetransactions.com
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€coturismo
2003

Prof. Abigail Diaz, Catedratica
Departamento de Sistemas de Oficina
Universidad de Puerto Rico en Bayamon

LaNovena Actividad de Ecoturismo APEC se llevo a cabo los dias 20 y 21 de junio de 2003,
en las frescas montafias de Barranquitas, Orocovis y Villalba. La organizacién de la actividad
estuvo a cargo del Comité de Ecoturismo, compuesto por los profesores Zulma Clavell, Abigail
Diaz y David Gonzalez.

El viernes 20 de junio, a las 8:30 a.m., los ecoturistas de APEC se reunieron en la Casa
Museo Joaquin de Rojas, en Barranquitas. Antes de comenzar la actividad disfrutaron con mucha
camaraderia de un delicioso desayuno, con un sabroso café recién coladito, en la Cafeteria Bonilla’s
Coffee Break. En este lugar Raquel Agudo ejerci6 sus dotes como mesera; limpié mesas y se
gano de propina una taza de café expreso.

VOLUMEN 25, 2003

57



Luego del desayuno, el Sr. Luis Jiménez, Director de la Oficina de Cultura y Turismo del
Municipio de Barranquitas, le dio la bienvenida a los ecoturistas. Dos historiadores del pueblo
hicieron una resefia histérica de Barranquitas y compartieron con los asistentes la leyenda del
Caiion San Cristobal y anécdotas del pueblo y de sus hombres ilustres.

De la Casa Museo Joaquin de Rojas, el grupo sali6 en caminata hacia la Iglesia San
Antonio de Padua, en la que admiraron los vitrales. Luego se visité la Casa Alcaldia, donde el
Honorable Alcalde, Sr. Francisco Lopez, saludé a los asistentes. El recorrido a pie continud para
visitar la Casa de la Familia de don Luis Muiioz Rivera y el Mausoleo. Gladys Reyes, la mama de
Zulma Clavell y la mama de Carmen Noelia Lugo montaron piquete y se negaron a bajar una
pendiente para abordar la guagua. Terminaron de bajar la cuesta en una patrulla de la policia
estatal, cosa que muchos envidiaron.

En el recorrido panoramico se observaron las hermosas campiiias de Barranquitas, la montafia
La Torrecilla, el Centro Deportivo Municipal y el Centro de Bellas Artes; y se visitd el area
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recreativa y parador La Ceiba. En este tiltimo lugar, los mas osados se aventuraron en una caminata
para observar una ceiba centenaria y el hermoso paisaje de una cascada desde la cual los jovenes
saltan al agua para darse un chapuzén.

También se visit6 la Cueva del Indio y el Vivero del Fideicomiso de Conservacién. Alli se
pudo observar el Cafién San Cristobal desde diferentes angulos. Anita Rivera comprd su guayacan
y Mary Moctezuma se enamord de unas plantas que logré le regalaran. Lucia Rivera estaba
fascinada con el jardin que Mary le “sembré” en su automévil. Fue todo un espectaculo ver en
cada parada, durante el resto del fin de semana, a Mary subir y bajar las plantas del carro de Lucia
Rivera para que no se le murieran. ;Sobrevivirian esas plantas?

Una parada obligada en este recorrido fue en un kioskito tipico para beber agua de coco y
mavi. Alli se compraron dulces tipicos, viandas frescas y mangé de nuestros campos.

Las actividades de ese dia terminaron en el Kiosko Pifiones, en Barranquitas. El grupo
acabd con los rellenos de papas, las alcapurrias y los pinchos. Alli se jugé el APEC Bingo
Ecoturistico. Los premios eran tan valiosos que cuentan que algunos hicieron trampa para
llevarselos. Fue un dia de pleno disfrute y camaraderia, a pesar de la humillacién que le hizo la
camara fotografica del esposo de Nancy Jiménez a la cd&mara de Abigail.

Durante el dia, se puso de manifiesto el sentido del humor del conductor de la guagua, la
hospitalidad de la gente de Barranquitas, el espiritu de servidor puiblico de todo el personal de la
Oficina de Cultura y Turismo de ese Municipio y el espiritu de hermandad y sentido del disfrute
sano que vive en los miembros de APEC.

En la noche, Lucia Rivera, Mary Moctezuma, Zulma Clavell y su mama, Esther Barbosa y
sunifa, Lucy Vega Orozco, Carmen Noelia Lugo y su mama, Paquita Alicea, Gladys Reyes, Alma
Santana y Abigail Diaz pernoctaron en Hacienda Margarita. Alli disfrutaron de una fresca noche
en las hermosas montafias de Barranquitas.
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El sabado 21 de julio temprano en la mafana, el grupo, acompafiado de unos familiares de
Abigail que se unieron a ellos, se dirigi6é en caravana hacia Orocovis. Alli visitaron el Museo
Orocoveiio Centro de Nuestra Cultura, de don Celestino Avilés, conocido artesano ganador de
premios internacionales. Su hijo, quien también es artesano, abri6 el Museo para los ecoturistas
de APEC. A solicitud de varias personas, mostré algunas de sus obras de arte talladas en madera
del pais. Muchos se aprovecharon y compraron los nacimientos, los Reyes Magos que tenia
disponibles y hasta un San Rafael. Algunas personas compraron a San Antonio, pero no sabemos
con qué intencion.

La caravana de APEC continué hasta el Restaurante La Sombra. Alli, para seguir la dieta
vegetariana de ese fin de semana, saborearon las longanizas de cerdo, de pollo y de pescado
acompanadas de arroz con longaniza, arroz con habichuelitas blancas del pais y la guarnicién de
tostones. Antes y después del almuerzo degustaron diferentes clases de guineos maduros tomados
directamente de los racimos. Y, por aquello de no perder la linea, de postre paladearon un rico
mantecado.

“Como no s6lo de pan vive el hombre”, el grupo continud la Ruta Panoramica rumbo al area
escénica del Mirador Villalba-Orocovis. Alli, en medio de nuestra Cordillera Central, se deleitaron
con una hermosa vista de la costa norte y de la costa sur. Y, con ese regalo de la naturaleza de
nuestro suelo patrio, el grupo se despidié con una oracion de agradecimiento por todos los gratos
momentos vividos en la Actividad de Ecoturismo 2003.
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VIGESIMAS COMPETENCIAS
ESTUDIANTILES APEC

Prof. Juanita Ortiz, Catedratica Asociada
Departamento de Sistemas de Oficina
Universidad de Puerto Rico en Bayamon

El éxito se encuentra al enfrentar los retos.
(Andnimo)

Las Vigésimas Competencias Estudiantiles APEC se celebraron el viernes 4 de abril de 2003.
La Universidad del Este en Carolina (UNE) fue la sede del emotivo encuentro entre estudiantes
y profesores de diferentes instituciones educativas de Puerto Rico. Alli se dieron cita alrededor
de 200 estudiantes de 16 instituciones para participar y demostrar sus habilidades, destrezas y
conocimientos en 10 areas de competencia.

La coordinacion de la actividad estuvo a cargo de la Prof. Angelita Escobar, Decana Asociada
del Departamento de Administracién de Empresas de la UNE. Gracias a la excelente labor de la
profesora Escobar y de su equipo de trabajo, la actividad fue un rotundo éxito.

A continuacién se detallan los ganadores en cada competencia:

Competencia Primer Lugar Segundo Lugar Tercer Lugar
Administracién de Jackeline Hernandez Yahaira I. Berrios Rolén Silvia Aquino Vélez
Documentos UPR en Bayamén UPR en Humacao UPR en Ponce
Cotejo Desierto Milagros Rodriguez Sanchez Coralys M. Serrano Torres
UPR en Bayamén UPR en Humacao
Deletreo en Espafiol Nélida Pérez Negron Betzy E. Quiles Elianet Cortés Torres
Univ. Adventista de las Antillas UPR en Bayambn UPR en Aguadilla
Deletreo en Inglés Dagnette Ortiz Flores Christie M. Rivera Colén Medaliz Luis Isena
UPR en Cayey UPR en Bayamén Univ. Adventista de las Antillas
Matemitica Comercial Shirley Ayala Albino Rail E. Cordero Ginnie Ann Muiioz Pérez
UPR en Bayamén Columbia College en Caguas UPR en Ponce
MS-Excel Erika Meléndez Gémez Shakira Toro Méndez Jesenia Santiago Cruz
UPR en Ponce UIA—San German Instituto Tecnolégico de Manati
Produccién de Yazahira Oliveras Neymari Ramos Rivera Arleen Mercado
Documentos en Word UIA—San German UPR en Cayey UPR en Aguadilla
Rapidez y Exactitud Kanisha J. Milliner Zaira I. Medina Rodriguez Arleen Hernandez Peluyera
Mecanogrifica UIA—San German UPR en Arecibo UPR en Humacao
Transcripcion en Desierto Desierto Yarelis Rivera Rosario
Espaiiol UPR en Humacao
Transcripcion en Inglés Maricarmen Fresneda Ivonne Rivera Sierra Yetzy L. Diaz Maldonado
UPR en Bayamon UPR en Cayey UPR en Ponce

VOLUMEN 25, 2003

61



62

Felicitamos a los estudiantes que obtuvieron premios y a todos aquellos que participaron en
la competencia; todos son ganadores. También felicitamos a la Universidad de Puerto Rico en
Bayamon, institucion que recibi6 la placa por ser la que mas premios obtuvo.

Nuestro agradecimiento a los profesores que redactaron y administraron los examenes y a
los que colaboraron como correctores y observadores en cada competencia. Nuestro
agradecimiento, también, a todos aquellos que en una u otra forma trabajaron para que esta
actividad, en la que se premia la excelencia y la calidad académica de nuestros estudiantes, fuera
un éxito. Una vez mas quedan en manifiesto tres de los fundamentos de la educacién bajo los
cuales se enmarcan los trabajos de APEC este afio: profesionalismo, entusiasmo y compromiso.

Prof. Maria I. Colén y
Prof. Angelita Escobar

Sra. Sandra Laureano
Orientadora, Universidad del Este
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Estudiantes participan
en una dinamica de

grupo

Vista parcial de los
participantes

Equipo ganador
UPR - Bayamoén

Parte de los
asistentes a las
competencias

VOLUMEN 25, 2003



Representacion de APEC en el Expo

CONVENCION EBEA 2002-NBEA 2003

Durante los dias 17 al 19 de octubre de 2002 se celebr6 la Convencion Anual de la Eastern
Business Education Association (EBEA) en la ciudad de Portland, Maine. APEC estuvo
representado por 21 profesores.

La participacion de los socios de APEC fue bien activa. La Dra. Juanita Rodriguez y la
Prof. Peggy Santiago participaron como deponentes. La Prof. Ileana Cintrén-Inserni, actual
Representante del Nivel Universitario en EBEA, coordind varias actividades ofrecidas en la
Convencién. El Prof. Amaldo Rodriguez participé como coordinador de una conferencia. La
Prof. Zulma Clavell y la Prof. Noelia Jiménez participaron en el Comité de Elecciones.

El tradicional “Expo” en EBEA fue todo un éxito. La mesa de APEC fue la mas concurrida
y alegre. Los participantes de EBEA recibieron un coqui y la revista Go to Puerto Rico, donados
por la Compatiia de Turismo de Puerto Rico. También se endulzaron la vida con dulces tipicos y
comenzaron a celebrar la navidad puertorriqueiia con el famoso “coquito™.

Agradecemos a la Dra. Juanita Rodriguez y a las profesoras Rosa Rodriguez, Maria Rodriguez
Paz y Margarita Ayala por todo el apoyo recibido para hacer de esta actividad una exitosa.
Asimismo, APEC agradece a la artesana Carmen Gloria Rivera por donar una pieza de artesania
que fue la aportacion de APEC en la subasta silenciosa de EBEA.

Por otro lado, la Convencion Anual de la National Business Education Association (NBEA)
se celebrod en el Hotel Wyndham Anatole, en Dallas, Texas, del 16 al 19 de abril de 2003. Durante
estos dias se llevaron a cabo diferentes talleres y seminarios donde se discutieron temas de mucho
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valor para el crecimiento profesional de los participantes. Todas las actividades giraron en torno
al tema Educating for Success in Business and Life.

A la Convencién asistieron compaieras de la Universidad del Este en Carolina, de la
Universidad del Turabo, de la Universidad Interamericana en Ponce, de 1a Universidad de Puerto
Rico en Bayamoén y del Ponce Paramedical College.

La Prof. Noelia Jiménez colaboré en el booth de NBEA vy participé del seminario que se
ofrecid a los directores de matricula. En la Convencion, la Sociedad Honoraria Delta Pi Epsilon
le entreg6 al Capitulo Delta Iota de Puerto Rico el Great Membership Development Award. La
Prof. Zulma Clavell, sponsor del Capitulo, junto a las expresidentas del Capitulo Alpha en Puerto
Rico, Noelia Jiménez e Ileana Cintrén-Inserni, recibieron dicho premio.

Ademas, los asistentes tuvieron la oportunidad de compartir con sus colegas, en franca
camaraderia, en las diferentes actividades de confraternizacién que se llevaron a cabo.

Asistentes a Conferencia de la
Dra. Juanita Rodriguez

Prof. Carolyn V. Norwood,
Presidenta EBEA 1987,
y el Prof. Arnaldo Rodriguez

Parte del grupo de
puertorriquenos que asistio
a la Convencion
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VIGESIMA QUINTA ASAMBLEA
APEC 2002

Prof. Arnaldo Rodriguez, Catedratico Asociado
Departamento de Sistemas de Oficina
Universidad de Puerto Rico en Bayamon

El Condado Plaza Hotel & Casino, en la Ciudad Capital de San Juan Bautista, se visti6 de
gala para recibir a los distinguidos miembros de la Asociacién de Profesores de Educacion
Comercial de Puerto Rico (APEC) y celebrar con jubilo su Aniversario de Plata. Con el lema
APEC: 25 Anos de Transformacion y de Servicio a la Educacion Comercial en Puerto Rico
comenzo la Vigésima Quinta Convencién Anual. Durante los dias 6 y 7 de septiembre de 2002
un grupo de més de 200 miembros e invitados de APEC se reunieron para participar de conferencias
plenarias y concurrentes, para discutir los asuntos administrativos de la Asociacion y para celebrar
con entusiasmo el primer cuarto de siglo de APEC.

La Convencién fue dedicada a American University of Puerto Rico. Por primera vez estos
actos se le dedican a una institucion educativa, ya que el apoyo y cooperaciéon que APEC ha
recibido de sus administradores y su personal docente ha sido constante. En la actividad se
entregd una tarja y un arbol para sembrarse junto a ésta en un lugar designado dentro del Recinto
de American University en Bayamon.

La conferencia plenaria de apertura estuvo a cargo del Dr. Ivan Wallace, quien viajé desde la
Universidad de Carolina del Norte para disertar sobre el tema Business Education in the

REVISTAAPEC



Year 2010. Esta excelente presentacion evidencid la necesidad de evaluar constantemente la
tecnologia existente e integrarla en todos los cursos del curriculo de educacién comercial.

Durante la tarde, los miembros de APEC participaron de diferentes conferencias concurrentes.
En la primera ronda la Dra. Maria Bonilla, de 1a Universidad Interamericana en San German,
presento el tema Estrategias de Assessment para Cursos en Linea; 1a Dra. Weyna Quiriones, de la
Universidad de Puerto Rico en Arecibo, hablé sobre Integracion de Aspectos Internacionales a
la Educacion Comercial; la Dra. Myriam Burgos, de la Universidad de Puerto Rico en Rio Piedras,
diserté sobre el Aprendizaje Acelerado: Un Nuevo Paradigma para el Siglo XXI y 1a Prof. Ana
M. Rivera, de 1a Universidad de Puerto Rico en Bayamon, dirigi6 la Mesa Redonda: Metodologia
y Evaluacion en los Cursos de Produccion de Documentos.

En la segunda ronda de conferencias las profesoras lleana Cintron-Inserni y Diana M.
Harrison, de la Universidad de Puerto Rico en Bayamoén y Arecibo, respectivamente, disertaron
sobre las Técnicas para Adiestrar a los Adiestradores. La Dra. Ana Elba Falcén, de 1a Universidad
de Puerto Rico en Carolina, discutié las Estrategias de Ensenanza en la Educacion de Adultos y
la Dra. Juanita Rodriguez, de la Universidad de Puerto Rico en Rio Piedras, presenté las
Implicaciones Curriculares de la Integracion de la Tecnologia en la Educacion. Para cerrar la
ronda, la Prof. Alma Santana, de 1a Universidad de Puerto Rico en Carolina, desarroll6 la discusion
de la Mesa Redonda: Metodologia y Evaluacion en el Curso de Procedimientos de Oficina.

Al final del dia se entregaron los diferentes premios que otorga APEC. El Premio Excelencia
Estudiantil, a las estudiantes Viviane Fournier Cruz, de la Universidad de Puerto Rico en Rio
Piedras y Rosa M. Vélez Gonzalez, de 1a Pontificia Universidad Catdlica de Puerto Rico en Ponce.
También se reconocio a los Miembros de APEC con 10y 20 arios como socios activos. Asimismo,
la Dra. Juanita Rodriguez presenté un documental fotografico titulado APEC: 25 Anos de
Transformacion y de Servicio a la Educacion Comercial en Puerto Rico. Para concluir un dia

W,

Parte de la Junta de Directores APEC 2002 - 2003
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La alegria rein6 en la Cena de Gala

exitoso de crecimiento profesional y personal, se recibid la noche bajo el cielo estrellado, frente a
la Laguna del Condado, con el tradicional coctel en el que reind el compaiierismo, la alegria y la
confraternizacion.

En la mafiana del sabado 7 de septiembre celebramos con mucho entusiasmo el Desayuno
DPE y APEC. La Prof. Dalma Aponte, Presidenta de Delta Iota, Capitulo de Puerto Rico de la
Sociedad Honoraria Delta Pi Epsilon, y la Junta Ejecutiva del Capitulo organizaron una actividad
muy emotiva, en la que la Revda. Ivette Salgado Torres presentd la charla Perpetudandonos a
través del tiempo. Asimismo, la actividad se convirti6 en un acto de recordacion de todos aquellos
educadores del area comercial que ya no estan entre nosotros. Agradecemos a los socios de Delta
Iota por cultivar los lazos de unién y camaraderia entre los hermanos de la educacién comercial en
Puerto Rico.

Esa misma mafiana se concluyeron los trabajos administrativos de la Asamblea. La misma
se caracterizo por la organizacion en la presentacion de todos los temas de discusion y acabé antes
de lo programado. Esto propici6 que los miembros de APEC pudieran dedicar mas tiempo para
visitar a los exhibidores y compartir experiencias entre compaiieros.

En horas de la tarde se ofrecieron cuatro conferencias concurrentes: la Dra. Nilda Matos, del
Recinto de Ciencias Médicas de la Universidad de Puerto Rico, hablé sobre el Profesionalismo:
Implicaciones para la Educacion Comercial; el Prof. Juan Carrasquillo, de la Universidad del
Turabo, desarrolld el tema Metodologia en la Ensefianza de Hojas de Calculos; y las profesoras
Zoraida Morales de Montarnez y Zulma Clavell, de la Universidad de Puerto Rico en Bayamon,
disertaron sobre los temas Técnicas de Cotejo en la Produccion de Documentos y Mesa Redonda:
Internado de Practica en Administracion de Oficina, respectivamente. La conferencia plenaria de
clausura estuvo a cargo del Prof. Héctor Torres Malavé, de la Universidad Interamericana en San
German, quien desarroll6 el tema EI Buen Humor como Estrategia de Ensenanza.

REVISTA APEC



Para cerrar con broche de oro la celebraciéon del Aniversario de Plata de APEC, durante la
noche del sabado se celebré la Cena de Gala. Un grupo de aproximadamente 150 miembros de
APEC, junto a familiares y amigos, disfrutaron de una exquisita cena, escucharon la serenata de
los mariachis y bailaron con musica en vivo hasta horas de la madrugada. En esta actividad se
reconocio la labor de un grupo de miembros distinguidos y se canté el tradicional Cumplearios
Feliz a APEC.

La Junta de Directores 2001-2002 y el Comité de Convencion agradecen a todas las perso-
nas que aportaron un granito de arena en la construccion de esta magna actividad. Una vez mas
se comprobd que el trabajo en equipo bien coordinado redunda en el bienestar comun. jFelicidades,
APEC, por tu Aniversario de Plata y por los éxitos logrados durante un cuarto de siglo!

Bizcocho conmemorativo del
25 Aniversario de APEC
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RESENAS DE LIBROS

La Prof. Ileana
Cintron, Catedratica
— | del Departamento de
Sistemas de Oficina de
la Universidad de
Puerto Rico en
Bayamoén, acaba de
publicar el libro
Técnicas para
Adiestrar. La razén
principal que la motivo a escribir este libro de
texto en espaiiol fue la necesidad de tener una
fuente de referencia en nuestro idioma que
respondiera a las necesidades del curso sobre
técnicas de adiestramiento que se ofrece en los
Departamentos de Sistemas de Oficina y de
Administracién de Oficinas de todos los
recintos de la Universidad de Puerto Rico.
Existen muchos libros sobre el tema de
adiestramiento, pero la mayoria son en inglés
y estan dirigidos mayormente a especialistas
en el area de recursos humanos. Ninguno esta
dirigido al personal de oficina y a 1@s
maestr@s o profesor@s, a quienes, por estar
al dia en los adelantos tecnoldgicos y en las
nuevas filosofias educativas respectivamente,
muchas veces se les solicita que planifiquen y
ejecuten adiestramientos en su entorno laboral.

Uno de los nuevos roles que desempeia
el personal en puestos de Administrador@s de
Oficina, Asistente Administrativ(@ o Secretaria
Ejecutiv@ es el de planificar, implantar y
ejecutar adiestramientos en el ambito de la
oficina. Estos adiestramientos pueden
consistir desde ofrecer una orientacién a 1@s

Técnicas para
Adiestrar

nuev@s emplead@s en sus funciones, hasta
la ensefianza a otr@s compaiier@s sobre la
utilizaciéon de nuevas tecnologias y
procedimientos administrativos en la oficina.
Se ha comprobado que parte de las
responsabilidades de est@s profesionales
consiste en analizar, investigar, diseiiar,
evaluar y llevar a cabo programas de
adiestramiento para la empresa donde trabajan.

Por medio de este libro de texto la autora
desea proveer, no sélo a |@s estudiantes, sino
también al personal de oficina, maestr@s,
profesor@s universitarios y a toda aquella per-
sona interesada en el fascinante arte de
adiestrar, los conocimientos necesarios para
poder llevar a cabo este rol, ademas de las
técnicas que le facilitaran su labor. También
sirve como un libro de referencia al cual
pueden recurrir cuando surja la necesidad de
planificar o administrar un adiestramiento
sobre cualquier tema, ya que incluye
referencias de libros, articulos de revistas
profesionales y de periddicos, y de paginas en
la Internet.

El libro consta de quince capitulos donde
se discuten, entre otros, los siguientes temas:
teorias de ensefianza, aprendizaje y
motivacion; la andragogia; el diagnostico de
necesidades y de destrezas; las herramientas
de investigacidon; cOémo preparar una
propuesta; metodologia y técnicas para
adiestrar; instruccionales y
multimedios; y la evaluacion y assessment de

recursos

un adiestramiento.
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La profesora Diana M. Harrison, de la
Universidad de Puerto Rico en Arecibo, prob6
el texto con sus estudiantes de los programas
de Psicologia Industrial y de Sistemas de
Oficina y cataloga a Técnicas para Adiestrar
como una herramienta 1til y actualizada. En-
tre los argumentos que sustentan esta
aseveracion se distingue que el vocabulario es
sencillo y ameno, lo que hace que sea de facil
manejo tanto para estudiantes, profesor@s y
profesionales interesados en el tema; provee
diferentes actividades para reforzar lo
aprendido en el contenido de cada capitulo; e
integra fuentes de informacién tecnolégica, lo
que brinda la oportunidad de hacer
investigaciones mas profundas sobre los temas
de interés. Como elemento novedoso, la autora
incorpora el uso de la arroba (@) para que la
persona que lea el texto aplique el género que
desee en aquellos vocablos que lo ameriten
(como se ha hecho en esta resefia).

Técnicas para Adiestrar es el producto
de dos afios de intensa busqueda en la Internet,
lecturas reflexivas al revisar la literatura
existente y visitas a centros de adiestramientos.
Es el deseo de la autora que sea de utilidad
para todas las personas que ofrecen o estén
pensando ofrecer adiestramientos en el
transcurso de sus carreras profesionales y que
sea un despertar para aquell@s que
desconocian su potencial pero que, luego de
leer el libro, descubren que tienen la habilidad
y el interés genuino de desarrollarse como
futur@s adiestrador@s.

Es una publicaciéon independiente
impresa en los talleres de Reprogrifica. Para
informacioén adicional, se puede contactar a la
autora a través de su correo electronico,
icintron@coqui.net , o al 787-786-2885,
Ext. 2301.

La Prof. Marta
Arraiza Donate, de la
Universidad Central de
Bayamoén acaba de
publicar La Guia
Practica para
Redaccion Comercial
Directa a la
Computadora.

Esta Guia capacita a estudiantes y per-
sonal en el area de administracion de sistemas
de oficina para redactar documentos
comerciales directamente a la computadora,
sin la creacién previa de borradores. El avance
dramatico de la tecnologia facilita el
aprendizaje y el desarrollo efectivo de esta
destreza a tono con las exigencias modernas
del mercado. La Guia se divide en once
lecciones. En las lecciones I al X se incluyen
objetivos, teoria y redaccién de ejercicios. Le
leccion XI consta de objetivos, propdsito y
sugerencias para un cotejo efectivo. También
se incluyen formatos y modelos de la
correspondencia comercial presentada en los
diferentes ejercicios. A continuacién se
desglosan los temas que se cubren en cada
leccion:

Leccion Tema

Introduccién/Redactar

El Mensaje Comercial

Redaccién de Oraciones Comerciales
Redaccioén de Parrafos Comerciales
Redaccion de Cartas Comerciales
Redaccién del Memorando

El Informe Comercial

Agenda Comercial

Minuta

Invitacion

Cotejo
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Ingresa a la National Business Education Association. Siya eres parte de esta

prestigiosa Asociacion, renueva tu cuota y continua recibiendo los excelentes
beneficios que ésta te proporciona.

Para mas informacién, comunicate con la Prof. Noelia Jiménez-Cruz, Directora de

Matricula, al 787-786-7800 o al correo electronico noeliajimec@lycos.com
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The MeGraw-Hill Companies

20 Gditorial McGraw-Hill desea felicitar a

todos los profesionales y estudiantes destacados

en el campo de la educacién comercial; su

esfuerzo yp excelencia marcan la diferencia.

McGraw-Hill

Interamericana

Ave. Murnioz Rivera 1121, Rio Piedras, PR 00925
PO Box 20712, Rio Piedras, PR 00928
Tel. (787) 741-2451 . Fax (787) 764-1890
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