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EDITORIAL

Retomando nuestras raices para reflexionar: dénde estamos v hacia dénde vamos. Este
es un genuino llamado que la Asociacion de Profesores de Educaciéon Comercial de Puerto Rico
(APEC) hace al maestro—constructor de la educacion—para que profundice en su interior y
encuentre respuesta a las siguientes interrogantes: ;Cudles son sus inquietudes? ;Cual es su
mision? ;Cual es su vision? ;Qué le inquieta? ;Qué le preocupa?

La globalizacion de los medios de comunicacion pone al descubierto la situacién alarmante

por la que atraviesan diferentes areas del quehacer humano. Entre ellas se pueden
mencionar: los valores, la familia, el hogar, el matrimonio, los
_ Cuerpos que gobiernan a los paises, la salud, la religion, la sana
convivencia y las creencias. Esta es una realidad que debe
_despertar la atencion del pueblo en general y, en particular,
el maestro.

Esta situacion, a su vez, afecta la calidad del proceso
>ducativo. Ante este panorama, el maestro no puede per-
manecer estético. Este necesita analizarse a si mismo, hacer
na introspeccion para investigar, para buscar medios que
le permitan rescatar el verdadero significado de la misién
que acepto cuando fue llamado a ser maestro. En esta era
de la globalizacion y de la tecnologia, el maestro necesita

rénovar su compromiso, su mision: impartir una educacion
de excelencia, con diligencia y con amor. Ante este reto.
y ' el maestro debe actuar como un verdadero arquitecto del
conocimiento. Arquitecto que debe ahondar en el terreno en
donde estan enclavadas sus raices, buscar hacia donde
¢stas se extienden, examinar el suelo, hacer un analisis
exhaustivo de los medios que tiene a su alcance para
volver a levantar, a reconstruir sobre bases sélidas la
institucion Ilamada educacion.

% En esta reconstruccion, la tecnologia ocupa un lugar
importante. La tecnologia dicta

muchas de las pautas de la

educacion. No obstante,

% Fote: Zoraida Merales de Montaiiez
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la educacién no puede estar sustentada solamente por la alta tecnologia. En otras palabras,
los maestros no pueden permitir que los sistemas tecnolégicos reemplacen la funcion que
a ellos compete. Los sistemas tecnolégicos no pueden constituir una tapia para los oidos
de tantos maestros y maestras. Los maestros deben estar atentos al grito que les lanza la
sociedad. Maestro, maestra, no puedes permitir que la tecnologia reemplace tu funcion,
tu mision de rescatar los valores humanos, la sensibilidad, el amor, la espiritualidad, el
conocimiento.

Dentro de la voragine que estremece a la educacion, surge APEC como un faro que con
su luz alumbra el horizonte y dirige la embarcacion y a los miembros de su tripulacion para
que éstos no confundan la ruta que les conducira al arribo a un puerto seguro. La embarca-
cion es la institucion de la educacion y los miembros de la tripulacion son ustedes, maestros
y maestras. La luz del faro es la Revista APEC. El combustible que siempre mantendra la
luz encendida es la variedad de temas que contiene el Volumen 27 de la Revista.

Maestro, maestra, revistete de luz, amplia tu visién y reafirma tu mision con: “Perfil
de las Competencias Profesionales Requeridas al Asistente Administrativo: Implicaciones
para el Curriculo Universitario de Sistemas de Oficina”, “Com-parative Study of Grades
and Withdrawals in the English Transcription Course”, **Autoestima y Exito Profesional”,
“Destrezas Interpersonales: Activo Vital del Asistente Administrativo en la Oficina de
Servicios Médicos”, “Retos para el Educador en el Puerto Rico de Hoy”, “Servicio Co-
munitario: Una Estrategia Més Alla del Salon de Clases”, “Contabilidad en el Curriculo de
Sistemas de Oficina: Nuevos Enfoques en la Metodologia de Ensefianza”, “La Ensefianza
del Software Libre”, “Garantia de Calidad en la Educacion a Distancia”, “Experiencia en el
Desarrollo y Creacion de un Curso en Linea” y “Uso y Manejo Adecuado de Expedientes
Académicos y Administrativos segun la Ley de Derechos Educativos y de Privacidad de la
Familia”.

Entre los temas presentados hay uno multidisciplinario que aporta informacion valiosa
para el desarrollo de una de las destrezas que en estos precisos momentos esta en discusion
ante la opinion publica y que interpela directamente al maestro: “Intereses de Lectura de un
Grupo de Estudiantes Universitarios: Reflexiones sobre el Acto de la Lectura.”. Y como un
oasis refrescante en medio de la drida situacion por la que atraviesa la sociedad, se presenta
ecoturismo: “Visita a la Isla Nena, Vieques”. Hay autores “miembros de la tripulacion” que
gustosamente comparten las resefias de sus libros. Otros, con mucha gentileza comparten
sus experiencias educativas. Y para redescubrir y revivir los inicios de APEC, se presenta
la “Resefia Historica del Boletin APEC”. Rememora lindos y gratos recuerdos al leer las
resefias: “Vigésima Octava Asamblea APEC "y “APEC en EBEA 2005”. Reflexiona una
vez mas sobre el futuro de la educaciéon comercial mediante la lectura de “Doénde Estamos
y hacia Donde Vamos”.

Maestro, maestra:
No hay duda que con esta gran cantidad de combustible,

la luz del faro jamas se extinguira.

Zoraida Morales de Montaiiez
Editora

REVISTA APEC



MENSAJE DE LA PRESIDENTA

Prof. Angelita Escobar
Catedrdtica
Universidad del Este en Carolina

Qué maravilloso es comprobar que la Asociacién de Profesores de Educacion Comercial de Puerto Rico
(APEC), nuestra Asociacion, contintia su exitosa trayectoria ofreciéndole a los profesores de educaciéon comer-
cial las herramientas requeridas para enfrentarse a un sinniimero de necesidades, a la diversidad que presenta el
ambiente de la ensefianza y del aprendizaje en un entorno de constantes cambios y retos.

El lema seleccionado para desarrollar los trabajos de la Junta de Directores durante el término 2005 al 2006
fue Retomando nuestras raices para reflexionar: (donde estamos y hacia dénde vamos? Este nos lleva
a examinar la mision, vision y objetivos de nuestra Asociacion para continuar trazando nuevas rutas. Es por
€SO que, por primera vez, se presenta por escrito la vision y la mision que impulsan a APEC a continuar dando
apoyo a la educacién comercial y dreas relacionadas en Puerto Rico. Les invito a que las analicen para que, en
armonia con el lema seleccionado, redescubran ;dénde estamos y hacia dénde vamos?

VISION

Ser una organizacion profesional que estimule el desarrollo de sus miembros en sus dimen-
siones educativas, culturales y sociales para el desempenio exitoso en el ambito local, nacional e
internacional.

MISION
Promover una educacién comercial y empresarial basada en los fundamentos sicologicos,
filosdficos y éticos de la sociedad actual. Continuar la capacitacion de los educadores para su
integracion en el ambiente profesional, cultural y social. A mpliar las relaciones profesionales de
la educacion comercial y empresarial en el ambito nacional e internacional.

Ambas, la vision y la mision, surgieron de un trabajo en equipo que realizaron comparieros ex presidentes
de APEC, todos comprometidos en mantener bien sélidas las bases en las que se levanta nuestra organizacion.

Precisamente, la Revista APEC es uno de los medios con que cuenta nuestra Asociacion para fortalecer
su vision'y su mision. La Revista APEC es una herramienta esencial que contribuye a comunicar sobre lo que
investigamos, a promover y divulgar nuevos enfoques, técnicas e ideas, a crear conciencia sobre los cambios en
el mercado de empleos y a actualizar el conocimiento.

Este volumen de la Revista APEC incluye, entre otros excelentes trabajos, tres investigaciones que contri-
buyen grandemente a reforzar y a armonizar los curriculos de educacion comercial. Estos son: “Perfil de las
Competencias Profesionales Requeridas al Asistente Administrativo: Implicaciones para el Curriculo Universitario
de Sistemas de Oficina”, “Comparative Study of Grades and Withdrawals in the English Transcription Course
During the Years 1998-2001 Versus 2001-2004" ¢ “Intereses de Lectura de un Grupo de Estudiantes Universi-
tarios de la Universidad del Este: Reflexiones sobre el Acto de la Lectura®. Ademis, presenta una variedad de
articulos sobre temas de sistemas de oficina y administracién de empresas. La seccion Comparte tus Experiencias
contiene interesantisimas colaboraciones con sugerencias y experiencias que estoy segura incorporaremos en el
salon de clases. Ademas, se resefian libros escritos por miembros de APEC, los que recomiendo adquirir,

Agradecemos las aportaciones de los compaiieros profesores y profesoras, y otros colaboradores. Exhortamos
a los socios y socias a que preparen articulos profesionales para publicarlos en nuestra Revista. Profesionalmente
tenemos mucho que ofrecer para beneficio de todos. El contenido y la calidad de este numero de la Revista
APEC confirman la aseveracion anterior,
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PERFIL DE LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES
REQUERIDAS AL ASISTENTE ADMINISTRATIVO:
IMPLICACIONES PARA EL CURRICULO
UNIVERSITARIO DE SISTEMAS DE OFICINA

— — —
— — —

Introduccion

El trabajo del asistente administrativo ha cam-
biado significativamente durante los ultimos afios.
Hoy dia este profesional realiza diversas tareas y
asume numerosas responsabilidades que van mas alla
del “secretario tradicional”. Miller (1997) sostuvo
que ahora los patronos esperan mucho mas de este
profesional. Odgers y Keeling (2000) pronosticaron
que los asistentes administrativos veran sus respon-
sabilidades aumentar dramaticamente después del
afio 2000. Los patronos requieren empleados que
estén dispuestos a aceptar mayores responsabilidades
y que puedan adaptarse al constante cambio.

Propésito del Estudio

Este estudio pretende investigar cudles son las
competencias mas importantes que debe poseer el
asistente administrativo y si se le esta preparando
para satisfacer las demandas del mercado de em-
pleos, de manera que pueda desempedarse con la
eficiencia que requieren los patronos. Otro de los
propositos es recomendar un modelo curricular a la
luz de los hallazgos del estudio.

Dra. Lourdes Torres de Hayes PI
Catedratica Asociada
Universidad de Puerto Rico en Ponce

Justificacién

Los cambios en la economia, la globalizacion
de los mercados, la diversidad en las compaiiias, el
énfasis por ofrecer servicios de calidad, la reingenie-
ria y la tecnologia han sido elementos claves en la
transformacion de las practicas administrativas que
se llevan a cabo en las organizaciones. Esto requiere
que el curriculo de sistemas de oficina se adapte a
los requerimientos y necesidades de los patronos y
de la sociedad.

Para determinar cudles deben ser las compe-
tencias que debe poseer el asistente administrativo, se
recomienda consultar a los patronos, a los profesores
y a los asistentes administrativos (Ortiz,1994; Paris,
como se cita en Marsh y Willis,1995; Roman,1996;
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Sein,1996; Wiggs, L., Anderson, M. A. y Morgan, B.,
1998; y Matos, M., Rodriguez, J., Biez, A., Lugo, C.,
Clavell, Z., Jiménez, N., y F. A., 2000).

Los répidos y grandes cambios ocurridos como
consecuencia del desarrollo tecnolégico han creado
una discrepancia entre lo que se enseifia en el salén
de clases y los requisitos necesarios en la fuerza
trabajadora (Joyner, 1996). Murphy (1999) planted
que la naturaleza del comercio, como una entidad en
continua evolucion, reta a los educadores a examinar
como modificar el curriculo, de manera que éstos
puedan preparar a los estudiantes para lidiar en un
ambiente tan cambiante. Ese examen requerira que
los educadores miren més all4 del salén de clases y
se acerquen mas a los lugares de trabajo para confir-
mar si lo que estén ensefiando refleja las tendencias
en el comercio. Para que el curriculo sea pertinente,
¢ste debera estar atemperado a los reclamos y alas
necesidades de todos los grupos a los que debe servir
en la sociedad (Dewey, 1968; Taba, 1983).

Revision de Literatura

En las investigaciones de Romén (1996), Curbelo
(1996), McEwen (1997), North y Worth (1998),
Murphy (1999), Quifiones y Harrison (2002), y
otros, los patronos sefialan que los empleados deben
ser mas competentes en el drea tecnoldgica. Por
otro lado, de acuerdo con Fordham (1994); NBEA
(1996); Barret, C., Kimbrell, G. y Odgers, P. (1998);
Domeyer (1999); Quifiones (2000), y Quifiones y
Harrison (2002), los patronos también buscan que
los empleados posean competencias no técnicas
(soft skills).

Otra de las tendencias en el comercio es el au-
mento en el nimero de compaiiias multinacionales.
Estudios realizados por Hart, Tucker y Muehsam
(1994), Dirks y Buzzard (1997), y Quifiones (2000)
demuestran que es necesario preparar a los estudian-
tes con los conocimientos, las destrezas y las habili-
dades necesarias para desempeiiarse efectivamente
en este nuevo escenario.

Metodologia

Poblacién/muestra. En esta investigacion par-
ticiparon 70 asistentes administrativos miembros de
la International Association of Administrative Pro-
Jessionals (IAAP), capitulo de Puerto Rico. Ademas,
participaron 72 patronos miembros de la Camara de
Comercio de Ponce y Sur de Puerto Rico y 75 pro-
fesores miembros de la Asociacion de Profesores

de Educacién Comercial (APEC) que pertenecen a
programas académicos universitarios en los que se
preparan asistentes administrativos.

Instrumentos. Para recopilar los datos, la in-
vestigadora disefio tres cuestionarios: uno para los
asistentes administrativos, uno para los patronos y
uno para los profesores. Estos incluyeron 98 com-
petencias para establecer el grado de importancia
de cada una de ellas y el grado en que el asistente
administrativo estaba preparado académicamente.
Los tres cuestionarios fueron evaluados por diez
expertos y obtuvieron .9534 en la prueba Alpha de
Cronbach, lo que reflejé una alta confiabilidad para
los mismos.

Perfil de los Participantes

Asistentes administratives. El 100% poseia
un bachillerato, mas de la mitad (52.9%) estudi6 en
una institucién universitaria privada y la mayoria
(64.3%) trabajaba para una compaiiia privada. El
puesto de Secretario Administrativo 1 fue el mas
comun (54.3%). Mas de la mitad (67.1%) llevaba
4 anos 0 mas como miembro de IAAP.

Patronos. Una gran mayoria de los patronos
(80.6%) representaba a las empresas privadas y un
75% indico llevar 6 afios o més trabajando en la
misma compania. El 86.2% sefialé que supervisaba
de 1 a 4 asistentes administrativos.

Profesores. La gran mayoria (89.3%) indicé
que poseia el grado de maestria, la mitad (50.7%)
trabajaba en el sistema universitario publico y mas
de la mitad (76%) habia trabajado por 11 afios 0 mas
en un programa de sistemas de oficina, administra-
cién de oficinas o ciencias secretariales. El 69.3%
informé que llevaba 11 afios 0 mas como miembro
de APEC.

Hallazgos y Anilisis por Preguntas de I nvestigacion

Pregunta 1: ;Cuailes son las competencias mas
importantes que necesitan los asistentes
administrativos para que puedan realizar
eficientemente el trabajo de oficina, segin
los patronos, los profesores y los asistentes
administrativos incluidos en la muestra?

La Tabla 1 presenta las 33 competencias que
fueron consideradas por los participantes como las
mas importantes.
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Tabla 1--Competencias consideradas por los patronos, asistentes administrativos y profesores como las mds
importantes (promedio de 4.70 a 5.00)

Competencias y Categorias ProHicdio ‘?e
Importancia
Mantener una conducta ética en todos los asuntos de la oficina (discrecion, honestidad, integri-
dad, confidencialidad, confiabilidad, puntualidad, responsabilidad, lealtad, etc). (CPP) 4.92
Cotejar y corregir el trabajo cuidadosamente antes de entregarlo. (CAD) 4.90
Comunicarse con todas las personas de manera efectiva, cortés, amable y respetuosa. (CCOM) 4.89
Atender a los visitantes, clientes y suplidores con cortesia y respeto. (CRI) 4.85
Mantenerse al dia en los asuntos de la oficina. (CAD) 4.82
Escuchar atentamente cuando se le habla. (CCOM) 481
Mantener una apariencia profesional y apropiada para la oficina. (CPP) 4.81
Establecer prioridades en las tareas que se le asignan. (CAD) 4.80
Demostrar una actitud orientada a ofrecer servicios de calidad. (CPP) 4.80
Preparar documentos utilizando la computadora con rapidez y exactitud. (CTEC) 4.80
Utilizar efectivamente el tiempo en tareas propias de la oficina, de manera que se pueda cumplir
con las fechas limites. (CAD) 4.79
Demostrar motivacion y una actitud positiva al realizar el trabajo. (CPP) 4.79
Establecer y mantener un ambiente de buenas relaciones interpersonales en la oficina. (CRI) 4.78
Poseer capacidad para trabajar en equipo. (CRI) 4.78
Interpretar y seguir instrucciones orales. (CCOM) 4.78
Hablar espaiiol con fluidez y correccién. (CCOM) 4.78
Tramitar llamadas telefonicas aplicando las reglas de cortesia. (CAD) 4.78
Manejar varias tareas simultaneamente. (CAD) 4.77
Utilizar correctamente programas de procesamiento de palabras. (WordPerfect, Word, etc.)
(CTEC) 4.76
Dar seguimiento a los asuntos en trémite. (CAD) 4.76
Utilizar el equipo cuidadosamente y conservarlo en buenas condiciones. (CTECQ) 475
Interpretar y seguir instrucciones escritas. (CCOM) 4.75
Poseer capacidad para entender y manejar “personas dificiles”. (CRI) 4.75
Trabajar bajo presion cuando la situacion lo amerita. (CPP) 4.75
Demostrar interés y compromiso genuino por el éxito de la compaiia. (CGE) 4.74
Demostrar capacidad para aprender por si mismo. (CPP) 4.74
Realizar el trabajo con poca supervision. (CAD) 4.73
Tomar mensajes telefonicos completos y exactos. (CAD) 4.73
Adaptarse a las normas de la oficina. (CPP) 4.73
Demostrar iniciativa al realizar el trabajo. (CPP) 472
Demostrar interés genuino por el aprendizaje continuo y por el fortalecimiento de sus areas
débiles. (CPP) 4.71
Tener disponibilidad para aceptar y adaptarse a los cambios y a nuevos procedimientos sin que
se afecte la productividad en la oficina. (CPP) 4.71
Demostrar habilidad al manejar equipo de oficina (fotocopiadora, impresora, fax, escaner, tritura-
dora, cuadro telefonico, sistema de microimagenes, etc.) (CTEC) 4.71
Leyenda: CAD = Comps. Administrativas CCOM = Comps. en Comunicacion CGE = Comps. Gerenciales
CPP = Comps. Personales y Profesionales CRI = Comps. Relaciones Interpersonales CTEC = Comps. Tecnologicas
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Pregunta 2: ;Existe diferencia entre el grado
de importancia que los asistentes admi-
nistrativos le otorgan a las competencias
incluidas en este estudio y el grado en que
ellos consideran que fueron preparados
académicamente en éstas?

El analisis de discrepancia realizado reflejé que
en 97 de las 98 competencias hubo diferencia, siendo
considerable en 37 (37.7%). Las puntuaciones otor-
gadas a la preparacion oscilaron entre 2.16 y 4.76,
lo que significa que los asistentes administrativos
evaluaron como moderado el grado en que fueron
preparados.

De acuerdo con las opiniones de los asistentes
administrativos, hay una gran cantidad de compe-
tencias que son muy importantes o importantes para
realizar el trabajo, pero que aparentemente no se les
propici6 el desarrollo Optimo en las mismas, razén
por la cual evaluaron la preparacién recibida como
moderada.

Por otro lado, se observé que hubo casos en los
que ¢stos consideraron que el grado de preparacion
recibida en unas competencias era mayor que el
grado de importancia de las mismas. Esto podria
indicar que en el curriculo se le estd otorgando
mucha atencién a unas competencias que no fueron
evaluadas como muy importantes o importantes. Por
tanto, el tiempo en exceso que se le dedica a esas
competencias podria utilizarse para desarrollar al
maximo las competencias que en realidad son muy
importantes o importantes.

Finalmente, se podria inferir que los responsa-
bles de disefiar o revisar los curriculos no estan con-
siderando las opiniones de los asistentes administra-
tivos para determinar qué competencias son las més
importantes y a qué nivel ameritan desarrollarse.

Pregunta 3 ;Existe diferencia entre el grado de
importancia que los patronos le otorgan a
las competencias incluidas en este estudio
y el grado en que los asistentes adminis-
trativos demuestran poseer éstas durante
la realizacion de su trabajo?

El anélisis de discrepancia realizado reflejo que
en 96 de las 98 competencias hubo diferencia, siendo
considerable en 22 (22.4%). Las puntuaciones otor-
gadas al grado en que los asistentes administrativos
demostraban poseer las competencias en su trabajo
oscilaron entre 2.83 y 4.65. Esto significa que los

patronos evaluaron como moderado el grado en que
los asistentes administrativos demostraban poseer
las mismas.

De acuerdo con las opiniones de los patronos,
hay una gran cantidad de competencias que son muy
importantes o importantes para que el asistente ad-
ministrativo pueda realizar eficientemente su trabajo
en la oficina, pero que aparentemente el grado en
que €stos demuestran estar preparados en las mis-
mas no es el esperado. Estos hallazgos podrian ser
un llamado de los patronos para que los profesores
reexaminen la mision, las metas y los objetivos de
los programas y el perfil de los egresados, pues
aparentemente se estian graduando y lanzando al
mundo del trabajo asistentes administrativos sin la
preparacion Optima necesaria.

Por otro lado, se observa que hubo casos en que
los patronos consideraron que el grado en que los
asistentes administrativos demostraban poseer las
competencias era mayor que la importancia de las
mismas para realizar el trabajo. Esto podria indicar
que en el curriculo se le esta brindando mucha aten-
cion a unas competencias que no fueron evaluadas
como muy importantes o importantes. Es posible que
parte de ese tiempo sea necesario para dedicarselo
a las competencias que si necesitan desarrollarse a
un nivel mas alto.

Finalmente, se podria inferir que los respon-
sables de disefiar o revisar los curriculos no estan
considerando las opiniones de los patronos para
determinar qué competencias son mas importantes
y a qué nivel ameritan desarrollarse.

Pregunta 4 ;Existe diferencia entre el grado de
importancia que los profesores le otor-
gan a las competencias incluidas en este
estudio y el grado en que los asistentes
administrativos fueron preparados aca-
démicamente en éstas?

El analisis de discrepancia realizado reflejé
que en todas las 98 competencias hubo diferencia,
siendo considerable en 55 (56.1%). Las puntuaciones
otorgadas al grado de preparacion de los asistentes
administrativos oscilaron entre 2.1 y 4.80. Esto sig-
nifica que los profesores evaluaron como moderado
el grado en que los asistentes administrativos fueron
preparados.

De acuerdo con las opiniones de los profesores,
hay una gran cantidad de competencias que son
muy importantes o importantes para que el asistente
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administrativo pueda realizar su trabajo, pero que
aparentemente el grado en que éstos son preparados
en las mismas no va de acuerdo con la importancia de
las competencias. Estos resultados podrian indicar
que se debe mejorar la preparacion de los asistentes
administrativos en las competencias en las que se
encontraron diferencias y que fueron evaluadas como
muy importantes o importantes. También podrian
indicar que al disefiar nuevos curriculos o al hacer
las revisiones curriculares los profesores no estan
obteniendo el insumo de los asistentes administrati-
vos ni de los patronos, por lo cual podrian no estar
disefiando curriculos con la debida pertinencia.

Pregunta 5 ;jExiste variacién significativa entre
las opiniones de los asistentes adminis-
trativos, los patronos y los profesores
respecto al grado de importancia de las
competencias incluidas en este estudio vs.
el grado de preparacién académica de los
asistentes administrativos y el grado en
que éstos demuestran poseer las mismas
durante la realizacion de su trabajo?

Para contestar esta pregunta se realizaron dos
pruebas utilizando el procedimiento estadistico de
Ji Cuadrada. Los resultados del primer procedimien-
to estadistico de Ji Cuadrada evidenciaron que existia
variacion entre las opiniones de los asistentes admi-
nistrativos, los patronos y los profesores en relacion
con el grado de importancia de las competencias. Al

analizar el promedio de las puntuaciones se encontro
que los profesores discreparon en una mayor cantidad
de competencias.

Los resultados del segundo procedimiento
estadistico de Ji Cuadrada evidenciaron que exis-
tia variacion entre las opiniones de los asistentes
administrativos, los patronos y los profesores en
relacion con el grado de preparacion académica de
los asistentes administrativos y el grado en que éstos
demostraban poseer las competencias durante la
realizacion de su trabajo. Al analizar los promedios
se encontro que los patronos y los asistentes admi-
nistrativos le atribuyeron puntuaciones més altas a la
mayoria de las competencias. Las variaciones entre
las opiniones de éstos pudieran indicar una falta de
comunicacion de los profesores con los asistentes
administrativos y con los patronos al disefiar o al
hacer revisiones curriculares.

Al no existir el vinculo entre estos tres grupos, se
excede o se limita la importancia que se le debe dara
cada competencia dentro del curriculo, lo que podria
impedir que se llegue a unos acuerdos en relacion
con las competencias que se deben desarrollar y a
qué nivel debe ser ese desarrollo.

Modelo Curricular Recomendado

Después de un extenso analisis de los resultados
de esta investigacion, se recomienda un modelo
curricular con una serie de competencias, divididas
en siete areas:

REVISTA APEC
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MODELO CURRICULAR RECOMENDADO

1.

2.

3.

a—

1.
2
3.
4

5.

L

SPOPNAU AW~

Area: Relaciones Interpersonales

Trabajo en equipo

a. Cooperacion, responsabilidad

Etiqueta y protocolo

a. Cortesia, respeto, amabilidad

Manejo de la diversidad

a.  Género, edad, nacionalidad, cultura,
raza, costumbres, idioma, nivel
educativo, religion y otros.

Area: Desarrollo Personal y Profesional

Etica

Apariencia personal
Motivacion

Actitud positiva
Adaptabilidad/flexibilidad
Iniciativa

Aprender por si mismo
Aprendizaje continuo
Manejo del cambio
Creatividad

Area: Comunicacion

Espariol oral y escrito

Inglés oral y escrito

Habilidad para escuchar

Interpretar y seguir instrucciones orales y
escritas

Expresar ideas

Area: Administrativa y Gerencial

Produccién de documentos
a. Calidad del trabajo
(1) Cotejo
(2) Formatos correctos
Administraciéon de documentos
a.  Uso de reglas para archivar
b. Manejo de la correspondencia
Procedimientos administrativos
Organizar la oficina
Manejar el teléfono
Utilizar diferentes fuentes de referencia
Dar seguimiento a los asuntos en
tramite
Manejar varias tareas simultaneamente
Manejar calendario de citas
Trabajar con poca supervision
Aceptar responsabilidades
Recopilar, analizar e interpretar datos

oo

ol X

Area:

Area:

Area:

J.  Estar al dia en los asuntos de la oficina
k. Desarrollar procedimientos
l.  Disenar formularios
Procedimientos en la oficina legal
Procedimientos en la oficina médica
Establecer prioridades
Manejo del tiempo
a. Trabajar fuera del horario regular
8.  Liderazgo
9. Toma de decisiones
10.  Solucién de problemas
1. Pensamiento critico y analitico
12.  Trabajar bajo presion
13.  Ergonomia
14.  Compromiso organizacional
a. Demostrar interés y compromiso por el
éxito de la compaiiia
b. Trabajar hacia el logro de las metas y
objetivos de la compaiiia
c.  Offrecer servicios de calidad y
excelencia

S

Tecnologia
1. Teclado de computadora
a. Rapidez y exactitud
2. Manejo y cuidado de equipos
Computadora
Impresora
Teléfono
Facsimil
Fotocopiadora
Escéaner
Cuadro telefénico
Trituradora
Calculadora
. Proyector
3. Programas de aplicacién
a.  Procesamiento de palabras
b. Hoja electrénica de calculos
c. Presentaciones
d. Graficas
Correo electrénico
Correo de voz
Internet
Sistemas de seguridad en la computadora
Aprendizaje de nuevos programas

TrE@E e e o

gt Bt St

Internado de Practica

Componente de Educacién General
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Aunque las siguientes competencias fueron evaluadas como moderadamente importantes, al hacer un ané-
lisis de las mismas la investigadora llego a la conclusion de que en un futuro cercano el conocimiento de éstas
serd importante para que el asistente administrativo pueda funcionar efectivamente en los nuevos ambientes
ocupacionales. Se recomienda que dichas competencias se atiendan en el curriculo y que cada institucion
considere el peso y el énfasis que le daré a cada una de ellas, de acuerdo con las necesidades particulares y la

localizacion geografica.

Area: Administrativa y Gerencial Area: Tecnologia
1. Planificar actividades (reuniones, conferen- 1. Calendario electrénico de citas
cias, viajes, etc.) 2. Sistema operativo
2. Evaluar equipos y materiales 3. Programas antivirus
3. Preparar manuales de procedimientos 4. Programas de publicaciones
4. Adiestrar 5. Programas de base de datos
5. Utilizar efectivamente el presupuesto 6. Instalar programas
6. Supervisar y evaluar 7. Coordinar una videoconferencia
7. Orientar nuevos empleados
8. Reclutar, entrevistar y seleccionar personal | Area: Conocimiento Internacional
de apoyo
9. Contabilidad basica 1. Conciencia global
Conclusiones 2. Analizar las competencias que fueron evalua-
Algunas de las conclusiones de esta investigacion das como poco o no importantes, de manera
son: que se determine si se deben eliminar del curri-
culo y reorganizar el tiempo para dedicarselo
1. Se debe mejorar la preparacion académica al desarrollo de aquellas que fueron evaluadas
de los asistentes administrativos en aquellas como muy importantes o importantes.
competencias que fueron evaluadas como
muy importantes o importantes. 3. Desarrollar a través de todo el curriculo
estrategias que permitan enfatizar la ética y
2. Se debe considerar la opinion de los asistentes las competencias de solucion de problemas,
administrativos, la de los patronos y la de la capacidad de analisis, la independencia de
los profesores al disefar, evaluar y revisar criterio, el pensamiento critico, la toma de
el curriculo de sistemas de oficina. decisiones y el liderazgo, debido a que son
altamente valoradas por los patronos.
3. Los patronos aparentan tener cierta preocupa-
cion sobre el tipo de preparacion académica 4. Analizar cuidadosamente el nivel de énfasis
que reciben los asistentes administrativos en que se le esta otorgando en el curriculo a las
los programas de sistemas de oficina. competencias en taquigrafia y en escritura
rapida en inglés y en espaiiol, transcripcion
4. Los resultados de este estudio reflejan que en inglés y en espaiiol, transcribir de una
hay una agenda de trabajo muy importante maquina de dictado y al manejo de tareas
para los profesores de sistemas de oficina. financieras, de manera que se determine
cual va a ser el futuro de estas competencias
Implicaciones para el Curriculo Universitario de dentro del curriculo universitario de sistemas
Sistemas de Oficina, Aministracion de Oficinas o de oficina. Estas competencias fueron eva-
Ciencias Secretariales luadas como moderadamente importantes o
Algunas implicaciones para el curriculo son: poco importantes.
1. Desarrollar a un nivel optimo las compe- 5. Determinar qué valor se le va a asignar a las

tencias que fueron evaluadas como muy
importantes o importantes.

competencias internacionales dentro del cu-
rriculo. Es necesario que en este analisis se

REVISTA APEC

13



considere el impacto futuro de la globaliza-
cion, la reestructuracion de las compaiiias, el
area de ubicacion de la institucion educativa
y la comunidad a la cual sirve, de manera que
se pueda satisfacer la demanda de empleo de
acuerdo con la zona geografica.

6. Enfatizar en el curriculo el aprendizaje del

idioma inglés, tanto en forma oral como
escrita. Debido a la influencia de la globa-
lizacion, es necesario buscar nuevas estrate-
gias para que los asistentes administrativos
puedan comunicarse en inglés.

Implicaciones para el Profesor de Sistemas de
Oficina, Administracion de Oficinas o Ciencias
Secretariales

Algunas implicaciones para el profesor son:

Mantener una comunicacién constante con los
patronos y con los asistentes administrativos,
ya que ellos pueden recomendar qué compe-
tencias se deben incluir en un curriculo de
preparacion para asistentes administrativos.

Involucrarse en experiencias de trabajo fuera
del ambiente educativo, de manera que pue-
dan obtener informacion til y real que sirva
para revisar y enriquecer los curriculos a tono
con las necesidades del mercado laboral.

Transformar las estrategias de ensefianza
mediante la integracion de la tecnologia para
lograr que los cursos sean mas dinamicos e
interesantes. De esta manera, también pre-
pararén a los futuros asistentes administrati-
vos para trabajar en ambientes tecnologicos
dindmicos.

Apoyar las asociaciones estudiantiles, ya
que a través de ellas los futuros asistentes
administrativos se pueden involucrar en

actividades en las que pueden desarrollar di-
versas competencias, entre ellas: relaciones
interpersonales, trabajo en equipo, liderazgo,
comunicacién, solucion de problemas, toma
de decisiones, planificacién de reuniones y
actividades, iniciativa, y creatividad.

5. Utilizar como fuentes de referencia los es-
tandares y los modelos desarrollados por
agencias educativas y por las asociaciones
profesionales (SCANS, V-TECS, NBEA,
APEC, IAAP) y aquellos que surgen de las
diferentes disertaciones doctorales para que
disefien curriculos més pertinentes.

6. Considerar la opini6n de los colegas al desa-
rrollar o revisar los curriculos, pues €stos son
los que van a poner en préctica los cambios
que se hagan en los mismos. Los profesores
estaran méas comprometidos con el éxito de la
revision curricular si son parte del proceso.

7. Recomendar que en los comités de revision
curricular y en las juntas asesoras se incluya
un representante de la empresa (patrono), un
egresado y un estudiante activo, de manera
que se pueda tener el insumo de éstos para di-
sefiar o revisar curriculos més pertinentes.

8. Reexaminar la visién, la mision, las metas y
los objetivos de los programas académicos y
el perfil de los egresados de acuerdo con las
necesidades de los patronos y de los asisten-
tes administrativos.

Recomendacion para Futura Investigacién

Se recomienda volver a realizar este estudio
dentro de tres o cinco afios para determinar cambios
de acuerdo con las necesidades de los patronos y de
los asistentes administrativos, de manera que los
curriculos puedan ser més pertinentes.
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LA “HARRYPOTTERMANIA" Y LOS INTERESES DE
LECTURA DE UN GRUPO DE ESTUDIANTES
UNIVERSITARIOS DE LA UNIVERSIDAD DEL ESTE:
REFLEXIONES SOBRE EL ACTO DE LA LECTURA

—

—

Dra. Maria I. Baez Arroyo
Catedratica Auxiliar
Universidad del Este en Carolina

Introduccién

Constantemente se oye el comentario critico de
que antes se leia mas que hoy. Esta afirmacion tan
categorica parece que oscurece parte de la verdad;
puede ser una falsedad porque hay que definir con
més precision ese “antes”, vaguisimo pasado a que
se refieren. Si ese pasado llega hasta mediados del
Siglo XIX, la mentira es importante porque en es¢
entonces los niveles de analfabetismo eran mas
masivos que ahora. Pero si ese pasado llega hasta
antes de la invencion de la imprenta, la mentira se
vuelve escandalosa porque entonces leia solo una
pequeifiisima minoria de profesionales: académicos,
curas, monjes y algunas personas cultas.

Leer letras era una competencia aun mas mi-
noritaria que hoy leer partituras o radiografias. En
Puerto Rico, todavia en las primeras décadas del
Siglo XX, la mayor parte de la gente no sabia leer; y
en muchas fabricas y talleres de trabajo habia lectores
que se dedicaban a esa labor para el beneficio de los
trabajadores. Luisa Capetillo, como indica Norma
Valle en su libro sobre la lider obrera, era una de las
personas que servia de lectora en fébricas de tabaco
en Arecibo. Los obreros y las obreras les pagaban
a los lectores y a las lectoras para que les leyeran y
asi conocian obras de los autores famosos (Tolstoy,
Dostoievsky, Victor Hugo).

Leer no era un acto comun y corriente, cOmMo
suele serlo hoy; era un ritual. La autora no niega
que la lectura siga siendo un rito, solo que ahora

es también ritual laico. Leer no es meramente una
devocion como suelen sugerir muchos académicos.
No es una actividad que hacen personas de gusto
refinado. También es eso, pero es mucho mas; es
darle al alma pasaporte de turista. Es asombroso
poder comunicarse mas alla del tiempo y del espacio,
porque el alfabeto es la primera méquina del tiempo y
del traslado instantaneo: “leo un libro y me traslado
al pasado y a kilometros de distancia o me comunico
con el futuro.”

Harrypottermania: Resultados de Una
Investigacion

No es nada desconocido si se hace referencia
a la “Pottermania” que ha invadido al mundo de la
lectura. Desde la publicacion del primer libro de la
serie en 1997 (Harry Potter Philosopher's Stone),
hasta la aparicion del ultimo en el 2005 (Harry Potter
and the Half-Blood Prince), el éxito y la polémica
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se han desatado por igual. Este fendmeno no tiene
edad. En Inglaterra hay incluso ediciones nuevas,
con portadas discretas, para adultos que no se atreven
confesar que leen un libro que se supone esta dirigido
a un publico juvenil. En diversas librerias, tanto en
Puerto Rico como en Estados Unidos, en apenas
unas horas la tltima obra que narra las historias del
Joven brujo alcanzé ventas superiores a los cinco
millones de ejemplares. Millones de ejemplares
han sido distribuidos en los Estados Unidos. Por
su parte, librerias como Barnes & Noble y Borders
Group, Inc., han declarado haber alcanzado sus
previsiones de ventas de los libros escritos por la
autora britanica J. K. Rowling. Todo un mérito en
un momento en que la television, los videojuegos y
la Internet parecen ser los instrumentos de ocio mas
preciados por los adolescentes y adultos.

Pocos fendmenos editoriales recientes han tenido
el impacto masivo de las novelas de J. K. Rowling,
protagonizadas por Harry Potter; mas ain si se con-
sidera que se trata de literatura escrita expresamente
para un publico infantil. Quizés, uno de los atractivos
mads importantes de la serie de Rowling es que en la
saga Potter, sin abandonar las atractivas coordenadas
fantasticas, la autora introduce las ansiedades, mie-
dos y problemas cotidianos de una gran mayoria de
nifos (satisfacer las expectativas adultas, no fallar en
la escuela, ser aceptado por sus pares, no ser objeto
de burlas por alguna diferencia o particularidad que
los otros encuentren grotesca, enfrentar los abusos
de nifios més fuertes, enamoramientos y desengarios,
sentirse abandonado por la familia). Al abordar mu-
chas de estas situaciones y problematicas, Rowling
garantiza un primer nivel de identificacion. En el
ultimo libro, Harry Potter and the Half-Blood Prince,
el joven estd a punto de cumplir dieciocho afios yen
la serie hemos ido viendo su transformacién, tanto
fisica como emocional y espiritual.

La magia existe alrededor de las personas, pero
se pretende negarla o hacerla invisible. Otro anzuelo
de la serie de la escritora britnica es justamente la
presencia de la magia debajo de las narices de lo
cotidiano, factor que enriquece el mundo y lo hace
mas asombroso, apetecible y plural para el joven
lector y para muchos adultos y adultas. Otro factor
que ayuda a comprender el atractivo de Harry Potter
es la relacion entre infancia, carencia de poder y
magia. En gran medida, los nifios estin sujetos a
las decisiones adultas, por lo que en sus fantasias
siempre estd presente la deseada, aunque lejana,
posibilidad de ejercer poder. ;Y qué mejor manera
de lograrlo que a través de la magia?

El fenémeno de la lectura de los libros en torno
al nifio, y luego joven Harry Potter, fue la motiva-
cion inicial de la investigadora para indagar sobre
qué les interesa leer, en verdad, a los estudiantes.
Esta investigacion gira en torno a los intereses de
lectura de un grupo de estudiantes universitarios de
la Universidad del Este (UNE) y la relacién de estos
habitos con el curriculo.

Se administr6 un cuestionario a 136 estudiantes
que indagaba sobre sus intereses de lectura, cuan
frecuentemente leen, razones que les motivan a leer
y formatos de lectura que prefieren. También la
investigadora interesaba obtener informacion acerca
de los horarios y lugares en que leen, si estudiaron
en escuela piblica o privada y la extension de las
lecturas que prefieren.

Algunos de los resultados de la investigacion
fueron:

*  72% era mujeres y 28% hombres

* EI80% esta entre las edades de 19-26 afios

*  82% estudio en escuelas piblicas

*  82% afirmé que le gustaba leer

Los cuatro formatos de lectura de mas alta
puntuacion:

* revistas—77%

* periodicos—73%

* libros—63%

* Internet—61%

Los cinco temas que més les gusta leer

* noticias—63%

*  musica—53%

* romance—49%

* historia—39%

* autoayuda , ciencia ficcién y cocina—35%

Las razones que les motivan a leer:

* busqueda de informacién—66%

* crecer profesionalmente—66%

* entretenimiento—65%

* ayudarse a mejorar como ser humano—61%

* ampliar el vocabulario—59%

Frecuencia con que leen:

* varias veces a la semana—47%

* diariamente—35%

* unavez a la semana—12%

Lugares o momentos en que prefieren leer:

* enlacasa—100%

* en librerias—34%

* en lugares de recreacion—29%

Extension de las lecturas que prefieren

* moderadas—73%

* cortas—31%

* largas—11%
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Los resultados de esta investigacion reflejan que
en la muestra habia méas mujeres que hombres (aun-
que esto no fue intencional) y reflejan la distribucion
de los estudiantes en las universidades. También se
observa que la mayor parte de los estudiantes pro-
viene de escuelas publicas. En cuanto a los temas
que prefieren leer, no son necesariamente los que se
espera y este factor representa un reto para la Univer-
sidad en términos del curriculo. Es importante tomar
en cuenta las motivaciones hacia la lectura porque
en esa medida pueden seleccionarse algunas lecturas
que respondan a éstas. Los intereses de lectura de
los estudiantes pueden dar las pistas que se deben
seguir para convertir el curriculo en un verdadero
instrumento para el aprendizaje efectivo. De esta
manera, la ensefianza puede estar estrechamente
vinculada a la dialéctica de los gustos en la lectura
y los cambios en ésta.

Lo que la investigadora ha catalogado como la
“harrypottermania” es un indicio de como han cam-
biado los intereses de lectura de muchos jovenes y
de otros que no lo son. El hecho de que personas de
todas las edades acudan a las librerias inmediatamente
que sale el ultimo libro de la serie del joven Potter, sus
amigos y enemigos, demuestra que si hay interés en
la lectura. Sin embargo, se sigue repitiendo que la
gente no lee. (Podria afirmarse que la lectura se ha
convertido en un reto a través del cual articular otros
objetivos de la sociedad o que la gente joven no lee
lo que le interesa a los adultos? ;Sera que los inte-
reses de lectura han cambiado y se pretende que los
estudiantes lean lo que no les llama la atencioén?

Desde hace tiempo pedagogos, educadores,
bibliotecarios y otros profesionales del libro mani-
fiestan su preocupacion por la falta de interés por el
libro y la lectura y las repercusiones de este hecho
en el proceso educativo. Esta preocupacion se evi-
dencia con interrogantes como las siguientes: ;Por
qué no se lee mas y mejor? ;Por qué gran parte de
la ensefianza es esencialmente de memoria? ;Por
qué nifios y jovenes, aun sabiendo leer, no pueden
hacerlo? Interrogantes éstas que giran en torno al
tema de la lectura: ;en qué consiste?, ;cual es su
valor?, ;jen qué momento y coémo debe promoverse
el habito de la lectura?, jen qué ambito?, ;cual es la
metodologia a aplicar ?, ;qué papel corresponde en
ello a las escuelas y a las universidades?, ;quiénes
son los agentes encargados de promover ese interés?,
;qué tipo de lector debe formarse para esta época de
grandes cambios en la tecnologia de la informacion?
y {como estos cambios inciden en el proceso lector
proceso?

La lectura no es un simple medio de comunica-
cion, de recepcion de un mensaje, sino un proceso
que abarca multiples niveles y contribuye al desarro-
llo de la mente y ayuda a transformar los simbolos
graficos en conceptos intelectuales. Un habito que
se adquiere de forma répida y que permanece s
uno que responde a un placer o a una necesidad;
del material con que se alimente ese placer y esa
necesidad dependera muchas veces que un lector o
lectora recién iniciado adopte o no el hébito de leer.
Generar placer con la lectura es, pues, el punto de
partida y ello depende mucho de la actitud de los
mayores frente al libro (familia, docentes, biblio-
tecarios), como de la acertada eleccion del “objeto
libro”. (Cémo lograrlo?

A continuacién se presentan algunos princi-
pios:

« Experimentar el gusto, el placer por la lectura

y practicarla frecuentemente, pues mal puede
enseiiarse algo que no se disfruta. La lectura
debe asociarse con el gozo y lo ladico.

« Realizar un eficiente empleo de la lectura
como instrumento de aprendizaje, de inves-
tigacion y de recreacion.

« Ensefiar a diferenciar los distintos tipos de
lectura: informativa, de comprension y recrea-
tiva.

« Enseiiar a los alumnos que existen distintos
“ritmos” de lectura, segin el tema y el au-
tor; que no todos los textos se leen a igual
velocidad, pues varia en ellos la densidad de
comprension.

+ Enseiiar a los alumnos a hojear un libro valo-
rando su portada, la importancia de los datos
que ésta brinda; a leer el prélogo, el indice;
es decir, a conocer las distintas partes que
componen el libro y a saber cudl es el valor
de éste.

« Saber informar a los alumnos, en el caso de
las lecturas de informacion e investigacion,
qué fuentes debera utilizar, aconsejandoles el
uso de la biblioteca, acostumbrandoles asi a
frecuentar “espacios” distintos de lectura.

« Educar a los alumnos como "lectores poli-
valentes", capaces de disfrutar y compren-
der el mayor niimero posible de lenguajes
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(informatico, cinematografico, gréfico,
musical, etc.) necesarios para la formacién
intelectual y espiritual de éstos. Las personas
viven en una época de redefiniciones, pues
el perfil del lector moderno es mucho mas
amplio.

* Reconocer que los intereses de lectura cam-
bian con la historia y con los movimientos
y transformaciones sociales, culturales y
econdmicas.

* Estar informado sobre las obras de literatura
infantil y juvenil existentes, acordes con los
gustos e intereses de los alumnos, para lo cual
debera conocer las aficiones y los intereses
de éstos.

* No ignorar lo que el nifio o el joven lee al
margen de la escuela.

* Realizar lecturas para los alumnos con cono-
cimiento previo del texto, haberlo disfrutado,
valorado y conocer sus posibilidades.

* Hacer practicar la lectura en silencio, base
para la educacién individual del lector, pero
también la lectura en voz alta, pues ésta ayuda
a la vivencia estética de la obra literaria, se-
fialando y respetando en este caso el valor de
los distintos recursos utilizados por el autor:
signos de puntuacion, valor de las comas, de
los puntos, los puntos suspensivos, metaforas,
simbolos y otros signos del lenguaje.

*  Evitar las generalizaciones. A todas las perso-
nas no tiene que gustarle la lectura. Hay que
aceptar que a un por ciento de los estudiantes
no le gusta leer.

* Hay que aceptar que existe mas de una forma
de interpretar un escrito y que los conoci-
mientos y experiencias de los estudiantes
deben incorporarse en la discusion de la
lectura.

Este lector polivalente debera poseer aptitud
para variar los modos de leer: realizar lectura en voz
alta, rapida, selectiva, lenta, en profundidad; es decir,
convertirse en un lector que sepa adaptar su modo
de leer a su proyecto, a la situacion de comunicacion

y a los textos que confronta. Un lector que posea
la aptitud de apropiarse de todos los tipos de textos
y de escritos mas diversos: literarios, cientificos,
técnicos, utilitarios, sociales, escolares; capaz de leer
en todos los estilos: diario, enciclopedia, microfilm,
computadora e imagenes fijas (diapositivas, pelicu-
las, afiches, cuadros) o animadas como televisién y
videocasetes.

Desinterés en la Lectura: Algunas Causas

¢Cuales son las causas del desinterés por el libro
y lalectura? Ellas son diversas y de distinta indole:
algunas relacionadas con el sistema educativo; otras,
producto de los cambios generacionales, y otras de
un ineficaz desempefio de la sociedad y el estado.
Relacionadas con la escuela, pueden mencionarse
las siguientes:

* El uso de un mismo tipo de texto de lectura
durante todo el afio, lo que provoca la lectura
automdtica, con el consiguiente desagrado,
fastidio, apatia que ello genera.

* El hecho de que para los nifios y jovenes la
lectura esta relacionada con la tarea escolar,
de tal modo que al terminar la escuela dejan
ya de leer porque la vida tiene para ellos otro
sentido.

* El docente no supo despertar el interés por
los libros, ya sea porque ¢l mismo no tenia
el habito de leer o porque desconocia los
métodos o formas de promover ese interés.
Puede también ocurrir que le prestara mayor
importancia a la metodologia de la lectura y
al trabajo con libros o bien porque no estaba
preparado para ensefiar a interpretar, o va-
lorar lo que se leia, pues él mismo carecia
de buenos hébitos de lectura; se limitaba a
aceptar lo escrito sin enseiiar a valorarlo o a
emitir juicios criticos.

* Los cambios generacionales implican nue-
vos intereses, nuevas costumbres, nuevos
hébitos. Los cambios en los gustos hacia la
lectura estan intimamente relacionados con
los cambios sociales que se experimentan.
En este aspecto es importante considerar qué
ha sucedido con los intereses de la juventud
y su incidencia en la lectura. Es indudable
que han variado las tematicas que atraen a
los jovenes con respecto a las generaciones
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que les precedieron. La lectura de novelas,
poesias, obras de estudio ha sido sustituida
por la atraccion que ejercen los temas socia-
les y politicos y su deseo de participar en “el
cambio”. Los jovenes asumen una actitud
critica frente a la realidad, pero en lugar de
dedicarse a la reflexién sobre las distintas
doctrinas que les obliguen a formar su propio
criterio, muchas veces se vuelcan sélo a la
informacion sobre los hechos.

El verdadero sentido del trabajo de promocion
de la lectura es el de posibilitar el salto cualitativo
desde el saber leer, garantizado por una educacion de
base, hacia el querer leer, de modo gratuito y libre.
Esta perspectiva confiere al trabajo de estimulacion
del habito de la lectura una idea de proceso que ha
de iniciarse en las edades més tempranas. El hogar
es fundamental en el desarrollo del interés de nifios
y nifias hacia el acto de leer. Indudablemente hoy
se lee mas y hay mas necesidad de leer, pero tam-
bién existe mayor peligro de sucumbir ante tantos
estimulos. Hoy mas que nunca se necesitan lectores
criticos, capaces de discriminar y seleccionar.

Frente al hecho de leer se ha generado en la prac-
tica un monologo, un habla sin sentido, una labor de
muiiecos de ventrilocuo. El texto se convierte asien
un espacio muerto. Y, jcudndo esa lectura se vuelve
dialogo y, por tanto, tiene sentido para las personas
involucradas? Cuando el autor habla y los demas
le hablan; cuando el autor expresa sus ideas y las
personas, con respeto, son capaces de responderle,
de decirle que si comparten sus puntos de vista, pero
que aun asi se quedo corto, le falté, olvidé u omitié
expresar algo. Esto es lectura: la capacidad de esco-
ger un sitio tranquilo, sosegado, para sentarse junto
con el autor o la autora para dejar que €l, palabra por
palabra, linea por linea, hable; parrafo tras parrafo,
que cuente de su vision de mundo, que haga saber
a las personas qué piensa y cémo lo piensa. Como
lectores o lectoras, las personas pelean, discuten,
argumentan y se rien, en continua relacion dialogica
con el autor o con la autora y su creacion.

Observaciones Finales

La informacién rodea a las personas desde hace
décadas, creciendo exponencialmente. Hoy las co-
sas son del mismo modo, pero la documentacion ya
es mayoritariamente digital. Igual que las revistas
cientificas, en nimero constantemente creciente.
También han aumentado los corpus de leyes y

jurisprudencias locales, autonémicas, nacionales y
comunitarias; y las noticias sectoriales, generales y
locales; y las informaciones de las empresas. A ello
hay que sumar los esfuerzos gigantescos por incluir
en formato digital muchos de los libros y revistas
de las grandes bibliotecas, y los documentos de los
archivos.

José Antonio Millan explica que Jorge Luis Borges
conté en forma alegorica, en su célebre relato La biblio-
teca de Babel, que esa fabulosa biblioteca contenia
toda la informacién posible, porque cualquier po-
sible conjunto de palabras estaba en alguna de sus
inagotables estanterias. Habia en ella libros buenos
y malos, mediocres; falsos y auténticos, medio
falsos y medio verdaderos: todos. Esto puede traer
a la memoria de las personas diversas experiencias
en torno a la calidad y diversidad de los textos que
se producen. Si se transita por E/ jardin de senderos
que se bifurcan que cre6 Borges, se entrara en su
mundo y quizés se encuentre la salida del laberinto.
José Antonio Millan también narra que un personaje
del escritor fantastico H. P. Lovecraft emprende la
busqueda de una ciudad con cuyas cupulas doradas
en el sol de la tarde habia sofiado tantas veces. Se
pierde entre las calles y luego, gracias al auxilio de
una mégica llave de plata, logra llegar a la ciudad y
descubre que no es otra que su propia ciudad natal:
manifestada o revelada bajo una nueva luz. De esta
manera, concluye Millan, puede considerarse que el
conocimiento esta dentro de la informacion: agaza-
pado, polvoriento, esperando la llave mégica.

Las personas no deben partir de la idea de que
van a iniciar en la lectura a nadie, salvo cuando una
sociedad emprende una campaia de alfabetizacion
para evolucionar hacia un orden social que requiere
del alfabeto. Una campana de lectura no puede aspi-
rar a tanto, sino a lo justo: reorientar el hecho de leer.
Ya que se pueden leer revistas hipicas, de modas, de
autos o de maquillajes, ;por qué no aprovechas y usas
esa pericia para algo diferente? De lo que se trata es
de informarle de que existe algo mas, de seducirlo/a
para otra cosa y también de facilitar el acceso al libro
y a la revista. La campafia puede desplegarse no
s6lo por la exhortacion inspiradora de nobles fines,
sino por la infraestructura misma, poniendo el libro
mas cerca de las manos, proliferando librerias y
bibliotecas, abaratando la produccion, poniendo los
textos en manos infantiles.

La empresa privada también esta haciendo mas
accesible textos a sus consumidores al tener en far-
macias y supermercados y otros lugares comerciales
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esos libros de alta calidad como E! ingenioso hidalgo
don Quijote, Como agua para chocolate, La casa de
los espiritus, La casa de la laguna, El perfume. Sale
ganando todo el mundo, especialmente la empresa
privada. Por supuesto que la cultura si es rentable,
mas de lo que se cree. Puede contribuir atin mas,
por no hablar del bien no cuantificable que hace la
lectura.

El reto radica en demostrar que leer no es solo
exaltacion dominguera. Tan importante es la cultura
de sébado y domingo como la de lunes a viernes

y ésta es atin mas estratégica porque es el texto
que subyace en todo y que se genera y regenera a
cada paso. Por eso, toda campaiia de lectura debe
sostenerse sobre esa experiencia necesaria de todo
orden social moderno. No deben ser exhortaciones
moralistas ni negativas: tienen que partir de lo que
la gente lee o le interesa o interesaria leer. Es por
eso importante conocer lo que el estudiantado lee
cuando nadie le presiona, lo que le ocupa sus ratos
de ocio, lo que, en fin, le vuela la cabeza.

REFERENCIAS

Elley, W. (1992). How in the world do students read? Germany: The International Association for the Evalua-

tion of Educational Achievement.

Farr, R. y R. Carey. (1986). Reading: what can be measured? Newark. Delaware: International Reading

Association.

Johnston, P. (1989). La evaluacion de la comprensién lectora. Un enfoque cognitivo. Madrid: Visor.

Millan, José Antonio. (2005). La lectura y la sociedad del conocimiento. Recurso recuperado desde, http:/www

Jamillan.com/lecsoco.htm

Miranda Arroyo, Juan Carlos. "La Lectura: Los Miedos y Harry Potter". Recurso recuperado el 24 de marzo de
2005 desde http://www.odiseo.com.mx/foro/2004/05/la-lectura-los-maestros-y-harxy-potter.html

Rowling, J. K. (1997). Harry Potter and the Philosopher s Stone (Book 1) England: Bloomsbury.

- (2005). Harry Potter and the Half-Blood Prince. England: Bloomsbury.

Recurso recuperado el 27 de abril de 2005 desde http://comoestudiar.iespana.es/la_lectura.htm

Recurso recuperado el 24 de marzo de 2005 desde http://www.editoreseuskadi.com/Pdf/Infonne_Habitos

_ Lectura%20_2003.pdf

Recurso recuperado el 25 de marzo de 2005 desde htt

_dis/8e/instructors/pps/ch11/s1d002.htm

p://www.college.hmco.com/education/lerner/ learning

22

REVISTA APEC
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Introduction

According to the National Standards for Busi-
ness Education (2004), communication is vital for
all business transactions and for interacting effec-
tively with people in their community. Effective
written communication skills are of the utmost im-
portance for business transactions and for personal
and community interaction. These skills facilitate
information gathering, interpretation, evaluation,
and management. However, the Office Systems Pro-
gram at the University of Puerto Rico at Bayamén
is confronting the problem that most of the students
enrolled in the English Transcription course have
serious deficiencies in communication skills.

The main objective of the English Transcription
course is to produce acceptable business documents
from shorthand notes. In order to accomplish this,
it is necessary to keyboard the documents applying
proper grammar and spelling rules. The course is
considered by the students as a difficult one. The
department’s records have consistently shown this
perception as right, since students have been ob-
taining low grades and the level of dropout rates is
high.

This situation brought the need to review the
course content, the learning strategies, and the evalu-
ation method in order to improve student achieve-
ment and to reduce withdrawals through the trans-
formation of the learning process into a meaningful
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one. Possible explanations for this situation are the
following:

Learning materials. Learning materials for
Puerto Rican students, such as textbooks, are prepared
for United States students whose native language is
English. Even though in Puerto Rico English is taught
as a second language from kindergarten to high school,
experience has shown that textbooks and learning
materials are not relevant to our students. The Office
Systems Program at the University of Puerto Rico at
Bayamon is a good example of this situation, because
all learning materials for the English Transcription
course are made in the United States and are aimed
to native English speakers.

Learning strategies. Traditionally, the learning
strategies for the English Transcription course are:

* Dictation of three or four documents at specific
speed. For Unit IV the dictation speed is 60 wpm.

* After taking dictation, the students should read
their notes at a minimum speed of 50 wpm,
making the necessary corrections and inserting
punctuation.

* Students should transcribe from their notes at a
minimum speed of 11 wpm to obtain a C grade.

* Students proofread their documents from a
typewritten copy.

Evaluation techniques. The evaluation of
the unit is based on the classification of the docu-
ments. They are classified and graded according to
the quantity of errors. A document without errors
is considered perfect (3 points). Documents with
one or two errors that can be corrected by hand are
considered mailable (2 points). Documents with one
or more errors that require reprinting are considered
correctable (1 point). The amount of errors permit-
ted depends on the length of the document. If the
number of errors exceeds the minimum required, the
document is unacceptable (0 points).

Besides evaluating the acceptability of the
documents, a grade is assigned to the transcription
speed and another to proofreading. Therefore, the
evaluation of the unit consists of three independent
grades with different percentages: acceptability,
transcription speed, and proofreading.

Theoretical Framework

Glasser (1969) indicates that when students are
not able to connect learning materials and activities
with their lives, they lose interest and begin to fail.

The lack of linkage between school activities and the
environment in which students interact contributes
to the general perception that there is no relation be-
tween educational experiences and their real world.
The students feel unmotivated because of the lack
of relationship between the learning experiences and
their own lives.

In this direction, Jacobs (1989) indicates her
concern with the students’ dropout rates. Students
have to deal with the dilemma that their course work
is not connected with their lives out of school. In
other words, students’ schoolwork is not relevant.
The linkage between school work and their lives
experiences is missing. It is necessary to establish
connections between learning experiences in order
for students to have a meaningful, relevant educa-
tional process. When students feel that they can
bring their experiences into the classroom, they are
more motivated to learn.

The emotional dimension of learning cannot
be dettached from the learning experiences and ma-
terials. It is this dimension that allows students to
connect themselves with what is being studied and
their learning material.

Purpose and Research Questions

The purpose of this study was to enhance
the student’s written communication skills through
the implementation of a unit with a new content
approach that represented their social and cultural
context, active learning strategies, and authentic
assessment evaluation method. The following ques-
tions were addressed:

1. Is there a difference between the students’
final grades before and after implementing
the unit "Discover Puerto Rico?"

2. Is there a difference between the students’
dropout rates before and after implementing
the unit "Discover Puerto Rico?"

Procedure

The first step was to study the Office Systems
Department’s statistics for the academic years 1998
to 2001. This period corresponds to three years
before the new approach was implemented. Once
the new approach was implemented, statistics of
the academic years 2001 to 2004 were analyzed.
The comparison of the results for these two periods
reveals that there are significant differences in the
students’ final grades and the dropout rates before
and after the new approach.
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To accomplish the goals of the study, it was nec-
essary to implement an innovative approach. This
approach consisted of some changes in the content
of the instructional materials, the learning strategies,
and the evaluation process. The purpose of these
changes was to guide the students to develop writ-
ten communication skills through relevant content
and by participating interactively in their learning
process. Working with instructional materials that
reflect the environment in which they interact, will
help the students to identify themselves as part of
it. By being part of that reality, students would feel
motivated to learn more about it and express them-
selves through written communication. In order to
express themselves, they would have to do research,
use critical thinking skills, work as a team, apply
software features, and apply proper grammar and
spelling rules in English.

The unit was titled “Discover Puerto Rico”
because it would be developed based on a national
symbol, historical site, or traditional custom of stu-
dents’ cultural background. It was implemented dur-
ing the last quarter of the semester. The group was
divided in small work teams of two or three students.
Even though there were some general instructions,
each team decided how to divide the workload and
develop the unit.

Each team was able to use their reference guides
to clarify doubts, guide each other, and ask for guid-
ance from the professor when needed. The teams

were provided with a pamphlet that contained the
objectives, the description of the unit, the jobs to be
developed, and the evaluation rubric.

The main purpose of the unit was that the stu-
dents could apply proper grammar and spelling rules
in English. Even though the creativity and format
aspects were evaluated, the principal goal was to
apply correct written communication skills.

The instrument used to evaluate the unit was a
rubric. The rubric consisted of the following parts:
format, creativity, spelling, and grammar. The major
percentage was asigned to spelling and grammar.

Findings

The results of this study fully answered the re-
search questions. The results demonstrate that the
learning materials, learning strategies, and evalua-
tion techniques implemented in the unit "Discover
Puerto Rico" promoted higher final grades and lower
percentages of dropouts. From an overall perspec-
tive, when the percentages of the academic years
1998-2001 are compared with the percentages of
the academic years 2001-2004, there is a significant
difference. The percentages of As, Bs, and Cs after
the implementation of the unit were higher, and the
percentages of Ds and Fs were lower. The results
also demonstrate that the percentages of dropouts
were lower after the implementation of the unit as
shown in Table 1.

Table 1
OVERALL COMPARISON
Years 1998-2001 and Years 2001-2004
PERCENTAGES TOTAL
b OF STUDENTS
A B C D F W
1998-2001 3 23 34 12 8 20 284
2001-2004 7 24 | 42 7 5 15 246
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When analyzing the data for the academic
years 1998-2001 as shown in Table 2, the findings

of the investigation were:

* During the academic years 1998-2001, from
a total of 284 students, there was 3% of As,
23% of Bs, 34% of Cs, 12% of Ds, 8% of Fs

* The three highest percentages for the aca-

demic years 1998-2001 clearly set apart the
columns of the Cs with a 34%, the Bs with a
23%, and the Ws with a 20%. The gap between
the Cs and the Ws is of 14% and the gap of the
Bs and the Ws is only 3%. These numbers
indicate that the percentages of withdrawals

and 20% of Ws. from the English Transcription course during
these academic years were high.
Table 2
PERCENTAGES OF FINAL GRADES
AND WITHDRAWALS
FOR THE ACADEMIC YEARS 1998-2001
PERCENTAGES
Academic Year
A B C D F W
1998-99 2 26 36 9 10 17
1999-00 4 25 42 9 2 18
2000-01 2 17 23 20 13 24
TOTAL | 3 23 34 12 8 20
Graphic 1
COMPARISON OF FINAL GRADES FOR THE
ACADEMIC YEARS 1998-2001
Percentages
1998-2001
60 ...... i . = e
50
40 .......... 36% .
20 { |
0 i
1998-99 3 1999-00 0 2000-01
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When analyzing the data for the academic years
2001-2004 as shown in Table 3, it reveals the fol-
lowing:

From a total of 246 students during the aca-
demic years 2001-2004, there was 7% of As,
24% of Bs, 42% of Cs, 7% of Ds, 5% of Fs,
and 15% of Ws.

Even though the three highest percentages
for the academic years 2001-2004 still sets

Table 3

apart the columns of the Cs, Bs, and Ws, there
is a significant difference among the Cs, Bs,
and Ws. The highest percentage belongs to
the Cs with a 42%, followed by the Bs with a
24%, and the Ws with a 15%. Data also reveals
that the percentages of As were higher and the
percentages of Ds and Fs were lower than those
for the academic years 1998-2001. The gap
between the Cs and the Ws is of 27% while the
gap between the Bs and the Ws is of 9%.

PERCENTAGES OF FINAL GRADES AND WITHDRAWALS
FOR THE ACADEMIC YEARS 2001-2004

PERCENTAGES
Academic Year
A B C D | F \Y
2001-02 5 26 M|, = 24
2002-03 4 23 | 53 4 4 11
2003:04 2|21 | s | 4] 4 8
TOTAL 7 24 | 42 | 7 5 15
Graphic 2

COMPARISON OF FINAL GRADES FOR THE
ACADEMIC YEARS 2001-2004

Percentages
2001-2004
50
40
30
20
10
0
A B c
[02001-02 O32002-03

[ 2003-04
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When the statistics for the academic years 1998-
2001 (Table 2) are compared with the statistics of
the academic years 2001-2004 (Table 3), there is a
tendency to have more As, Bs, and Cs and a tendency
to have less Ds, Fs, and Ws.

The change of content, learning strategies, and
evaluation techniques implemented in the unit con-
tributed to a higher number of As, Bs, and Cs, and a
lower number of Ds, Fs, and withdrawals.

On the other hand, the students informed that they
enjoyed working on the project because it was related
to places and themes they knew about. They felt more
confident working with their fellow students because
they were able to exchange ideas. They also expressed
that the evaluation process was more flexible than the
traditional method. Due to the rubric used in the evalu-
ation of the students, they knew what was expected
from them in a more clear and concise manner.

Conclusions

The investigators divided the conclusions of
the study in four general areas. First, the content of
the learning material should reflect the student’s real-
ity. When the students are able to work with content
that is related to their daily lives, they can connect
their learning experience with themselves. There-
fore, they are more motivated to express their ideas
and thoughts through written communication.

Second, collaborative learning strategies im-
prove the students learning process. Given that the
unit was designed to be worked in small groups, the
students were able to participate actively in their learn-
ing process. They were able to exchange feedback on
their grammar and language skills, revise their work,
investigate, use reference materials, and use their
creativity. The implementation of these strategies en-
hanced the overall written communication process.

Third, rubrics are an authentic assessment tool that
guides students in their learning process. This assessment
tool allows the students to understand the performance
expected from them in order to reach the goals of the unit.
They can identify the area in which assistance is needed
and focus on it to develop their communication skills.

Fourth, the implementation of the unit “Discover
Puerto Rico” contributed to decrease the Ds, Fs, and
dropout rates and to increase the final grades of As,
Bs, and Cs. When the percentages of the academic
years 1998-2001 were compared with those of the
academic years 2001-2004, there was a difference.
Before implementing the unit “Discover Puerto
Rico”, there was 3% of As, which then increased to
7%. There was a slight increase in the final percent-
age of Bs, from 23% to 24%. The final percentage
of Cs also increased from 34% to 42%. The study
revealed that the percentage of Ds decreased from
12% to 7%. The Fs decreased from 8% to 5%, and
the dropout percentage from 20% to 15%.

In conclusion, the learning materials, learning
strategies, and evaluation techniques implemented in
the unit “Discover Puerto Rico” promoted a higher
final number of As, Bs, and Cs, and a lower final
number of Ds and Fs, and withdrawals.

Recommendations
Based on the conclusions of the study, the in-
vestigators recommend the following:
* tocontinue developing instructional materials
that are relevant to the student’s life,
* to continue using innovative methods to
evaluate students improvement,
* to provide the opportunity to do teamwork, and
* todevelop further studies to determine the co-
rrelation between each separate variables and
students’ final grades and dropout rates.
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AUTOESTIMA Y EXITO PROFESIONAL

Introduccion

Con frecuencia se califican de ejecutivos o ejecu-
tivas a aquellos profesionales que ocupan cargos de
nivel medio o alto en las empresas, o que simplemente
tienen subalternos. Sin embargo, no siempre esas
personas son las que toman decisiones, las que eje-
cutan sin vacilacion, las que toman accién oportuna.
Algunos ejecutivos parecen ser expertos en dilatar
o postergar las acciones, mientras se enfrascan en
multiples esquemas analiticos con los que pretenden
justificar la tardanza en entrar en accién. Tal estilo de
trabajo provoca pérdidas millonarias en las empresas,
y es por eso que los verdaderos ejecutivos de rango
superior tienen que tomar la decision de prescindir
de los servicios de esos empleados.

Por el contrario, aquellos profesionales que
toman decisiones y saben poner en marcha aquellas
acciones que permiten a la empresa abrirse paso entre
la competencia para ganar un cliente, para satisfacer
las necesidades del mercado, para lograr una venta,
para dar un servicio de calidad, son personas que no
solo son artifices del éxito empresarial, sino de su
propio éxito profesional.

¢Por qué algunas personas no logran jamas
alcanzar el éxito profesional? Las razones pueden
ser muy variadas; sin embargo, resulta claro que
uno de los requisitos fundamentales para alcanzar
el éxito profesional es poseer una sana autoestima.
Se necesita creer en uno mismo y valorar todas las
facultades y capacidades humanas para comprender
que toda persona se encuentra suficientemente dotada
para superar las dificultades y triunfar. Sin olvidar
que el camino del éxito es uno de esfuerzos y que
hay que decidirse por alcanzar la cima y esforzarse
permanentemente por llegar a ella.

Autoestima

La autoestima consiste en la aceptacion y aprecio
del propio yo, en un contexto social. Se basa en el
conocimiento del propio ser y en la valoracion de las
potencialidades y las limitaciones personales. La
autoestima esta directamente relacionada con la salud
fisica, mental/emocional y social. La autoestima capa-
cita para crecer, superarse y dar amor a los demas.

Guillermo E. Mora G.
Editor Senior para El Caribe
McGraw-Hill Interamericana

Resulta, entonces, prioritario conocer como
funciona la autoestima y cuéles pueden ser algunas
estrategias tiles para sanarla y fortalecerla. Para em-
pezar, conviene recordar que la autoestima es fruto
de la autovaloracion y de la exovaloracion. Cuando
se es consciente del propio valor y se sabe a ciencia
cierta que los demas también lo valoran, la semilla
de la autoestima encuentra un terreno abonado.

Autovaloracién

La autovaloracién significa: 1) confiar en las
propias capacidades, 2) reconocer las limitaciones
personales, 3) no dudar de la propia valia, 4) creer
firmemente en los principios y valores, 5) aceptar las
diferencias individuales, 6) no permitir la manipula-
cion, 7) sobreponerse a las dificultades, 8) creer en la
buena voluntad de los demés, 9) ser constante en los
emprendimientos, 10) exponer sin temor los puntos
de vista propios, 11) aceptar serenamente los errores,
12) mirar el futuro con optimismo, 13) disfrutar ple-
namente de los logros y 14) buscar constantemente
el mejoramiento personal.

En la autovaloracion juegan un papel prepon-
derante la autonomia, la identidad y la autorrealiza-
cion.

Autonomia. Consiste en la capacidad para
evaluar las normas existentes y establecer criterios
de conducta en atencion a las propias convicciones.
Es un signo de madurez moral; se apoya en el juicio
moral y en el autocontrol. Es sinénimo de respon-
sabilidad y solidaridad; se fundamenta en el respeto
a los derechos humanos y en el compromiso con
los deberes personales. Se opone radicalmente a
libertinaje e individualismo.

La autonomia permite orientar la vida hacia
metas superiores, conjugando el bien comun con
la realizacion personal. Cuando se esta de frente a
situaciones donde es necesario optar, y se presentan
inquietudes sobre lo correcto o incorrecto, lo apropiado
o lo inapropiado de las diversas posibilidades de
accion, un buen recurso es formularse las siguientes
preguntas, respecto de cada alternativa:
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1. (Fortalece mi autoestima?

2. ;Favorece mis metas personales?

3. (Estd de acuerdo con mis principios, valores
y convicciones?

4. (Preserva la naturaleza o ayuda a la convi-
vencia armoniosa?

5. ¢(Corresponde a mi dignidad humana?

Entre los valores humanos, conviene destacar los
siguientes: compaiierismo, cordialidad, serviciali-
dad, responsabilidad, solidaridad, respeto, eficiencia,
flexibilidad, equidad, veracidad, lealtad, honestidad,
entusiasmo, optimismo, generosidad, sencillez,
sensibilidad, serenidad, constancia, tolerancia e
integridad.

Identidad. Se refiere al conocimiento cabal de
uno mismo, Como un ser inserto en una triple dimen-
sién: ascendente (relacion con Dios), descendente
(relacion con la naturaleza) y horizontal (relacién con
los otros seres humanos). El conocimiento de uno
mismo permite ser parte de la historia y tener una
historia propia que no acaba de escribirse nunca; fa-
cilita percibir la grandeza de la dignidad humana.

Elreconocimiento de la propia identidad permite
identificar las fortalezas y debilidades, las necesi-
dades y los deseos, las aspiraciones y las potencia-
lidades, las virtudes y los defectos personales, los
derechos y los deberes.

Identificarse y reconocerse es ser consciente de
las propias facultades y potencialidades, y darles
su verdadero valor. Entre las multiples facultades
humanas, conviene destacar: convivencia, comu-
nicacion, amor, procreacion, inteligencia, imagi-
nacion, memoria, aprendizaje, proyeccion, opcion,
autodominio, voluntad, goce, felicidad, ensofiacion,
fantasia, movimiento, locomocién, autoequilibrio,
recuperacion, sensacion, percepcion y conciencia.

Autorrealizacién. El ser humano nace dotado
de multiples facuitades, pero una de sus mayores
perfecciones es el ser, ante todo, un proyecto por
desarrollar. El ser humano debe dedicar toda su
vida a construir ese gran proyecto que constituye su
propio ser y su propia existencia tridimensional.

La realizacion personal se concreta a través de
pequenos y grandes logros que alimentan los deseos,
las aspiraciones, las metas, los ideales, los suefios, los
anhelos y las esperanzas. Dia tras dia, el ser humano
necesita comprobar que avanza, que crece, que se
supera, esto es, que se autorrealiza. La autorrealiza-
cion, ademds, esta relacionada con la satisfaccion de
las necesidades bésicas: seguir vivo, ser amado, ser

respetado, estar seguro y poder alcanzar las metas,
y crecer.

En este contexto, es importante recordar que todo
lo que el ser humano se propone puede alcanzarlo
si su decision esta acompafiada de una voluntad in-
quebrantable y de un batallar constante. Siun deseo
pasa por el corazén y por la mente de una persona,
es garantia de que puede alcanzarse. Sin embargo,
para que una meta se vuelva realidad, primero hay
que sofiar con ella.

Exovaloracion

Puesto que el ser humano es un ser en perma-
nente interrelacion social, necesita estar seguro de
que las personas que lo rodean también lo valoran y
se lo demuestran de manera consistente. Por ello se ex-
plica c6mo la valoracion o estima de los demas incide,
igualmente, en la salud fisica, mental/emocional y
social de las personas, y en consecuencia en la auto-
valoracion y en la autoestima. Una persona saludable
socialmente es aquella que demuestra habilidad para
convivir armoniosamente, hacer amigos y compartir
asertivamente. En la exovaloracion son determinan-
tes la convivencia, la diversidad y la pertenencia en
la autoestima:

Convivencia. El ser humano no sélo vive, sino
que convive. Es por eso que el ambiente social im-
pacta notablemente en el ser humano y, en particular,
en el nifio. Con base en los postulados de la sicologa
puertorriquefia Magda Arroyo (presentados en una
de sus conferencias a padres de familia del Colegio
Reina de los Angeles), se pueden determinar los
siguientes factores de causa y efecto en la crianza
de los nifios:

* Siconvive con el ridiculo, podra convertirse
en una persona timida

* Si convive con la critica, podra convertirse
en una persona destructiva

* Si convive con el recelo, podréa convertirse
en una persona falsa

* Si convive con el antagonismo, podra con-
vertirse en una persona hostil

* Si convive con el afecto, podra convertirse
en una persona cordial

* Siconvive con el estimulo, podra convertirse
€n una persona optimista

* Si convive con la veracidad, podra conver-
tirse en una persona honesta

* Si convive con el elogio, podra convertirse
en una persona motivadora

30

REVISTA APEC



« Si convive con el servicio, podra convertirse
en una persona solidaria

« Siconvive con la paciencia, podra convertirse
en una persona tolerante

« Siconvive con la sensibilidad, podra conver-
tirse en una persona humana

+ Siconvive con los valores, podra convertirse
en una persona feliz

Diversidad. Todos los seres humanos somos
diferentes y, por tanto, inicos. No hay ningun ser
humano que pueda confundirse con otro. Gracias
a las multiples diferencias, el ser humano puede
interrelacionarse con los demas en los planos de la
interdependencia, la complementariedad y la reci-
procidad. Asi, podemos afirmar que:

« La comunidad se enriquece con la diversi-
dad

+ Comunidad significa poner en comun la di-
versidad

Aprender a convivir con la diversidad ha sido
un proceso doloroso y aun inconcluso. Es necesario
comprender que no hay lugar para descalificar lo
diferente s6lo porque es diferente. Pero mas aun, es
necesario comprender que las propias diferencias de-
ben ser aceptadas por uno mismo y que la aceptacion
de los demas no es un acto de misericordia, sino de
sana convivencia. De esa manera, las diferencias re-
quieren un acto de valoracion y de autovaloracion.

Pertenencia. El sentido de pertenencia es una
necesidad basica del ser humano. El ser humano
necesita sentir que es integrante de una comunidad,
de un grupo. Ese grupo puede ser la patria, la familia,

la escuela, la empresa, la pareja, los pares . . . Perte-
necer a un grupo es identificarse con sus metas, con
sus ideales o con sus convicciones. El sentido de
pertenencia conlleva la disposicién a comprometerse
con el grupo y a unir fuerzas para buscar una meta
comun que ayude al crecimiento y engrandecimiento
de sus integrantes o de la comunidad.

Cuando el ser humano se siente parte de un
grupo, puede comprender que €l es importante para
los deméds y que los demas valoran sus capacidades,
sus esfuerzos y sus aportes al bienestar del grupo.

Conclusion

En fin, una persona con una sana autoestima, esto
es, que se valora a si misma y que es valorada por
los demas, es una persona que esta preparada para
luchar por una meta y para alcanzar el éxito personal
y profesional. Sélo esa persona puede proclamar con
verdadero entusiasmo la plegaria “Creo en mi™:

Creo en mi, un ser maravilloso;

Creo en mi dignidad, que me hace extraordi-
nario;

Creo en todas mis facultades que me capacitan
para alcanzar el triunfo;

Creo en mi futuro, lleno siempre de promesas
ciertas y de los mejores augurios;

Creo en mis valores y principios, faros en mi
camino de autorrealizacion;

Creo en la bondad de la gente que me rodea;

Creo en la sabiduria de la naturaleza;

Creo en el amor, en la verdad, en la justicia, en
la libertad y en la felicidad;

Creo en Dios, Autor de tantas maravillas.
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DESTREZAS INTERPERSONALES: ACTIVO VITAL
DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN LA
OFICINA DE SERVICIOS MEDICOS

Prof. Marialdi Torres Rosario
Universidad Interamericana de Puerto Rico

Introduccion

Durante las pasadas décadas, el rol del asistente
administrativo ha cambiado considerablemente—
desde realizar funciones de rutina en la oficina hasta
desempenar funciones administrativas y gerenciales
en la actualidad. A la par con estos cambios, provo-
cados en gran medida por los adelantos tecnoldgi-
cos, también han surgido oportunidades para que
el asistente administrativo se desempeiie en areas
especificas dentro de la oficina moderna.

Una de estas areas es la oficina de servicios de
salud. Son muchos los anuncios clasificados que se
publican semanalmente en los rotativos del pais, en
los que se solicitan asistentes administrativos para
laborar en oficinas de servicios médicos. En éstas,
al igual que en otros tipos de oficina, como la legal y
la banca, se requiere personal altamente capacitado
en destrezas técnicas e interpersonales. A pesar de
que la oficina que brinda servicios de salud requiere
un asistente administrativo capacitado con destrezas
técnicas, no obstante, las destrezas interpersonales
cobran mayor importancia en este escenario.

Importancia de las Destrezas Interpersonales en
la Oficina de Servicios Médicos

Cuando las personas visitan una oficina de
servicios médicos, ya sea una sala de emergencia,
la oficina de un médico o un laboratorio clinico, lo
hacen porque tienen alguna condicién que amerita ser
atendida por un especialista del 4rea de la salud. Esto
provoca, en mayor o menor grado, preocupacion o
ansiedad; a la vez, requiere que el personal que labora
en las oficinas que ofrecen servicios de salud posea
excelentes destrezas interpersonales. En la mayoria
de los casos, el asistente administrativo es el primer
contacto del paciente con la oficina de servicio de

Recinto de Arecibo

salud, por lo que el dominio de estas destrezas es vital
para que este profesional desempeiie sus funciones
con efectividad. Las destrezas interpersonales alta-
mente desarrolladas también lo ayudaran a crear una
imagen positiva de la oficina y de los profesionales
de la salud que laboran en ella.

Los programas de educacion comercial incluyen
en sus cursos objetivos dirigidos a desarrollar acti-
tudes y habitos de trabajo propios del profesional
de oficina. Algunos de éstos son: responsabilidad,
iniciativa, puntualidad y cooperacién. Todos ellos
son importantes para el asistente administrativo que
se desempeiia en una oficina. Hay otras cualidades
que son esenciales en este escenario y que deben
destacarse cuando se hace referencia al desempeiio
del asistente administrativo en la oficina médica. A
continuacion se indican algunas de ellas para que el
profesor o la profesora las comparta con los y las
estudiantes:

* Deseo de servir—querer hacer lo que se debe
hacer es la clave para hacerlo con entrega.
El placer de ayudar provoca una reaccion
de satisfaccion y de agradecimiento en el
paciente que visita la oficina médica. No se
puede olvidar que el paciente visita este tipo
de oficina porque tiene una afeccion de salud
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o porque quiere prevenir una. Por tanto, éste
espera que la persona que lo recibe lo haga
con un genuino deseo de atenderlo.

Destreza para escuchar—Ila destreza de
escuchar es una dificil de desarrollar, pero
indispensable en la oficina médica. Todas
las oficinas tienen procedimientos que deben
observarse, pero no por ello el asistente ad-
ministrativo médico debe convertirse en una
maquina grabadora que sélo repite el mismo
mensaje a los pacientes que llegan: “;cudl
es su plan médico?”, “';conoce su numero
de récord?”. Escuchar las situaciones de
cada paciente permitir al asistente adminis-
trativo manejar la situacion adecuadamente
para poder proveerle la mejor alternativa de
servicio.

Empatia—sensibilidad ante los sentimientos
y las situaciones particulares del paciente.
El paciente visita la oficina médica porque
le aqueja una condicion de salud. Por tanto,
debe tomarse en consideracion su punto de
vista. Esto contribuira a que el paciente
reciba un mejor servicio.

Respeto—tratar con consideracion y dig-
nidad a todos los visitantes de la oficina.
Frecuentemente se observa como se ha
confundido el trato amable con la confianza
excesiva. Es comun escuchar cémo a las
personas de mayor edad se les llama “abuelo
o0 abuela”, o se les trata de “ti” con la mayor
naturalidad. Otro trato comun hoy dia son
los “carifiismos” como “mamita”, “‘mi cora-
z6n”, “mi cielo” y “mi amor”, entre otros. En
cualquier escenario de trabajo es necesario
mantener el respeto hacia los clientes. De
igual manera sucede en la oficina médica.
Son muchas las personas que piensan que el
utilizar dichas palabras y frases las hace mas
simpaticas y amables. Nada mas lejos de la
verdad. El trato respetuoso ayuda a mantener
una alta imagen de los profesionales.

Compasién—opracticar la buena voluntad,
manifestar el lado humano para dar la milla
extra al hacer esa tarea que quizas no esta en
la descripcion de deberes del puesto, pero que

indudablemente contribuird a hacer sentir
bien al paciente.

El asistente administrativo médico puede
demostrar compasion de varias maneras.
La compasion es una cualidad dificil de
fingir. Como educadores, no sélo se debe
mencionar a los estudiantes las formas en
que se demuestra la compasion; se necesita
modelarla. De hecho, la teoria de aprendi-
zaje social de Albert Bandura establece que
el individuo adquiere conductas mediante
la observacion de las conductas, actitudes y
reacciones de otros seres humanos. Hay que
recordar que los estudiantes hacen lo que ven
y no necesariamente lo que se les dice que
deben hacer.

Honestidad—decir siempre la verdad. Esto
le ganaré el respeto y la confianza del paciente.
Por ejemplo: Sial médico se le presenta una
emergencia y tiene que salir de la oficina,
inférmeselo a los pacientes e indiqueles que
el médico se retrasara en atenderlos. Permita
que sean los pacientes quienes decidan si per-
manecen esperando en la oficina o solicitan
una cita para otro dia. No oculte la verdadera
situacion.

Amigable—sonreir no cuesta nada y agrada
mucho. Sonriale a los pacientes y visitantes.
Demuestre que realiza su trabajo de buen
agrado. Si el paciente no percibe que es bien
recibido, sentira desconfianza e incomodidad.
Recuerde que es el asistente administrativo
quien representa al médico, al hospital, al
laboratorio y a otras dependencias que se
relacionan con el cuidado de la salud.

Ecuanimidad—mantener el aplomo y la
calma en escenarios complicados. En la
oficina médica pueden surgir situaciones
de emergencia que cargan el ambiente de
tension. Sin embargo, el servicio se debe
continuar prestando. Por tanto, el asistente
administrativo debe estar alerta ante las
eventualidades que surgen y guardar la com-
postura ante éstas para poder enfrentarlas y
resolverlas exitosamente.
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* Discrecién—El asistente administrativo
maneja informacion confidencial. Es indis-
pensable que toda informacién personal del
paciente, asi como aquella relacionada con
su condicion de salud, se maneje con total
discrecion. De hecho, uno de los propositos
de la Ley HIPAA (Health Insurance Porta-
bility and Accountability Act) es proteger la
informacion médica del individuo mediante
la creacion de reglamentos de privacidad y de
seguridad. El Titulo II de esta ley—Prevencion
de Fraude y Abuso, Subtitulo F—Simplifica-
cién Administrativa—incluye dos secciones:
una sobre Seguridad y otra sobre Privacidad.
(www.medicalcardsystem.com). Segun establece
esta Ley, es obligatorio mantener las mas es-
trictas medidas de privacidad en el manejo de
resultados del servicio ofrecido al paciente.
Ademas, toda la informacién del paciente
y su tratamiento es considerada “Informa-
cion de Salud Protegida™ (Protected Health
Information—PHI), segtin definida por la Ley
HIPAA. Esto tiene implicaciones serias para
el desempeiio del asistente administrativo
médico. Para cumplir con este estatuto de
la Ley, el asistente administrativo médico es
responsable, entre otras cosas de:

* custodiar los expedientes médicos

* cuidar que la informacion en el monitor
de la computadora no esté visible a otros
pacientes o a empleados de la oficina que
no necesiten de ella para el desempeiio de
sus funciones

* sostener conversaciones con pacientes de
forma privada para evitar que otras personas
en la oficina escuchen lo que se habla.

* corroborar que aquellos documentos que
contienen informacion de salud protegida
y que se tramitan a través del fax, se envian
a los niimeros de teléfonos correctos. La
hoja de tramite que se utilice para el envio
de facsimiles debe tener una anotacion en
la parte inferior que indique que en caso
de recibir una comunicacion equivocada se
le notifique al remitente y que se descarte
el documento.

Actividades de Reflexion

Posiblemente todo lo mencionado anteriormente
parece cierto y légico. Pero cuando una persona
visita una sala de emergencia, la oficina de un médico

0 un laboratorio clinico se percata de que algo esta
pasando, pues las cualidades que deben ser evidentes
en el empleado de oficina no se observan cuando se
solicita un servicio de salud. Se recomienda realizar
actividades de reflexion en el salén de clases, en
las que los estudiantes se enfrenten con situaciones
reales para que las discutan, reaccionen y ofrezcan
opciones para solucionarlas. Entre ellas estan:

* Investigacion y observacion en oficinas de
servicios de salud—solicitar a los estudiantes
que observen el trato que reciben cuando vi-
sitan la oficina de servicios de salud, el tono
de voz en que se les habla, el vocabulario que
se utiliza, el contacto visual con la persona
que los atiende y el manejo de la informacion,
entre otras cosas.

* Noticias en los periédicos—buscar noticias
en Puerto Rico y fuera de Puerto Rico so-
bre temas como negligencia en la atencién
prestada por alguna entidad de servicios de
salud.

* [Experiencias—compartir vivencias de los
estudiantes.

* Discusién de casos—recrear casos para
discusion individual o grupal en el salon
de clases. Entre los temas para discusion
puede considerarse la bioética—ciencia
que estudia los valores y principios morales
de la conducta humana en el campo de las
ciencias biologicas y de la atencion de salud
(Dominguez, 2003). Este es un tema que ha
generado mucha discusion y controversia,
particularmente en casos de eutanasia y sus-
pension de vida artificial (Terri Schindlers-
Schiavo, Florida-2005).

Conclusiéon

Como educadores, tenemos la responsabilidad
de desarrollar profesionales competentes en sus
areas de estudio. La tecnologia, sin duda alguna,
facilita grandemente esta tarea. No obstante, la
tecnologia todavia no ha podido sustituir el calor
humano, caracteristica que distingue al ser humano
como criatura de Dios. Incorporar y enfatizar el
desarrollo de las destrezas no técnicas debe ser un
objetivo permanente en cada reunién de cada uno
de los cursos del curriculo. Sélo asi los educadores
podran sentirse tranquilos y orgullosos de que son
maestros, no solamente del conocimiento académico,
sino también del aspecto humanistico.
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RETOS PARA EL EDUCADOR EN
EL PUERTO RICO DE HOY

Dra. Weyna Quiniones Castillo

Catedratica Asociada

Universidad de Puerto Rico en Arecibo

Introduccion

En nuestros dias se hace imperativa la necesidad
de profesionales de oficina con altas competencias
técnicas y no técnicas. Ante un panorama econdémico
desalentador, es un reto preparar profesionales com-
petitivos que puedan integrarse a un mercado laboral.
Solo aquellos con las mas altas competencias logra-
ran ocupar un espacio en el mismo. Lo expresado
anteriormente lo confirma el mas reciente estudio
realizado por el Departamento del Trabajo a mas de
20,000 patronos. Dicho estudio resalta las destrezas
no téenicas (softs skills) como aquellas de mayor
importancia (Departamento del Trabajo, 2006).

Mercado de Empleos

Las profesiones de oficina requieren una alta
competitividad y requieren el desarrollo de destrezas
no solo oficinescas, sino también destrezas de comu-
nicacion, administrativas, tecnolégicas, analiticas e
interpersonales (Nellermore, 1992; NBEA, 1996).
Por tal razén, actualmente se presta mayor impor-
tancia a destrezas tales como puntualidad, capacidad
para seguir instrucciones, y comunicacién oral y
escrita.

Ante este panorama, la tecnologia se convierte
en una herramienta de gran utilidad en la oficina
actual. Sin embargo, la continua evolucion tecno-
logica ha creado un estado de inquietud entre los
usuarios debido a la constante actualizaciéon que
¢sta requiere (Mennen, 1991). Innovaciones como
la Internet, la tecnologia de reconocimiento de voZ,
las reuniones electrénicas y la oficina virtual, entre
otras, ejercen un papel preponderante en los retos
que hoy dia enfrentan los profesionales de oficina.
Como consecuencia, es imperativo estudiar hacia
donde se dirige la oficina del futuro y el impacto
de las tecnologias de informacién en dicha oficina
(Domeyer, 2005).

Otro aspecto que afecta las profesiones de oficina
es la globalizacion de la economia. Es necesario
que los profesionales de oficina entiendan conceptos
como concienciacion global, comercio internacional,
leyes, protocolo, comunidades internacionales e
idiomas, puesto que la economia se ha transformado
considerablemente (Irizarry, 1993; O’Hern, 1994),

En términos laborales, los(as) asistentes
administrativos(as) ocupan un lugar importante entre
las ocupaciones que proyectan un mayor nimero de
empleos para el 2010. No obstante, diversas fuentes
estadisticas indican que, en ocasiones, la oferta ha
excedido la demanda. Esta situacién la provoca
el hecho de que los asistentes administrativos de-
sarrollan unas destrezas que no son precisamente
las requeridas por el mercado de empleos. Por tal
motivo, es necesario estar al tanto de las necesidades
del mercado de empleos para atemperar los ofreci-
mientos curriculares actuales con dicho mercado.
Ademas, es imperativo definir el perfil del egresado
de los programas de sistemas de oficina para delinear
un curriculo 4gil, actualizado y dinamico.

Sociedad de la Informacion

Toffler (1981) indica que la transformacion hacia
la era de la informacion redundara en la eliminacion
de muchas funciones de la secretaria(o) y hastaen la
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desaparicién del concepto tradicional de ésta(e) Sin
embargo, si se observan las tendencias hasta el 2005,
el patrén ha sido, aunque lento, de crecimiento en
esta profesion. Este patrén exige un cambio hacia
un rol de caricter administrativo en el desempefio
de estos profesionales. En una economia en la que
se habla de apertura global hay que redefinir el papel
que desempefia el asistente administrativo en la misma
y también analizar los ofrecimientos curriculares en
esta area a nivel universitario.

Por consiguiente, hay que reconocer que la
estructura del mercado de empleos esta cambiando
y que el activo mas valioso en una organizacion es
la informacion. Los profesionales de oficina deben
ser empleados que sepan manejar y discriminar la
informacién que tengan a su alcance, empleados
que tengan la capacidad de aprender a aprender, de
adaptarse a los cambios y que posean altas destrezas
de pensamiento.

La sociedad de la informacion exige un individuo
que se caracterice por el deseo continuo de aprender,
por la creatividad, el desarrollo de las artes y la toma
de decisiones. Un profesional de oficina debe hacer
suyos conceptos como diversidad cultural, concien-
cia ambiental y conciencia ciudadana, entre otros,
para aportar a la transformacion de una sociedad
integrada y conocer la repercusion de las telecomu-
nicaciones y su impacto en la oficina actual. En resu-
men, un individuo con una educacion integral no es
aquel que adquiere mucho conocimiento en un area
en particular, sino aquel que desarrolla las destrezas
afectivas y cognoscitivas como un todo. Es entonces
que las ciencias, la tecnologia, las humanidades y las
ciencias sociales adquieren un valor incalculable:
componente conocido como la educacién general.
Como consecuencia, esto presenta un reto para los
educadores, pues requiere que todos observen un
caracter interdisciplinario en la ensefianza de las
asignaturas comerciales. Requiere que el profesor
sea una persona con un amplio bagaje en diversas
ramas del saber, que integre el conocimiento en lugar
de fragmentarlo, que fomente la bisqueda del saber
y que desarrolle el amor por todas las disciplinas.

Por otro lado, el éxito de una planificacién educa-
tiva adecuada exige estar al dia en las tendencias y en
la realizacion de proyecciones para el tercer milenio.
Se requiere conocer cuales son los prondsticos en
términos econdmicos, sociales, ambientales, cien-
tificos y tecnoldgicos, entre otros. En este sentido,
se pronostica que las empresas asumiran un papel
importante en el adiestramiento de los empleados y

en la planificacion de la educacion. Esta situacion
surge debido al cambio de carreras entre profesiona-
les y al crecimiento de pequefios negocios, a pesar
de la crisis econémica por la que atraviesa Puerto
Rico. Asimismo, el desplazamiento de empleados
como resultado del cierre de diferentes empresas
o compaiiias lleva a estas personas a repensar su
profesién y a moverse hacia otras disciplinas. Para
las instituciones educativas, esto juega un papel im-
portante en términos del readiestramiento de estos
profesionales.

El giro que tomen los programas relacionados
con la educacion para el comercio dependera en gran
medida de la vision que se tenga sobre el futuro de
nuestra sociedad. El cambio de paradigma es suma-
mente necesario para crear una visién optimista y
aunar esfuerzos y talentos y para continuar con paso
firme en esta era del conocimiento.

Recomendaciones para el Curriculo

«  Agilizar los procesos de revision curricular,
de modo que el curriculo, aun cuando res-
ponda a las necesidades del mercado laboral,
fomente el aspecto humanista.

« Dar mayor énfasis a las competencias que
debe poseer el egresado para ingresar al mer-
cado laboral en una economia global. Entre
éstas se encuentran: el trabajo colaborativo,
las destrezas de comunicacion, la solucion
de problemas, el aprendizaje para toda la
vida y la reflexion critica.

« Fortalecer las destrezas de manejo de in-
formacion, de investigacion y del uso de
las telecomunicaciones. De esta forma, se
integran las caracteristicas esenciales de
un empleado en la sociedad de la informa-
cion.

+ Integrar competencias internacionales a
través del curriculo, entre ellas: comunica-
cion internacional, mercadeo internacional,
etiqueta y protocolo internacional y conoci-
miento de un tercer idioma.

«  Ofrecer a los estudiantes actividades cocu-
rriculares y extracurriculares que les amplien
su vision del mundo y el conocimiento de
otras culturas.

«  Establecer alianzas con asociaciones profesio-
nales, otros departamentos académicos, pro-
gramas de educacion continua y consulados,
entre otros, que ayuden a desarrollar ideas
creativas que enriquezcan el curriculo.
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Recomendaciones para los Educadores

El educador debe internacionalizarse a si
mismo, de forma tal que pueda estar al dia
en cuanto a los cambios demograficos, eco-
némicos y sociales que afectan la sociedad y

pedagdgica para estar a la vanguardia en
aspectos como constructivismo, aprendizaje
activo, inteligencias multiples, inteligencia
emocional, educacion a distancia y avalio,
entre otros.

la forma en que se conducen las empresas.

* Debe estar al dia en cuanto a los aspectos
que afectan el desarrollo econdémico del
pais, tanto en el presente como en el futuro.
Es necesario, ademas, reconocer el impulso
de los paises latinoamericanos, la unién de
la comunidad europea, el Tratado de Libre
Comercio, el MERCOSUR, asi como otros
tratados internacionales.

* Debe actualizar constantemente sus co-
nocimientos, destrezas, teorias y practica

Conclusién

Esta tercera ola, como la llamé Toffler (1981),
exige de unos ciudadanos preparados para satisfacer
las necesidades de una economia global. El cambio
€s tan constante que en ocasiones se cree no se puede
alcanzar. Sin embargo, al maestro se le presenta un
reto muy grande. Ante este reto, el compromiso del
educador es avanzar sin dar margen a la resistencia,
con renovadas destrezas, amplios conocimientos y
nuevos paradigmas.
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EL SERVICIO COMUNITARIO: UNA ESTRATEGIA
DE ENSENANZA MAS ALLA DEL SALON DE CLASES

Prof Awilda Caiaballo Bomlla

Universidad de Puerto Rico en Cayey

Introduccion

Una estudiante sinti6 inquietud cuando le dije-
ron: “este curso, como parte de los requisitos, incluye
el servicio comunitario.” Tan pronto la estudiante
escucha a la profesora, comenta: ;qué es servicio
comunitario?, ;tiene eso algo que ver con la clase?,
ipor qué tengo que participar?

Para esta estudiante, y para tantos otros, el
servicio comunitario va mas alla de lo que ella esta
acostumbrada a realizar en el salon de clases. En el
servicio comunitario se trabaja con la parte afectiva
del alumno, aspecto que es un tanto dificil de impac-
tar en el curso. Esta estrategia de ensefianza ayuda
a que el estudiante se sensibilice ante las distintas
necesidades sociales existentes. Ademas, le permite
crecer como individuo, ya que comparte con otras
generaciones que contribuyen a su formacion como
ser humano.

Definicion

El término servicio se define como la prestacion
humana que satisface alguna necesidad social y que
no consiste en la produccion de bienes materiales.
Mientras que el término comunitario se define como
lo relacionado al grupo de personas que viven unidas
bajo ciertas reglas y que tienen caracteristicas, intere-
ses u objetivos en comun. Por tanto, el servicio co-
munitario, conocido también como responsabilidad
social, es la cortesia, la asistencia o el beneficio que
se ofrece en favor de una comunidad para satisfacer
sus necesidades, pero que no consiste en la produc-
cion de bienes materiales (Lopez, 2006).

Seglin la Dra. Maria Elizabeth Miranda (2005)
el servicio comunitario se puede considerar como un
método, estrategia o concepto bajo el cual el estu-
diante aprende y desarrolla sus destrezas, talentos y
habilidades personales, académicas y tecnologicas

Catedratica Auxiliar

a través del servicio a la comunidad externa. El
servicio comunitario relaciona los objetivos de un
curso con el servicio a la comunidad, trabajando con
organizaciones civicas y sociales en forma organi-
zada y con conviccion. Es la colaboracion entre la
universidad y la comunidad.

Beneficios
Esta estrategia de ensefianza presenta los si-
guientes beneficios:
« Satisfaccion al relacionarse unos estudiantes
con otros
« Diversidad de actividades y servicios
» Sentido de pertenencia
+ Sentido de saberse 1til como ser humano
« Creacion de vinculos entre el estudiante y la
comunidad
» Desarrollo de lideres
« Descubrimiento de cualidades y de atributos
+ Satisfaccion personal
+ Participacion del ciudadano en el desarrollo
de proyectos
« Concienciacion de la necesidad del servicio
comunitario
« Comunicacion y realce de valores
« Movilizacion de la gente para trabajar

Al complementar el curso con esta estrategia se
ha logrado el enlace de estudiantes universitarios con
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personas de la tercera edad al compartir experien-
cias y vivencias, al intercambiar conocimiento y al
contagiarse con la “chispa”. El servicio comunitario
permitio a los estudiantes visitar agencias sin fines
de lucro, entre las cuales se encuentran: asilos de
ancianos, hogares de mujeres maltratadas, hogares
de nifos abandonados o maltratados y orfanatos.

Desarrollo de la Estrategia

La estrategia es parte de los requisitos del curso
Administraciéon, Manejo y Conservaciéon de Docu-
mentos. Al estudiante matriculado en el curso se le
requiere visitar una organizacion sin fines de lucro
durante 10 horas al semestre, 2 horas contacto al dia.
El estudiante participa de las actividades que alli se
programan y, ademas, le brinda su colaboracién en
el aspecto administrativo. También tiene la opor-
tunidad de preparar hojas de promocion, archivar
documentos (autorizado por el supervisor), entrar
alguna informacion en la computadora, rotular las
areas con hojas sueltas utilizando los programas de
aplicacion o disefiando un folleto. La colaboracion
de los estudiantes se coordina segin la necesidad
de la agencia u organizacion. Al final de la jornada
cada estudiante prepara y entrega un diario reflexivo.
Ademas, toda la clase se retne para compartir sus
experiencias en su desempeiio en el servicio comu-
nitario. Los comentarios y aportaciones que surjan
de esta reunion permiten al profesor evaluar la
estrategia. Este experimenta la satisfaccion de ver
como la participacion en el servicio comunitario hace
crecer al estudiante y como el area afectiva de éste
se impacta positivamente.

Proyecto de Investigacion
A través del servicio comunitario, los estudiantes
del curso Administracion, Manejo y Conservacion

de Documentos colaboraron en una propuesta que
busca investigar si en los pueblos de Guayama y
Arroyo hay algin legado del idioma francés o si
¢ste es uno imaginario. Uno de los propésitos de
este proyecto fue justificar la ensefianza del francés
en la escuela bilingiie de Cidra y en el Colegio Saint
Patrick, en Guayama. A través del curso Adminis-
tracion, Manejo y Conservacién de Documentos se
colabora con el proyecto, y el proyecto, a la vez,
colabora con el Distrito Escolar de Cidra. El curso
se ha convertido en un eslabén al servicio de la co-
munidad. Con este propdsito, los estudiantes aplican
los conocimientos adquiridos a través del semestre
académico a la organizacion y contenido de las ga-
vetas del Archivo Imaginario y del Archivo de Tela.
Estos archivos consisten de fotos, entrevistas, arte,
grabado, construccion y collage, entre otros. Los
estudiantes colaboran, ademés, con la transcripcion
de entrevistas hechas por los investigadores a los
francéfilos'. El proyecto de investigacion fomenta la
educacion interdisciplinaria (estudiantes de sistemas
de oficina interactian con estudiantes que toman
un curso de arte y uno de francés). Los hallazgos
ayudan a concienciar a la comunidad universitaria y
a los pueblos de Guayama y Arroyo sobre la historia
escondida detrés del patrimonio edificado y el legado
francés hallado en estos pueblos luego de haber expe-
rimentado la “Universidad en la Calle”.

Aplicacion

Como valor aiiadido, se identifica por su apellido
a la estudiante Odalys Delannoy, guayamesa. El
proyecto servicio comunitario despierta su curiosi-
dad y la motiva a buscar e investigar acerca de su
genealogia. Odalys descubre que es descendiente
directa de un francés. Segun los hallazgos de la
estudiante, los Delannoy son oriundos del pueblo
Lannoy, del norte de Francia. De Francia sus descen-
dientes se fueron a Venezuela, luego de la Revolucion
Francesa. Después de la revolucion bolivariana, en
1822, estos franceses llegaron a Puerto Rico. Como
resultado de esta iniciativa, la estudiante pudo tener
mas conocimiento sobre el origen de su familia y
para ella este hallazgo “ha sido una experiencia muy
emocionante”.

Conclusién
Cuando servimos, todos terminamos ganando. Tanto
crece el que sirve como el que recibe el servicio.

'Significa: Amigo de Francia
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CONTABILIDAD EN EL CURRICULO DE SISTEMAS
DE OFICINA: NUEVOS ENFOQUES EN LA
METODOLOGIA DE ENSENANZA

Introduccion

Los estudiantes que aspiran a obtener un grado
académico en administracién de empresas o dreas
relacionadas con el comerciodeben tomaruno o varios
cursos de contabilidad para adquirir las destrezas
necesarias para entender e/ lenguaje de los negocios.
De esta disciplina se deriva informacion vital para
tomar decisiones comerciales y econémicas. Por
consiguiente, todo individuo que desee desempeiiarse
en algun puesto relacionado con los negocios debe
entender los conceptos basicos que fundamentan la
contabilidad y, sobre todo, desarrollar la habilidad
para interpretar la informacion que se genera a través
del proceso contable.

En Puerto Rico las universidades, pablicas y
privadas, requieren a los estudiantes de sistemas
de oficina un curso de contabilidad bésica que
los capacite con las destrezas de analisis e
interpretacion de informacion financiera necesarias
para desempeiiarse eficientemente como gerentes y
administradores de oficina. Algunos departamentos
de sistemas de oficina exigen el curso basico
que se ofrece para los estudiantes en la facultad
de administracion de empresas; otros, un curso
disefiado especificamente para los estudiantes que
se desempefiardn en puestos relacionados con la
administracion de oficinas. Independientemente
del enfoque del curso, es importante determinar con
precision qué destrezas deben desarrollarse para
que los estudiantes tengan un trasfondo completo
de la disciplina y puedan actuar como empresarios.

De acuerdo con lo antes expuesto, este
articulo tiene como objetivo principal explorar la

Prof Arnala'o Rodt iguez
Catedratico Asociado
Universidad de Puerto Rico en Bayamon l

situacion actual de la ensefianza del curso bésico
de contabilidad y cudles son los cambios que deben
implantarse. Se pretende ofrecer recomendaciones
sobre lo que se debe incluir en un curso de un
semestre, las destrezas que deben desarrollarse y
las estrategias de enseiianza a utilizarse.

Cambios en los Enfoques

Los cambios tecnologicos ocurridos en
las tltimas décadas han impactado todas las
profesiones y todas las disciplinas. El proceso de
contabilidad, al ser uno mecanico, se ha beneficiado
grandemente con los programas de aplicacion, lo
que lo hace uno mas sencillo de manejar. Ante este
panorama, es imperativo preguntarse qué destrezas
de contabilidad debe desarrollar un estudiante
universitario del drea de sistemas de oficina y como
este curso debe enseriarse.

Si se evaltan los libros de texto de contabilidad
bésica, se puede inferir que en las tltimas décadas
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el enfoque y el contenido no han cambiado
significativamente. La mayoria de las instituciones
educativas ensefian los cursos de contabilidad
segin las recomendaciones de los autores del
texto, ya que €s un curso que se va construyendo
sistematicamente y no se puede alterar el orden
establecido. Tradicionalmente se ha ensefiado el
ciclo completo de contabilidad: anélisis, registro
y clasificacion de transacciones, resumen de la
informacion y preparacion de estados financieros.
Ademas, se abunda en otros temas relacionados con
el manejo de las cuentas y otros procedimientos
necesarios para entender el proceso mecanico de la
contabilidad.

El énfasis en la ensefianza de este curso ha
sido la memorizaciéon y no el andlisis critico o
la interpretaciéon de la informacién generada.
Esta situacion lleva a las personas a percibir la
contabilidad como un curso aburrido y repetitivo.
El énfasis en la memorizacioén de transacciones no
provee las herramientas necesarias para satisfacer
las exigencias del mercado de empleos, ya que los
patronos le dan mayor importancia a las destrezas
analiticas que a los grados académicos (Diller-
Haas, 2004). El énfasis en el método tradicional
es enseiiar el andlisis de transacciones (débitos y
créditos) y preparar los estados financieros. Sin
embargo, las nuevas tendencias dan énfasis al
analisis de la informacion, por lo que se hace
necesario un cambio de enfoque en lo que se va a
ensefar (Albrecht & Sack, 2002).

Los cambios son dificiles y los educadores se
resisten a implementar técnicas innovadoras que
aporten a la construccion del conocimiento desde
otras perspectivas. Muchas veces los educadores
saben que deben cambiar lo que ensefian, pero se
amparan en la premisa de que el cambio consume
mucho tiempo y en ocasiones va en contra de lo que
se hace o se cree (Boyd, 2000).

Segtin Boyd (2000), el primer paso para comenzar
con los cambios es ver el curso basico de contabilidad
como un instrumento para generar informaciéon y
comunicacion que redundara en el apoyo de la toma de
decisiones econoémicas y financieras en los negocios.
El objetivo es que el estudiante entienda y pueda
explicar cémo un evento econdémico en el negocio
afecta los elementos de los estados financieros. Por
consiguiente, la meta es ensefiar al estudiante a
analizar y a desarrollar el pensamiento critico a traves
del trabajo en equipo, del aprendizaje activo y de la
ensefianza con sentido o pertinencia.

Asimismo, Blaszczynski (2003) afirma que los
estudiantes de sistemasde oficinay otros profesionales
con concentraciones de estudios relacionadas con
la administracion de empresas deben estudiar
contabilidad para facilitar la lectura de los estados
financieros, de manera que puedan determinar como
va el negocio y asi tomar decisiones acertadas. Por
otro lado, Diller-Haas (2004) sefiala que la Comision
para el Cambio en Educacion de Contabilidad
(AECC, por sus siglas en inglés—Accounting
Education Change Comission) recomienda que
en el primer curso de contabilidad se ensefie al
estudiante a utilizar e interpretar la informacion, en
lugar de ensefiar a prepararla. El énfasis debe ser
en el contenido de la informacion, por qué ésta es
importante y c6mo utilizarla para tomar decisiones.

Recientemente se llevo a cabo una investigacion
con el proposito de verificar qué enfoque se da al
curso de contabilidad introductoria en instituciones
universitarias en la ciudad de Nueva York. Se
encontr6 que solo €l 29 por ciento de las instituciones
ha modificado el enfoque de ensefianza tradicional
de la contabilidad y utiliza el nuevo enfoque de
analisis e interpretacion de la informacion. A
pesar de las recomendaciones de la AECC sobre
el cambio en el enfoque de la ensefianza de este
curso, la mayoria de las universidades (71 por
ciento) contintia con el método tradicional sin hacer
modificaciones (Diller-Haas, 2004).

Los profesores encuestados en el estudio
expresan diversos puntos de vista en cuanto al
método que se debe utilizar en el curso bésico de
contabilidad. Todos estan de acuerdo con que el
nuevo enfoque debe ser para estudiantes cuya
concentracion de estudios no es la contabilidad y
que la computadora debe utilizarse para reforzar
los procedimientos técnicos. Asimismo, indican
que se debe continuar con el método tradicional en
la enseflanza de contabilidad basica en los cursos
dirigidos a estudiantes cuya concentracion de
estudios es la contabilidad.

En Puerto Rico hay un reclamo del sector
empresarial para que los académicos modifiquen los
métodos tradicionales de ensefianza y de administrar
examenes. Este sector insiste en que se utilice mas el
avaliio y se exponga a los estudiantes a experiencias
educativas que los convierta en seres multifuncionales
y que les desarrolle unas relaciones interpersonales
mas efectivas (Ortiz, 2003).

Definitivamente, las instituciones educativas
tienen que evaluar qué se ensefia y como debera
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enseiiarse. La literatura demuestra que deben
modificarse los enfoques en la ensefianza de
contabilidad; solo asi se podrd preparar a los
estudiantes con las destrezas que los capacitara para
tener €xito en sus funciones como empresarios.

Contenido del Curso

El curso bésico de contabilidad, disefiado para
estudiantes de sistemas de oficina, introduce el ciclo
completo de contabilidad (analisis de transacciones,
registro en el diario, clasificacion y resumen de las
cuentas, y preparacion de los estados financieros).
Se presenta, ademds, el diario combinado, el manejo
del efectivo (reconciliacion bancaria y petty cash)
y la contabilidad de némina. Este contenido se
Justifica, ya que capacita al estudiante para hacer la
parte mecanica de la contabilidad. Sin embargo, el
¢nfasis dado a este contenido dificulta el desarrollo
de las destrezas analiticas y de pensamiento critico.

El enfoque en este curso siempre ha estado
dirigido a preparar al estudiante para hacer o
generar la informacion contable en empresas de
servicios profesionales. En un curso general para
estudiantes de la facultad de administracion de
empresas, se enfatiza en la contabilidad aplicada a
las corporaciones.

Contabilidad y Computadoras

Con la llegada de la computadora es necesario
integrar los programas de aplicacién a los cursos
de contabilidad. Blaszczynski (2003) establece
que la contabilidad y las computadoras deben ser
parte integral del curriculo de la educacién sobre y
para el comercio. Esto requiere establecer cuando
integrar la computadora en el curso de contabilidad.
Los expertos recomiendan que en el curso de un
semestre, la computadora deberé integrarse a medida
que el estudiante avanza en los diferentes temas del
curso. Si se dispone de mas tiempo, se recomienda
ofrecer un curso especificamente de contabilidad en
la computadora una vez termine el curso basico.

Es importante reconocer que no se puede
ensefiar contabilidad en la computadora si no se
entiende el ciclo de contabilidad y los conceptos que
la fundamentan. Blaszczynski (2003) indica que
los estudiantes deben estar prestos para explicar el
proposito de varios pasos del ciclo de contabilidad
y determinar el valor de la ecuacién bésica al
preparar e interpretar los estados financieros. Una
vez conozcan el ciclo de la contabilidad, podran
transferir sus conocimientos a la computadora.

Para ensefiar eficientemente la contabilidad
en la computadora, es necesario contar con los
laboratorios y los programas de aplicacion, de
manera que los estudiantes puedan hacer sus
practicas tan pronto se presenten los diferentes temas
del curso.  Si no hay laboratorios disponibles, hay
que asignar tareas para realizarse fuera de las horas
de clases.

Los libros de texto integran ejercicios para
trabajarlos en la computadora. Se debe comenzar
con demostraciones de los programas para que el
estudiante pueda distinguir la diferencia entre el
proceso manual y el computadorizado. Entre los
programas de aplicacion mas recomendados estan
Peachtree'y QuickBooks. Los programas de hoja de
calculo como Excel o QuattroPro pueden utilizarse
en los estados financieros y en el computo de la
némina.

Qué Enseiar

Un curso bésico de contabilidad para estudiantes
de administracion de oficinas debe ofrecerse en
un laboratorio de computadoras para integrar el
uso del programa de aplicacion desde las primeras
etapas del aprendizaje. Antes de comenzar a usar la
computadora, es importante que el estudiante entienda
los pasos del ciclo de la contabilidad y la terminologia
técnica, de manera que pueda entender las alternativas
que tiene para procesar la informacion.

Laensefianza en la computadora debe comenzar
una vez el estudiante esté capacitado para hacer
el analisis de las transacciones comerciales y asi
sustituir el registro manual por el computadorizado.
Una vez el estudiante domine los débitos y los
créditos, estara listo para continuar con el registro
de las transacciones. Luego de esta etapa, se
ensefiaran las diferentes alternativas disponibles en
el programa de aplicacion para clasificar y resumir
la informacion.

La ensefianza se enfocaré en la interpretacion
de la informacién procesada a través de registros
¢ informes financieros electrénicos, de manera
que los alumnos puedan hacer analisis critico
de la informacion contable aplicada a diferentes
situaciones reales o hipotéticas. Asimismo, se
deben desarrollar las destrezas para trabajar con
el manejo del dinero en efectivo (reconciliacion
bancaria y petty cash) y con la contabilidad de
nomina. Estos componentes son indispensables para
administrar una oficina y poder tomar decisiones
bien fundamentadas y acertadas.
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Este enfoque sera coénsono con las
recomendaciones de la AECC y con la mayoria de
los empresarios de Estados Unidos de Norteamérica
que insisten en que los estudiantes egresados de
cursos de contabilidad no tienen las destrezas de
pensamiento critico requeridas por la comunidad
empresarial (Smith, 2004). Asimismo, se pueden
proveer las destrezas indispensables para tener
éxito en puestos de oficina en Puerto Rico, ya
que los empresarios de la Isla recomiendan que se
desarrollen las destrezas de matematicas, mas alla
de la suma y la resta, de manera que los empleados
estén capacitados para trabajar con el petty cash, el
cuadre de presupuesto y la contabilidad bésica en
general (Ortiz, 2003).

Ademéas de los conceptos técnicos de
contabilidad, es sumamente importante ensefiar
ética en el curso. Los escandalos que surgen
frecuentemente en las empresas y en el gobierno
convierten este tema en uno imprescindible para los
estudiantes que trabajaran con informacioén financiera
y con la toma de decisiones. Por consiguiente, hay
que ensenar ética frecuentemente en pequeiias dosis.
Hay que integrar constantemente la enseflanza de
los conceptos de contabilidad con la ensefianza de la
ética en los negocios (D’Aquila, 1999).

Metodologia de Enseiianza

La metodologia es el instrumento mas efectivo
que tienen los educadores para guiar el proceso
de ensefianza-aprendizaje. Las estrategias y las
técnicas seran efectivas unicamente si son utilizadas
apropiadamente.

Tradicionalmente, la metodologia que se utiliza
para enseiiar contabilidad es una que responde a la
filosofia del conductismo. Uno de sus postulados
establece que el estudiante es recipiente del
conocimiento y tiene que actuar como un mero
espectador. El maestro se centra en la instruccion, el
refuerzo, la obediencia y la restricciéon. El reclamo
de los empresarios es precisamente cambiar esta
filosofia de ensefianza. El cambio de enfoque
requiere que se transforme el aula y se convierta en
un lugar de construccion del conocimiento.

La filosofia del constructivismo responde al
reclamo de nuevos enfoques. Esta establece que
los estudiantes aprenden mas cuando exploran,
crean y construyen por si mismos el conocimiento
que necesitan, en lugar de ser meros receptores de
informacion. Esta filosofia contribuye a que el
estudiante desarrolle el pensamiento critico (Smith,

2004). El constructivismo sostiene que las destrezas
no deben ser aprendidas en forma aislada, por lo
que los temas pueden ser integrados (Stitt-Gohdes,
1999). Por consiguiente, el educador juega un papel
importante como facilitador de conocimientos.

Una de las principales estrategias para
educar bajo la filosofia del constructivismo es el
aprendizaje activo. Rodriguez (2003) indica que
esta estrategia pretende aumentar la participacion
del aprendiz en el proceso de aprendizaje,
comprometer al estudiante en hacer algo mas que
escuchar una conferencia y tomar notas, por lo que
necesita involucrarse y reflexionar sobre el proceso.
El maestro debe utilizar estrategias que promuevan
el aprendizaje activo, donde el estudiante realice
tareas de andlisis, sintesis y evaluacion, participe
en el desarrollo del conocimiento y cree conciencia
sobre la importancia de comprometerse en su propio
aprendizaje. Asimismo, se recomienda utilizar
mucho material visual para introducir la teoria
relacionada con el ciclo de contabilidad, fomentar
el trabajo colaborativo para analizar los estados
financieros de las empresas y hacer presentaciones
orales e informes escritos (Blaszczynski, 2003).

Los educadores de contabilidad, y de todas
las disciplinas de educacién comercial, deberan re-
flexionar sobre sus practicas de ensefianza y adoptar
una actitud de cambio. De acuerdo con los grandes
filésofos del constructivismo, el maestro conductista
puede transformar su pensamiento a constructivista
si analiza y pone en practica los siguientes postula-
dos: de instruccion a construccion; de refuerzo a
interés; de obediencia a autonomia; de restriccion a
cooperacion.

Conclusiones

Los educadores de y para el comercio tienen
ante si el reto de transformar la ensefianza de la
contabilidad. Hay que atender el reclamo del sector
empresarial que demanda egresados capaces de
hacer una transicion real al mundo laboral y no
meramente tener un cumulo de conocimientos que
no puedan poner en practica.

Los educadores son agentes de cambio. Por
consiguiente, deben cambiar los paradigmas que
dictan los estilos de enseiar la contabilidad. Para
lograrlo, hay que evaluar lo que se quiere ensefiar y
la forma en que se enseiia. No se trata de cambiar
el contenido del curso, sino el enfoque en la
metodologia de ensefnanza.
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LA ENSENANZAY EL SOFTWARE LIBRE

Juan José Zamora Vazquez!

Introduccién

Ensefiar la historia del arte de la humanidad no
seria posible excluyendo la historia del arte griego.
En la actualidad no es posible ensefiar ofimatica con
rigor si no se incluye de alguna manera informacion
sobre software libre (de dominio publico) o sobre
alguna de las aplicaciones existentes. El alumno o
alumna de ofimatica tiene derecho a conocer las op-
ciones que existen en el mercado del software, y no
se puede excluir de éste el denominado “libre” por el
hecho de ser generalmente gratuito. El autor siempre
ha pensado que la mejor definicion de LIBERTAD
es “la capacidad de poder elegir”, por lo que los que
se dedican a la investigacion o a la ensefnianza nunca
pueden olvidar ese derecho.

Algunos colegas del autor le han transmitido la
inquietud que les produce el avance del software libre
en algunos colectivos, como si con su implantacion
peligrara de alguna manera el ejercicio del profe-
sional de la pedagogia informatica. Pero nada mas
lejos de la realidad, puesto que lo que esto realmente
significa es un nuevo campo para la enseianza, una
nueva alternativa que el alumno debe conocer.

Software Libre Versus Software Gratuito
Software libre y software gratuito no signifi-
can lo mismo, aunque suelen ir de la mano cuando
se trata de soffware libre. El software gratuito es
simplemente el que no cuesta nada, el que se puede
adquirir sin pagar nada a cambio. Un buen ejemplo
es Adobe Acrobat Reader© o un programa de co-
rreo como Qutlook Express©, que viene junto con
el sistema operativo Windows©. El software libre,
en cambio, es el que—independientemente de que
tenga o no un precio—se ha creado bajo licencia de
Open Source (Codigo Fuente Abierto) permitiendo

la modificacion de dicho Codigo Fuente. La licencia
mas conocida de Codigo Fuente Abierto es la GPL
(General Public License), y 1o mas caracteristico de
ella es que siempre debe permanecer libre, incluso
si alguien modifica el Codigo Fuente. Un ejemplo
de este tipo de software puede ser cualquiera de las
distribuciones del sistema operativo Linux o paquetes
de Ofimatica como OpenOffice.org. Precisamente,
en este Gltimo el autor se detendrd para estudiar
someramente sus caracteristicas.

OpenOffice.org

OpenOffice.org es un proyecto de codigo fuente
abierto con la mision de crear en el entorno de una
comunidad la suite de oficina internacional lider que
trabajara en todas las principales plataformas y per-
mitird un acceso a toda la funcionalidad y datos por
medio de APIs abiertos (véase: http://es.wikipedia
.org/wiki/API), basados en componentes y el formato
de archivo XML.

Es una suite de oficina de software libre, gratis
para toda persona que necesite usarla. Su operatividad

| El autor es de nacionalidad espaiola. Es Analista de Programacién para Desarrollo Web y profesor con especialidad en
auditoria fiscal. En la actualidad es director de proyectos en una empresa especializada en el desarrollo de proyectos
del Fondo Social Europeo y en la gestion de entidades publicas. El articulo es uno de opinion basado, principalmente,
en la experiencia del autor en la ensefianza del software libre, fundamentalmente en Espana.
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y funcionalidad compite favorablemente con todas
las suites conocidas, y representa una alternativa a
¢stas. Las versiones més recientes ya han demos-
trado su valor para muchas aplicaciones personales
y profesionales.

A continuacién algunas caracteristicas de
OpenOffice.org:

* Descargarlo no cuesta nada (excepto la co-
nexion a Internet).

* Instalar la copia no cuesta nada, puede hacerse
cuando se quiera y en tantos ordenadores o
computadoras como sea necesario.

* Actualizar el software no cuesta ni costara
nada.

* No es necesario registrarse para utilizar los
programas.

OpenOffice.org tiene sus raices en StarOffice©,
cuyos derechos compré la multinacional Sun Mi-
crosystems© en 1999. A efectos de posibilitar el
desarrollo, Sun hizo publico el cédigo fuente de la
mayoria de los médulos de StarOffice© y estable-
ci6 el proyecto OpenOffice.org. La citada empresa
también se encarga de los costos operacionales del
proyecto.

Del codigo fuente de OpenOffice.org hay dos
productos: StarOffice© 6.0, en el cual el codigo
fuente no abierto tiene cabida, y OpenOffice.org,
producto libre de costo, en el cual la mayoria de
estos elementos de codigo fuente no abierto han sido
sustituidos por alternativas de cédigo fuente abierto
bastante aceptables.

Este paquete ofimatico se puede descargar de
Internet para diferentes plataformas:

Descarga l instalacidn base de Open0ffice.org 2.

% dndows A s () Dot NV St
| R -

Dispone de muchos diccionarios para trabajar
en diferentes lenguas. La pagina en espaiiol para su
descarga es: http://es.openoffice.org

En la mencionada pagina se pueden descargar
los diccionarios que se precisen. Las aplicaciones
se descargan por default en inglés, por lo que la pa-
gina en espaiiol s6lo es a efectos del propio entorno
lingiiistico de la Web. Es imprescindible descargar
los paquetes de idiomas si se quiere trabajar en una
lengua diferente al inglés. Los tres pasos a seguir estén
descritos con mucha claridad y son sencillos, como
cualquier instalacion de sofiware. Quizas la tnica
precaucion que se debe tener es NO determinar durante
el proceso de instalacién que OpenOffice.org sea el
programa que por default abra todos los ficheros, para
asi dejar que cada archivo se abra con el programa que
se utilizo para crearlo.

Hasta hace poco OpenOffice.org era un paquete
ofimatico libre y gratuito que funcionaba muy bien en
todos los entornos y, concretamente, bajo Windows®©,
que es al que se hace referencia en este articulo, pero le
faltaba una base de datos. En la version 2.0 ya existe
esa base de datos, por lo que el paquete se compone
de un tratamiento de texto, hoja de célculo, programa
de presentaciones, de dibujo y base de datos: cinco
aplicaciones suficientes como para poder conside-
rarlo un paquete ofimatico adulto. Ademas, aunque
no tiene un editor HTML propiamente dicho (como
por ejemplo FrontPage©), se pueden confeccionar
paginas Web con bastante facilidad a través del pro-
grama Writer (tratamiento de texto).

En base a todo lo anterior, cabe preguntarse si
los profesores no estén de alguna forma obligados
a informar a los alumnos y alumnas de la existencia
de estas aplicaciones, aun cuando éstas no estan
incluidas en el programa de ensefianza. Ademas,
salvo pequenias diferencias faciles de detectar por los
alumnos que terminan un curso, quien sabe manejar
un programa de tratamiento de texto sabe adaptarse
con facilidad a otros, dadas sus semejanzas.

El entorno de trabajo del OpenOffice.org Writer
(como el del resto de las aplicaciones) resultaré fa-
miliar si, por ejemplo, se conoce Microsoft Office ©.
Por tal razén, el autor cree que es de vital importancia
que los profesores informen a los alumnos las diversas
alternativas que éstos tienen a la hora de elegir qué
paquete ofimatico instalar en su PC.

Se dice (al menos en Espaiia) que las nuevas
tecnologias (Internet..., la informatica en tltima
instancia) han suprimido fronteras. La opinién del
autor no es ¢sa, sino que lo que ha sucedido es que
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las ha cambiado. Las fronteras tecnologicas no
coinciden con las geograficas, no son fisicas, pero
siguen existiendo de una manera tal vez més dis-
criminatoria porque ahora existe una frontera que
separa a los que pueden utilizar esas tecnologias
de quienes no pueden hacerlo por falta de medios.
Ahora existe una frontera, una muralla tremen-
damente grande, entre quienes pueden y quienes
no. Y es por eso por lo que hay que difundir de
alguna manera lo gratuito, lo libre, para intentar
que esa muralla sea algo mds pequena. Los que se
dedican de alguna manera a la ensefianza deben
comprometerse un poco méas con el software libre,
aunque esto no represente una responsabilidad
directa del maestro.

Conclusion

Se podria concluir este articulo haciendo hinca-
pié en las ventajas que puede tener el software libre
para algunos usuarios y quedaria suficientemente
justificado el mismo. Sin embargo, el autor no se
resiste a mencionar datos numéricos que le parecen

de vital importancia, lo que considera la conclusion
mas importante.

En Espaiia se calcula que el gasto anual de las
administraciones publicas por la adquisicion y/o ac-
tualizacion de software de ofimatica estd por encima
de los 30 millones de délares (U.S.). De acuerdo
con la opinion del autor, resulta intelectualmente
inaceptable que se gasten estas cifras, las que podrian
servir para mejorar servicios sociales. Segun el autor,
aunque en algunas comunidades auténomas estan
siendo mas sensibles a estos datos y estan tomando
medidas al respecto, queda muchisimo por hacer.
Lo expresado anteriormente no significa terminar
con las multinacionales del software, sino distribuir
la riqueza con mas justicia.

Para terminar, el autor se permitira sofar un
poco, porque ha dado unas cifras referentes a Espaiia,
pero éste se pregunta, ;cudl seria el ahorro si esto
se hiciera en todo el mundo desarrollado? ;Quién
sabe? Simplemente con ese ahorro, algiin pais pobre
podria dejar de serlo. Entonces las personas serian
un poco mas libres.
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GARANTi_A DE CALIDAD EN LAjDUEACION A DISTANCIA

Introduccion

La sociedad actual se caracteriza por la incorpo-
racion de la tecnologia en las diversas facetas de la
vida diaria. El ambito educativo no es la excepcion.
A través de los anos se ha visto la metamorfosis que
ha experimentado la educacion superior. Segiin
Morrison (2003), esta metamorfosis es el resultado
de diversos factores, entre los cudles pueden
mencionarse: el demogriéfico, las tendencias a la
globalizacion, la reestructuracion econdmica y la
tecnologia de la informacion. Muchas instituciones
han tenido que incorporar el aprendizaje a distancia,
en sus distintas modalidades, para atemperarse a los
continuos cambios socioculturales.

Con el surgimiento de la Internet, el aprendizaje
en linea ha tenido una gran aceptacion y, por ende, un
gran crecimiento. Los ofrecimientos virtuales se han
diversificado y ampliado para poder responder a la
demanda estudiantil. Es por esto que el surgimiento
de universidades totalmente virtuales es la orden del
dia. Seglin un estudio realizado por el Comité de
UNESCO (2002), se encontro que el 75 por ciento
de las instituciones educativas de Puerto Rico oftre-
cen cursos de programas en linea, lo que resulta una
ventaja para el estudiantado.

La educacion a distancia lleva la universidad a
cualquier parte del mundo, ya que ésta provee un acceso
ilimitado. Sin embargo, es necesario evaluar qué tan
confiables son estos ofrecimientos en linea. Al exa-
minar diversos portales de universidades que ofrecen
educacion a distancia se debe leer con detenimiento sus
ofrecimientos, acreditaciones y autenticidad.

Universidades No Acreditadas

A través de la Internet se pueden encontrar
programas a distancia y universidades que no estdn
acreditados. Estos presentan ofertas académicas
llamativas que cumplen con las expectativas de las
personas que no pueden ingresar facilmente a una
universidad. Hay universidades que presentan un
panorama ideal, pero cuando alguien indaga sobre

Maria M. Montalvo Ortega

Estudiante del Programa Doctoral en Educacion
Universidad Interamericana de Puerto Rico
Recinto de San Germdan

su acreditacion, éstas indican que una institucion
educativa para ser buena no tiene que estar acre-
ditada. Es importante destacar que la acreditacion
es una garantia de la calidad de los ofrecimientos
educativos. Por tal razén, las personas deben ser
sumamente cuidadosas al elegir una universidad
cuando deciden tomar sus estudios a distancia.

Determinar la Calidad de un Ofrecimiento en Linea

La acreditacion es la caracteristica principal para
determinar la calidad de un ofrecimiento en linea.
El portal de la universidad virtual debe proveer
informacién sobre sus licencias para operar y de
los organismos acreditadores que le otorgaron las
mismas. Entre los organismos acreditadores mas
reconocidos por el Departamento de Educacion de
los Estados Unidos de Norteamérica se encuentra la
Middle States Association of Colleges and Schools,
quien cuenta con una Comisién de Educacién Supe-
rior. La misma establece estandares rigurosos, tanto
para la educacion presencial como a distancia.

Otro organismo acreditador reconocido es el Dis-
tance Learning and Training Council, el que acredita
universidades que ofrecen mas del 50 por ciento de sus
cursos a distancia. Ademas, esta el Consejo de Edu-
cacion Superior de Puerto Rico, organismo responsable de
otorgar licencias a las instituciones universitarias del pais.
Aligual que la Middle States Association of Colleges and
Schools, los otros dos organismos sefialados anterior-
mente tienen criterios de calidad establecidos, tanto en
términos administrativos como académicos.

Sin embargo, existen organismos acreditadores
que no estan reconocidos por el Departamento de
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Educacién de los Estados Unidos de Norteamérica.
Estos acreditan instituciones en forma privada, sin
ser regulados por el Estado. Una manera de cotejar si
realmente la universidad virtual en la cual la persona
esta interesada cumple con los estandares de calidad
es haciendo referencia a las ayudas econdmicas.
Una institucién que no cuente con la acreditacion
de un organismo reconocido por el Departamento de
Educacion de los Estados Unidos de Norteamérica
no podraé recibir fondos federales.

Otras caracteristicas que deben tomarse en
consideracién son: la mision, la vision, las metas
y los objetivos de la institucion. Estos deben es-
tar claramente establecidos por la universidad en
particular y deben reflejarse en los programas de
estudio. La institucién debe establecer claramente
los requisitos tecnolégicos y académicos con los
que el estudiante debe cumplir. Las universidades
de calidad mantienen criterios de excelencia para
garantizar que el estudiante de nuevo ingreso tenga
las caracteristicas necesarias para alcanzar €xito en
el programa académico seleccionado.

Por otra parte, un aspecto que ayuda a elegir una
buena universidad virtual es el acceso a los servicios
estudiantiles. Esimportante que, ademés de ofrecerse
los cursos en linea, se ofrezcan todos los servicios
educativos. Siauna persona se le dificulta adaptarse
al horario de las clases presenciales, es muy probable
que tampoco pueda tomar varias horas de su tiempo
para hacer un turno en los lugares de servicios.

Segin Bonilla (2004), los servicios estudiantiles
deben ser de facil acceso para que el estudiante no se
desanime. Afirma que la experiencia de matricula en
linea debe ser una positiva y que se deben satisfacer las
necesidades de todo el estudiantado. Las instituciones
universitarias son responsables de realizar los ajustes
necesarios para atender a las personas que tienen

alguna limitacion, ya sea fisica, visual, auditiva o
de aprendizaje.

Es responsabilidad de toda institucion educativa con
programas a distancia garantizar la calidad de los servi-
cios que ofrece. Segiin Padilla (2004), los estudiantes de
programas a distancia merecen recibir la misma calidad
educativa, y los recursos y servicios que reciben los es-
tudiantes presenciales. Esto contribuye a garantizar una
educacion a distancia de calidad y con eficacia.

Conclusion

Es necesario evaluar con detenimiento los
ofrecimientos de educacion en linea. Se debe to-
mar en consideracion la acreditacion como factor
determinante al momento de elegir una institucion.
La acreditacion de una institucion por un organismo
reconocido garantiza que los ofrecimientos acadé-
micos respondan a los estdndares nacionales y a
la mas alta calidad de la ensefianza. El estudiante
podra beneficiarse, ademas, de ayudas federales, si
cualifica. La acreditacion ayuda a que los servicios
educativos y los servicios de apoyo cumplan con los
criterios de eficiencia y de accesibilidad.

Los estudios universitarios requieren tiempo,
dinero y esfuerzo. Los ofrecimientos que garanticen
una carrera corta, facil y rapida deben estudiarse
detalladamente. Es necesario investigar la experien-
cia de otras personas en las distintas instituciones a
distancia. Es preferible escoger una institucion de
prestigio, aunque sus exigencias académicas sean
mayores; esto garantizara que el titulo obtenido sea
reconocido para ejercer en el pais o estado y fuera de
éste. La educacion a distancia ha llevado la univer-
sidad a personas que no podian llegar a ella; pero es
necesario que el estudiante sea selectivo y cauteloso
para evitar ser victima de los engafios a distancia.
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EXPERIENCIA EN EL DESARROLLO Y CREACION

DE UN CURSO EN LINEA

Dayanara Suarez Ojeda, MA

Introduccion

Aun en el afio 2006 hay educadores que pre-
sentan resistencia al cambio. Estos son reacios a
los cambios tecnoldgicos; se mantienen ofreciendo
sus cursos con los mismos métodos y estrategias de
hace diez o veinte afios. Rechazan la integracion de
la tecnologia y el fenomeno creado por la educacién
virtual.

La educacion virtual llegé hace algunos afios
a nuestras aulas educativas para complementar la
educacion y enriquecer el curriculo. De esta forma
se pueden atraer mas estudiantes, ya que, contrario
al salon tradicional, no se requiere la presencia
fisica.

Experiencia

La ensefianza virtual rompe con los paradigmas
tradicionales del proceso educativo. La autora tuvo
la oportunidad de tomar dos cursos relacionados
con ¢l tema en el nivel de maestria: Innovaciones
Curriculares y Disefio de Materiales para Cursos en
Linea. Estos cursos le brindaron las herramientas
necesarias para poder trabajar con otras estrategias
de ensenanza y disefiar un curso en linea.

Antes de comenzar a crear o a diseiiar un curso
en linea, se deben conocer las herramientas dispo-
nibles que pueden utilizarse e integrarse en dicho
curso. Siempre es bueno conocer la teoria antes
que la practica. La experiencia fue enriquecedora
y gratificante para la autora porque le brindé una
idea mas amplia sobre como variar el contenido del
curso para ofrecerle a los estudiantes alternativas de
estudios que satisfagan y cumplan con los diferentes
tipos de inteligencias y estilos de aprendizaje.

Definitivamente, un egresado de un programa de
preparacion de maestros posee las competencias para

ejercer el puesto de educador. Estas competencias
incluyen la aplicacion de la metodologia, estudio de
las leyes que protegen a los nifios con necesidades
especiales, integracion del uso de la tecnologia en los
salones de clase, utilizacion de técnicas de avalio,
estudio de los diferentes estilos de aprendizaje ¢
inteligencias multiples, entre otras. El maestro que
posea estas competencias indudablemente estara mas
apto y capacitado en estas areas. Por eso, en esta
profesion hay que estar a la vanguardia y enfrentar
con responsabilidad y compromiso los cambios que
surgen.

La mayoria de los profesores que contintian
ofreciendo sus cursos en forma tradicional indican
que la educacion que se ofrece en la actualidad no
es la misma; no creen en la educacion virtual al no
tener a los estudiantes fisicamente en el salén de
clases. La autora puede asegurarles que es mucho
el trabajo que se debe hacer antes, durante y después
de crear un curso en linea. El curso posee el mismo

' La autora es Secretaria Administrativa IV en la Universidad de Puerto Rico en Mayagiiez.
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contenido que uno presencial, pero los materiales,
las estrategias y las técnicas utilizadas durante el
semestre deben ser diferentes para que se pueda
cumplir con los objetivos del mismo.

La educacion virtual bien planificada disminuye
la distancia transaccional, aumenta la interaccion y
provee para el desarrollo del aspecto social entre
los estudiantes. Estos tres elementos no siempre se
logran en la educacion presencial debido al tipo de
conferencia que se ofrece en el salon de clases.

Modalidades

Entre las modalidades no tradicionales de en-
sefianza se encuentra: uso de plataformas, salones
de didlogos sincronicos y asincrénicos, el correo
electrénico y la videoconferencia interactiva. Es
importante sefialar que un punto clave e indispensa-
ble fue el participar de un taller sobre la plataforma
WebCT. Estanoes latinica plataforma en el mercado,
también existen otras como Blackboard y Learning
Space. La plataforma WebCT ofrece varias ventajas;
entre las que se encuentran la disponibilidad de la
informacion en cualquier lugar, el acceso répido al
material, las calificaciones y mensajes, la aclaracion
de dudas por medio de los foros de discusion o el
envio de mensajes electronicos al profesor o a algun
companero.

Recursos

La seleccion de contenido, recursos y técnicas
de ensefianza es muy importante para el logro de los
objetivos. Un profesor que estructure y planifique
bien sus labores académicas programara estos ele-
mentos para que las competencias y los objetivos del
curso se logren al maximo. Los temas seleccionados
para la discusion y los recursos para el aprendizaje
efectivo pueden ser las bibliotecas virtuales, revistas,
periodicos en linea y otros accesos virtuales.

Un aspecto que los expertos en la educacion
virtual estdn comenzando a considerar son los ser-
vicios estudiantiles y de apoyo virtuales. ;Tendran
las mismas necesidades los estudiantes virtuales que
los presenciales? De la contestacion a esta pregunta
se desprende que con el grupo virtual deben tomarse
en consideracion otros aspectos. Si el curso es total-
mente en linea y se matriculan estudiantes de otros
paises (extranjeros), es importante que a €stos se les
ofrezcan los mismos servicios que a los estudiantes
locales. Algunos de los servicios pueden ser pro-
mocion, reclutamiento, admision, registro virtual,

consejeria académica y profesional, y servicios de
empleo. Ademas, se ofrecen los servicios de apoyo
académico. Entre éstos se encuentran las bibliote-
cas y librerias en linea, informacion sobre ayudas
econdmicas y organizaciones estudiantiles.

Retos

Es un reto para los educadores ofrecer cursos
virtuales que cumplan con todos los requisitos. Se le
debe asegurar a los estudiantes integridad académica
y confiabilidad en todos los procesos que se lleven
a cabo. Entre los recursos instruccionales que se
establecen en la educacion virtual se encuentran los
siguientes: programa de capacitacion interno, eva-
luacion objetiva de la ejecucion de los estudiantes,
integracion de la videoconferencia y técnicas de
avaluo, entre otros.

No se puede perder de perspectiva que el estu-
diante necesitara guia y apoyo por parte del profesor,
por lo que la educacion debe reforzarse con técnicas
de avaltio que indiquen cuanto éste ha aprendido;
también debe proveerle las herramientas necesarias
para que pueda trabajar individualmente, hasta donde
sea posible.

Para los profesores de educacion comercial,
el reto es atin mayor porque las competencias que
deben poseer son mayores. Este no es el caso de los
maestros de asignaturas como espaiol o matematicas
que sélo ensefian la materia en particular. Los maes-
tros de educacion comercial ofrecen diversidad de
cursos de teoria, de destrezas y de aplicacion. Esta
es una de las razones por la que se le debe ofrecer a
los estudiantes el mayor nimero de recursos. Eluso
de plataformas brinda al estudiante mas alternativas
instruccionales mediante el uso de la Internet y de
otros medios relacionados. Para ello se requiere que
los maestros de educacion comercial desarrollen las
competencias necesarias en el uso de la tecnologia.

La autora diseiié el curso Administracion de
la Oficina Legal. Entre las herramientas que se
presentaron estaban el prontuario, el calendario, el
correo electronico, los salones de didlogo sincrénico
y asincronico, las referencias y las evaluaciones.

Aunque el curso se ofrezca en linea, se debe
incluir el prontuario con toda la informacion del
curso y del profesor, los objetivos, el contenido, los
métodos de evaluacion y los libros de referencia. En
el contenido se incluye todo el material que se va a
discutir. Si se utilizan presentaciones, éstas deben ser
faciles de descargar, sin mucha animacion, graficos o
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colores. El curso disefiado incluyé un glosario con
los términos mas relevantes para el curso, para que
los estudiantes lo utilizaran como referencia.

El calendario y los salones de didlogo son herra-
mientas de las plataformas para que los estudiantes se
mantengan informados de las actividades y trabajos
asignados.

O este arso e cual esta para ampllo acerea de los
D@h«;m Iowmdﬁ!adeudo L i oepmdde:l‘:'n
estar a
mwwm y juridicos. L es adetanto que viviran una
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Hay que recalcar que en la educacion en linea
se pueden utilizar técnicas de enseflanza y de avalio
variadas, pero que sean adecuadas para el material
que se ensefiard. En los cursos virtuales el profesor
debe asegurarse de que los estudiantes que lo toman
realmente estan adquiriendo el conocimiento espe-
rado.

Conclusiones

Son muchos los aspectos que deben considerarse
al momento de tomar u ofrecer un curso en linea.
La autora adquiri6 el conocimiento suficiente para
interesarse en conseguir mas informacion sobre el
ofrecimiento de los cursos en linea. También esta
interesada en tomar un curso totalmente en linea para
poner en practica los conocimientos adquiridos.

Entre las ventajas que la autora puede destacar
del aprendizaje virtual est el hecho de no tener que
viajar a un salon de clases presencial. Son muchos
los obstéculos que se presentan en el diario vivir que
a menudo imposibilitan el asistir a actividades pro-
fesionales o al salon de clases. No se debe penalizar
a un estudiante por no poder viajar para tomar una
conferencia si éste puede adquirir los conocimientos
en otro lugar y evitarse el viaje.

La educacion virtual brinda a los estudiantes
que trabajan y tienen otros compromisos profesio-
nales o familiares una alternativa de estudio y de
superacion profesional y personal. Los programas
de sistemas de oficina en algunas universidades se
han confrontado con una merma en las admisiones y
en la retencion de estudiantes. La educacion virtual
ofrece alternativas viables para aquellos estudiantes
que no pueden viajar a la institucion o se les imposi-
bilita cumplir con un horario debido a sus miiltiples
funciones, ya sea en el trabajo o en el hogar.

La autora exhorta a los profesores de educacién
comercial a explorar las alternativas que ofrece la
educacion virtual tanto para los estudiantes como
para las instituciones educativas.

REFERENCIAS

Bonilla Romeu, Maria. (2004). Educacién virtual: nuevo paradigma en el proceso de ensear y aprender.
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USO Y MANEJO ADECUADO DE EXPEDIENTES
ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS SEGUN LA
LEY DE DERECHOS EDUCATIVOS Y DE
PRIVACIDAD DE LA FAMILIA

— — —
—

Jessica Alcover Beauchamp M.A. '

Introduccion

Se puede percibir un auge en la capacitacion del per-
sonal de oficina y una de las razones principales de este
fenomeno es el aumento en las querellas y demandas por
las violaciones a los derechos civiles.

Durante los meses de agosto a diciembre de 2005
la autora realizo, junto a las compaieras de trabajo,
Sra. Dayanara Suarez Ojeda y Srta. Gloria B. Medina Gar-
cia, Secretarias de la Universidad de Puerto Rico, Recinto
de Mayagiiez, un estudio para identificar las necesidades e
intereses existentes de capacitacion sobre las leyes que apli-
can para custodiar y proteger la informacién contenida en los
expedientes académicos y administrativos. Como resultado
de los 51 cuestionarios suministrados aleatoriamente, se
encontré que el 96 por ciento de los encuestados tenia
interés en capacitarse en el tema.

Se organiz6 un adiestramiento para identificar y dis-
cutir los alcances de la Ley de Derechos Educativos y de
Privacidad de la Familia, por sus siglas en inglés FERPA
(Family Educational Rights and Privacy Act), aprobada
por el Congreso de los Estados Unidos en el 1974; también
conocida como enmienda a la Ley Buckley.

Como punto de partida para este adiestramiento, se
procedio a identificar esta Ley, la que aplica a toda institu-
cion o agencia educativa que reciba fondos bajo cualquier
programa administrado por el Departamento de Educacién
Federal. Es fundamental que el personal administrativo
conozca la Ley, ya que dicho personal es el que crea,
utiliza y custodia diariamente expedientes y documentos.

— —

Ademas, recibe y atiende solicitudes con informacion y
transfiere sus conocimientos a otros colegas, entre otras
responsabilidades.

Definicion de Conceptos

Un documento es toda informacion administrativa,
fiscal, historica y esencial presentada en forma de manus-
crito, impreso en papel u otro medio que pueda ser leido
y cualquier otro material informativo, sin importar su
forma o caracteristicas fisicas (incluyendo los que estin
en la memoria o pantalla de una computadora).

Los expedientes académicos o educativos, segin
establece la Ley, son: archivos, expedientes, récords, do-
cumentos y otros materiales que mantenga la institucion
que contengan informacion directamente relacionada
con el estudiante. Estos son documentos que contienen
informacion provista por el estudiante a la institucion
para uso en el proceso educativo (informacién personal,
documentos de admision o matricula, notas y programas
de clases, entre otros).

Disposiciones de la Ley
La Ley de Derechos Educativos y de Privacidad de
la Familia garantiza a los estudiantes cuatro derechos

'La autora es Secretaria Administrativa 11l en el Departamento de Ingenieria Agricola y Biosistemas de la Universidad

de Puerto Rico en Mayagiiez.
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relacionados con la informacién contenida en el expe-
diente académico, a saber:

* El estudiante tiene derecho a examinar su expe-
diente académico. La institucion tiene cuarenta y
cinco dias desde el momento en que se entrega la
solicitud para facilitar el expediente o si el mismo no
estéa disponible en el tiempo estipulado, el funcionario
es responsable de notificar el nombre de la persona a
quien se debe dirigir la peticion.

Pero, ;qué informacion el estudiante no tiene derecho
ainspeccionar? Entre ésta estan: cartas confidencia-
les o informacion que el estudiante haya renunciado al
derecho de inspeccionar, documentos que contengan
informacion de otros estudiantes, informacién finan-
ciera de sus padres o documentos fechados previo a
la aprobacion de la Ley (1974).

Es sumamente importante destacar que la solicitud
siempre se tiene que referir a la oficina que custodia
el expediente original del solicitante (Oficina del
Registrador, Oficina de Admisiones, Oficina de
Estudios Graduados).

*  Tiene derecho a solicitar enmiendas a su expediente.
El estudiante debera presentar una solicitud por
escrito al funcionario custodio del expediente, en la
cual identifique exactamente lo que desea modificar,
ademés de expresar la razon por la que considera que
la informacion es incorrecta o inexacta.

La institucion es responsable de notificarle al es-

tudiante la accion tomada o proveerle informacién
sobre su derecho a una audiencia o apelacion.

Ejemplos:

Debe dar su consentimiento antes de que se divul-
gue informacién personal de su expediente. La
autorizacion por escrito sera firmada y fechada por
el estudiante, tiene que especificar qué informacién
exactamente se puede divulgar, e identificar el pro-
posito de la divulgacion y las personas, compaiiias
0 agencias autorizadas a tener acceso a la informa-
cion.

¢A quién se puede divulgar informacion sin el con-
sentimiento del estudiante? Unicamente a los padres
si el estudiante es menor de edad, y cuando hay un
interés educativo legitimo en oficiales universitarios
(empleados en puestos administrativos, de supervi-
sion, de investigacion, de consejeria, personal de
apoyo, personas o compaiiias contratadas por la
institucién y estudiantes que trabajen como asistentes
de una oficina).

Ademas, la Ley dispone que sélo se puede divulgar
la informacién definida como de directorio, que no es
considerada daiina o que no invada la privacidad si es
divulgada (nombres, teléfonos, direcciones, fechas de
asistencia, cursos matriculados, traslados, etc.). (Qué
informacion no puede ser incluida en el directorio
de informacién?: el nimero de seguro social y de
estudiante, la raza, la nacionalidad y el género.

Tiene derecho a radicar una querella por alegado
incumplimiento a estas condiciones, a la siguiente
direccion.

Family Policy Compliance Office
US Department of Education
600 Independence Ave. SW
Washington, DC 20202-4608

= Si el padre de un

estudiante llama of
visita la oficina y| ;
pregunta sobre coémo |
va su hijo en clases, |
¢ se le puede suministrar |,
la informacién?
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= Si se recibe una llamada de
una firma reclutadora
solicitando nombres y
direcciones de estudiantes
con promedio de 3.00.

=Una persona obtiene
informacion de una
pantalla que se dejd
encendida y sin atencion.

= ¢ Es comecto dejar examenes,
documentos, en cierto lugar
para que los estudiantes los
recojan?
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Protejamos a nuestros estudiantes

4

protejamonos nosotros mismos

El mantener la confidencialidad es
responsabilidad de la institucion: facultad,
administracion y estudiantes.

Recomendaciones

Para evitar violaciones a la Ley, se recomienda que
no se utilicen nimeros de seguro social o de estudiantes
en avisos, que no se deje ningin tipo de documento al
descubierto ante terceros, que no se circulen listas de
asistencia a clases o actividades donde se incluya o
se solicite el nimero de seguro social o de estudiante.
Nunca discuta el progreso académico de un estudiante
ante terceros, no utilice terceras personas para archivar

o redactar documentos con informacion de estudiantes.
Si tiene duda sobre si debe brindar alguna informacién,
refiera a la persona a la oficina custodia del expediente
original del estudiante.

Si estd interesado en conocer mas informacion,
puede comunicarse con la autora al correo electrénico
aciset@hotmail.com y también puede navegar en la
Internet, donde hay informacion variada relacionada
con el tema.

REFERENCIAS

“Family Educational Rights and Privacy Act (FERPA)”. Disponible en: http://www.ed.gov/policy/gen/guid/fpco/ferpa

/index.html

“Family Educational Right to Privacy Act (Buckley Amendment)”. Disponible en: http://www.epic.org/privacy

/education/ferpa.html

“Family Educational Rights and Privacy Act 1974”. Disponible en:_http://www.uprm.edu/registrar/reglaw. html.
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COMPARTE TUS EXPERIENCIAS

REGLAS DE ORO DEL CORREO ELECTRONICO

EN EL TRABAJO!

Universidad de Puerto Rico en Bayamon

Cuando las oficinas comenzaron a utilizar el
correo electronico, tuvieron que luchar durante me-
ses para lograr que los empleados lo aceptaran, que
hicieran la costumbre de verificar su buzon y que
abandonaran la necesidad cultural de retener una
copia en papel “por si acaso”. Luego comenz0 el
reto de lograr que no se utilice exageradamente.

Un ejecutivo promedio recibe entre 30 y
40 correos internos diario. Ademds, la mayoria de
ellos no son importantes y algunos son meramente
correo basura (SPAM). Puede hacer lo siguiente para
combatir este mal de la era tecnolégica:

1. Instalar una Intranet y publicar en una carte-
lera electronica las comunicaciones de interés
para ser leidas o consultadas en el momento
que se desee.

2. Establecer una directriz para que los emplea-
dos usen el correo electrénico sélo para lo
que es importante, urgente, relevante para
el trabajo del destinatario o que requiera de
una respuesta especifica.

3. Distribuir entre el personal de oficina las
reglas de oro del correo electrénico provistas
a continuacion.

« Recuerde la jerarquia en las comunicacio-
nes: encuentros cara a cara, llamadas tele-
fonicas, correo de voz y, por ultimo, correo
electrénico.

« Rompa la cadena: Evite ser el eslabon de
enlace de “cadenas” con informacion de

Prof. Raquel Agudo Ortiz 7

Catedratica

superacion personal, mensajes ajenos a
la funcion desempeiiada en la compaiiia,
rumores y humor.

Mantenga al minimo el nimero de mensajes
recibidos. Sélo asi tendra un mejor tiempo
de respuesta. Haga uso de carpetas nuevas
para organizar la informacion por temas y
agilizar la busqueda de correos anteriores.

» Absténgase de abrir archivos de extrafios.
Asi evitara problemas de virus. Mantenga
activada la opcion de deteccion de virus en
el menu herramientas (7ools).

I Articulo adaptado de http://ciberconta.unizar.es/LECCION/CORREO/INICIO.HTML
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Sea breve. Limite sumensaje al maximo de
una pagina en pantalla e incluya su respuesta
en el mensaje previo del destinatario.

Evite enviar anexos con informacién que
puede ser redactada dentro del mensaje.
Asi optimiza el recurso de la maquina y el
tiempo de lectura.

No envie correo masivo. El correo dirigido
a muchas personas sobrecarga el sistema de
e-mail. Debe usarse (inicamente para casos
especiales o urgentes.

Envie copia del mensaje inicamente a las
personas que pueden beneficiarse al leerlo.

* Escriba el mensaje en letras minusculas;
revise la gramatica; evite la mala ortografia
y errores tipograficos.

* Evalte si el mensaje tiene valor agregado.
Antes de enviar un e-mail, preglntese si
¢ste agrega valor a su propio trabajo, al del
destinatario, a la operacion, a los clientes
0 a la compaiia.

Si recibe mensajes que no cumplen con estas
reglas, ayude a otros para que utilicen mejor el
e-mail haciéndoles llegar estas recomendaciones de
la manera mas constructiva posible.
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COMPARTE TUS EXPERIENCIAS

SUGERENCIAS PARA EVITAR EL SPAM

O CORREO BASURA

Universidad de Puerto Rico en Bayamon

SPAM es el término en inglés utilizado para
definir el envio masivo indiscriminado de mensajes
de correo electronico no deseados. En espaiiol se
le llama correo basura, traduccion literal del inglés
Jjunk mail.

SPAM es una marca registrada de Hormel Cor-
poration para su producto de carne procesada, una
conserva denominada Spiced Ham (literalmente “ja-
mon con especias”). Por no necesitar refrigeracion,
esta carne procesada fue muy utilizada en todo el
mundo, sobre todo por el ejército norteamericano,
lo que contribuyé mucho a su difusion. Eluso gene-
ralizado de este término para hacer referencia a los
mensajes basura que se reciben tanto en los grupos
de noticias como en los buzones particulares parece
que surgi6 de la baja opinion de alguien.

Existen programas en la Internet que captan la
informacién que el usuario coloca en las direccio-
nes de correo electronico (e-mail). Los spammers
(personas que envian correo basura) utilizan estos
programas para enviar virus via correo electronico.

A continuacion se dan algunas sugerencias para
evitar el correo basura.

« Cuando envie un mensaje para mas de una
persona, no utilice las lineas “Para” (70) ni
“CC”. Envielos siempre con las direcciones
electrénicas en la linea de “CCO” (Copia
Carbon Oculta) o “BCC” (Blind Carbon
Copy). Asi las direcciones no apareceran
visibles y, por tanto, no seguiran pasando de

Prof. Raquel Agudo OrtizT

—

Catedratica

mano en mano cuando se siga reenviando el
mensaje.

Cuando reenvie un mensaje, borre los nom-
bres y las direcciones de e-mail tanto de las
personas que ya lo habian recibido como de
la persona que se lo reenvio a usted.

También puede especificar una direccion de
respuesta diferente a la real (una inexistente);
por ejemplo, nospam@correo.com, de tal ma-
nera que si acta un programa para enviarle
un virus de forma automatica, no le llegara.
En este caso es conveniente avisar a sus con-
tactos o indicarlo al pie de sus e-mails como
parte de la firma.

Si adn asi le llega algin correo de alguien
que no desea, incluya esa direccion en el
registro de correo SPAM que la mayoria
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de los programas tiene, incluso los buzones
gratuitos via Web.

Si sigue estas sugerencias, protegera las direc-
ciones electronicas de sus contactos, contribuira
a disminuir el correo basura y entorpecera el uso
malintencionado del correo electronico. No olvide
las dos primeras recomendaciones, salvo que tenga

la seguridad de que los destinatarios conocen sus
direcciones entre si. Ademas de la seguridad, repre-
senta una obligada discrecion para no comunicar a
unas personas las direcciones electronicas de otras,
de la misma forma que lo hariamos si se tratara de
su direccion postal, el nimero telefénico o cualquier
otra informacion confidencial.

REFERENCIAS
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COMPARTE TUS EXPERIENCIAN

PAGA “EXTRA” SOBRE EL SALARIO BASICO

Prof. Zulma Clavell, Catedratica
Universidad de Puerto Rico en Bayamon

En la década de los afios 80, mientras realizaba
los estudios conducentes al grado de maestria, tuve
el grato privilegio de tener como profesora a la
Dra. Aida Santiago-Pérez. Recuerdo que uno de los
trabajos que asigno en el curso se tituld: “El Maestro
como Gerente del Aprendizaje”. Desde entonces he
tratado de seguir fiel a esta ensefianza de ser gerente
del aprendizaje; por lo que en las clases que imparto
procuro ofrecer al estudiante las guias y estrategias
para que sea ¢l o ella quien trabaje efectivamente su
proceso de aprendizaje.

Uno de los cursos en los que més aplico el con-
cepto del maestro como gerente del aprendizaje es
Procedimientos Administrativos de Oficina. Este
curso incluye una amplia variedad de temas, por
lo que se presta en forma excelente para que ¢l(la)
maestro(a) pueda aplicar toda una gama de estrate-
gias para el aprendizaje. Por esta razon, una de las
estrategias que utilizo para que el estudiante busque
mas alla de la literatura que se discute en la clase y
que, ademas, aplique este conocimiento en diferentes
formas a los diversos aspectos del trabajo de oficina
la titulo Sistema de Bonificacion.

El primer dia de reunion del curso se entrega
el manual Documentos de introduccion del curso,
preparado por la profesora. En el mismo el(la) estu-
diante encontrara los siguientes documentos: Pron-
tuario del Curso, Expectativas de Comportamiento,
Temas del Curso, Descripcion de los Materiales e
Instrucciones para la Preparacion y Uso de los Ma-
nuales del Curso, Descripcion de Tareas y Puestos
a Desempenar, Procedimientos de Rutina Diaria
en el Salon de Clases, y el documento Sistemas de
Bonificacion.

El primer documento del manual presenta in-
formacion general sobre el curso Procedimientos
Administrativos de Oficina. Es importante tener una

idea general sobre el contenido del curso antes de
proceder a explicar detalladamente en qué consiste la
estrategia Sistema de Bonificacién. A continuacion
se presenta dicha descripcion:

INTRODUCCION DEL CURSO

Procedimientos Administrativos de Oficina es un
curso en el que se presenta un panorama general de
todo lo que se realiza en una oficina. En el mismo
se estudia una diversidad de temas relacionados con
la actitud profesional del asistente administrativo.
También se analiza la diversidad de tareas y de res-
ponsabilidades que este personal realiza.

En este curso se espera que el estudiante
desarrolle las caracteristicas, las actitudes y los
rasgos de personalidad propios de un asistente ad-
ministrativo eficiente. Ademas, se espera que este
personal se prepare para poder llevar a cabo las
tareas, procedimientos y responsabilidades que se
le requieren en la oficina de hoy. Para lograr estos
objetivos, el estudiante debera dominar tres compe-
tencias principales: competencias de comunicacion,
competencias que exhiban una personalidad positiva
v competencias administrativas.
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En términos generales, en el curso se buscard
contestacion a las siguientes preguntas: 1) ;Quién
Y como debe ser el asistente administrativo?, 2) ; Qué
tareas realiza?, 3) ;Como debe realizar las tareas que
lleva a cabo y qué procedimientos debe seguir para
realizar las mismas?, 4) ;En qué ambiente labora,
esto es, donde trabaja? y 5) ;Coémo el asistente admi-
nistrativo maneja el tiempo y organiza sus tareas?

En un curso que abarca esta gama de temas es
importante senalar lo dificil que es cubrirlos todos
con la profundidad requerida y en el tiempo asignado
paralaclase. Por estarazon, es menester enriquecer
el curso con diversas estrategias y experiencias para
que el estudiante pueda realizar su trabajo tanto
dentro como fuera del salon de clases. Ademds,
es vital que desde el inicio del curso el alumno se
relacione con la metodologia del mismo.

El parrafo anterior ofrece la clave, asi como la
Justificacion para explicar el porqué del Sistema de
Bonificacién. Para que el estudiante pueda relacio-
narse con la variedad de topicos del curso, y mas
importante atn, internalizar los mismos, debera tra-
bajar al nivel de “sintesis y aplicacién” con todos los
conceptos que se presentan durante el semestre.

Sin embargo, surge la siguiente inquietud:
¢Como hacer que el estudiante trabaje con los con-
ceptos, que llegue a aplicarlos a diversas situaciones
y que, ademas, obtenga una calificacion aceptable o
satisfactoria? Indiscutiblemente, esto se logra con
la aplicacion de estrategias en las que el estudiante
trabaje voluntariamente, sin que se sienta penalizado
sino logra realizarlas dentro del término de duracion
del curso.

En términos generales, en el curso se trabaja con
un enfoque de estructura organizativa empresarial y
de trabajo en equipo, lo cual permite que el estudiante
aplique en el area laboral toda la teoria estudiada en
clase. Es en este entorno donde el alumno disfrutara
de “paga extra” por el trabajo adicional que realice.

Como preambulo a la descripcion de esta estra-
tegia, al alumno se le recomienda que se relacione o
trabaje con aquellas experiencias adicionales que lo
convertirdn en un excelente asistente administrativo.
Ademés, se le indica que aquellas tareas o actividades
en las que trabaje en forma adicional se convertiran
en BONOS. Al estudiante se le enfatiza que esto
es lo que podria llamarse el equivalente a la “paga
extra” sobre el salario basico. En otras palabras,
que los bonos conllevan puntos adicionales por tra-
bajo o experiencias de aprendizaje adicionales. El
maestro del curso, como gerente de la empresa (y

del aprendizaje), se compromete a aplicar los puntos
de bonos trabajados o ganados a los instrumentos de
medicion y calificacion que se trabajen en el curso.

En el documento Sistema de Bonificacién se le
recalca al estudiante que estas tareas o actividades
adicionales son total y voluntariamente opcionales.
Ademas, se le sefiala que el hecho de no participar
en las mismas no interfiere en forma negativa con
la evaluacion y calificacion que recibira en el curso.
Asimismo, se le informa sobre los procedimientos
que se siguen para la aplicacion de los bonos; y se le
presenta una lista de las posibles tareas o experiencias
que se consideran bonos.

En el curso Procedimientos Administrativos
de Oficina, las tareas que se efectian tienen unas
guias que permiten realizar una labor mas efectiva.
Asimismo, la ejecucion y aplicacién de los bonos
también conlleva la aplicacion de diversas guias.
Por esta razén, en este documento se describen las
guias que aplican a las tareas voluntarias y opcionales
para los bonos. Es menester aclarar que la partici-
pacion en las experiencias de los bonos no sustituye
ninglin instrumento de evaluacién y calificaciéon. Es
importante, asimismo, destacar que la “puntuacién
de bonos” es un privilegio por el que el estudiante
opta por aplicar siempre que haya cumplido con las
normas del curso, asi como con los requisitos mini-
mos de evaluacion y de calificacion en el curso. Si
el estudiante viola alguno de los aspectos detallados
en el documento Expectativas de Comportamiento,
se le eliminara este privilegio.

A continuacion se detallan otras consideraciones
para la aplicacion de bonos:

| El estudiante puede optar por participar en
tantas experiencias como desee y obtener
puntos de bono hasta llegar a un maximo de
30 puntos.

| Podra acumular puntos de bono hasta el dia
antes de la antepenultima reunién del curso.

- Elprofesor le indicara cuantos puntos de bono
se acumulan en cada tarea o experiencia en la
que el estudiante participe.

| Elestudiante ird llenando el formulario bonos
acumulados (Informe de Bonos). En la pentil-
tima clase el estudiante sometera el formulario,
Junto con las evidencias requeridas, sobre los
bonos que se reclamen.

64

REVISTA APEC



El profesor revisara y certificaré la puntuacion
de los bonos reclamados, junto con las eviden-
cias, y devolveré el formulario al estudiante.

Una vez certificada la puntuacion, el alumno
indicaré en el formulario Resumen de Notas
en qué examen o instrumento de evaluacion
se aplicaran los puntos de bono, asi como la
puntuacion que desea sumar al mismo.

Al estudiante que tenga mas de cinco ausencias
y/o tardanzas sin justificacién se le acreditara
solamente la mitad de los bonos reclamados
y certificados.

El estudiante puede sumar hasta un maximo de
diez puntos por examen, tres puntos en cada
reseia de articulo (dos en el semestre) y dos
puntos en los informes.

En caso de sobrepasar la cantidad de bonos
que aplique a los diversos instrumentos de eva-
luacion, se puede negociar con el estudiante la
aplicacion de los puntos sobrantes.

Descripcién de las Actividades para Bono

1.

Miembro de AESO—EI estudiante debe
presentar evidencia de que es miembro de
la Asociacion de Estudiantes de Sistemas de
Oficina (AESO) durante el afio académico en
curso (2 puntos). Si prepara un breve informe
de como cooperd con la Asociacion y puede
demostrar que fue un miembro activo, podria
aumentar sus bonos (méaximo de puntos: 4).

Esta es una manera del profesor recalcar el
aspecto de desarrollo profesional, asi como la
importancia de pertenecer a organizaciones
afines a los intereses laborales.

Asistencia a actividad especial de IAAP
(maximo de puntos: 10). Esta actividad la
organiza el Capitulo de IAAP de San Juan, y
generalmente se invita a las universidades del
4rea metropolitana. Se celebra un sabadoen la
mafiana y se presentan temas apropiados para
el curso y para el nivel en el que se encuentra
el estudiante de Procedimientos. (La actividad
se ofrece al principio del semestre.)

Coordinacién (o ayuda) de actividades
especiales—Esta tarea puede ser la planifi-
cacion de un taller, seminario, conferencia o
excursion educativa que se relacione con algin
tema del curso. La misma se llevara a cabo
fuera de la hora regular del curso. El tema se
seleccionara en acuerdo con el profesor del
curso. Tan pronto se tenga idea de que este tipo
de actividad se seleccionara para bono, se le
notificara al profesor el tema y posibles fechas
al respecto. El estudiante no podra invitar a un
conferenciante hasta tanto tenga la autorizacion
del profesor. Los detalles finales de la actividad
deberan informarse a la clase con un minimo
de dos semanas de anticipacion de la misma.
Se podra autorizar hasta un méximo de tres a
cuatro actividades por semestre (maximo de
puntos: 8).

Es recomendable que el profesor del curso
autorice aquellos temas que se estdn revisando
continuamente, como servicios de correo y
planificacion de viajes o aquellos temas en
los cuales otros recursos pueden abundar en la
informacion ofrecida. Este es el caso de los exé-
menes de certificacion, tales como CPS y CAP.
Asimismo, es importante sefialar que con esta
actividad se pretende que el estudiante practique
el concepto de planificacion de actividades.

Asistencia a actividades especiales—Estas
actividades deben ser de mejoramiento
profesional y estar relacionadas con alguno
de los temas del curso. Entre ellas estan:
conferencias, talleres, seminarios y excur-
siones educativas. Asimismo, pueden ser
actividades complementarias a otros cursos
u organizaciones; sin embargo, se llevaran a
cabo fuera del horario de clases regulares del
alumno. Se puede obtener hasta un maximo
de tres puntos por la actividad. Se otorga
un punto si presenta la evidencia de la asis-
tencia y dos puntos adicionales si presenta
un breve resumen en el que indique por lo
menos siete aspectos importantes de los que
se expusieron en la actividad. El estudiante
puede participar hasta un méximo de cinco
actividades especiales.

Esta es una excelente estrategia para que el
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profesor refuerce el concepto de aprender a
aprender, ya que el estudiante busca su propio
aprendizaje. No debe olvidarse que ésta es una
de las destrezas que el asistente administrativo
de este milenio debe desarrollar.

Asistencia perfecta—Para obtener esta boni-
ficacion, el estudiante debe tener asistencia
perfecta al curso y ninguna tardanza (méaximo
de puntos: 4).

Esta estrategia de bonificacion tiene el propo-
sito de fomentar la importancia de la asistencia
y puntualidad al empleo.

Dias de reposicion prospectiva de clases—Se
obtendrd un punto de bono por cada hora de
asistencia a clases adicionales que se lleven a
cabo fuera del horario regular del curso. El
profesor no penalizara la ausencia a este tipo
de clase. La asistencia a la misma es volun-
taria.

Decoracion apropiada del salon o preparacion
de TABLON DE EDICTOS—E! equipo de tra-
bajo del cual el estudiante forme parte durante
el semestre seleccionara un tema del curso para
desarrollarlo visualmente. En acuerdo con el
profesor, el equipo de trabajo decidira cual
tablon o pared decorard. Antes de preparar
y montar la exhibicion, el equipo de trabajo
cotejara los Criterios Tablon de Edictos y los
consultara con el profesor. Para esta decora-
cion se utilizardn materiales econdmicos y que,
hasta donde sea posible, sigan unas normas
de conservacion del ambiente (maximo de
puntos: 10).

Con esta estrategia se pretende que el estudiante
busque mas informacién sobre un tema del
curso, lo resuma y prepare una presentacion
visual comprensible del mismo.

Actualizar archivo—EIl equipo de trabajo
cotejara el aspecto estético de la gaveta, asi
como el orden del archivo de documentos en
la misma. Una vez realizado este cotejo, se
reorganizara el contenido de los expedientes y
se sustituiran marbetes y cartapacios deteriora-
dos, de ser necesario. El equipo consultara con
el profesor el orden del archivo de expedientes

y documentos (maximo de puntos: 7).

El estudiante practica el sistema de adminis-
tracion de documentos y también mantiene al
dia la documentacién del curso.

9. Bonos en clase—En dias tomados al azar, el
profesor del curso otorgara bonos por alguna
contestacion o cooperacion significativa en
particular. Una vez el profesor indique al estu-
diante la obtencién de un bono, éste debera estar
pendiente de que se honre el ofrecimiento. El
estudiante solicitara al profesor que le entregue
el bono o le firme la certificacion al respecto el
mismo dia en que se adjudique el bono.

El profesor puede utilizar el pensamiento cri-
tico para aplicar este bono y, ademas, crea un
estado de alerta en los estudiantes.

10. Otros—Participacion en competencias, certé-
menes, puestos directivos en organizaciones,
entre otros. El estudiante preparara un breve
informe de su participacion en la actividad y
evidenciard la misma. Se estimula el desarro-
llo profesional del alumno.

11. Para la entrega del Informe de Bonos, se llenara
el formulario requerido y se presentard, ademas,
una tabla en la que se detallan los diversos
aspectos de las actividades reclamadas.

iParticipa! Esta ser una excelente experiencia. ..

Con esta exhortacion, finaliza el documento en
el que se describe el Sistema de Bonificacién del
curso Procedimientos Administrativos de Oficina.
Es importante destacar que, desde comienzos del
curso, el alumno seleccionara las actividades de
bonificacién en las que interese participar. Con éstas
también se practica el concepto de “organizacion de
tareas y manejo del tiempo”.

Como énfasis final, quiero recalcar lo ventajosa
que es esta estrategia para el estudiante. En los Gltimos
anos, el por ciento de notas “deficientes o de fracasos”
en el curso Procedimientos Administrativos de Oficina,
asi como las bajas en el mismo, han sido minimas.

Asi que finalmente me resta indicar. ..

iParticipa! Esta sera una excelente experiencia. ..
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RESENAS

WORD AL ALCANCE
DE TOD@$

Prof. Raquel Agudo Ortiz
Catedratica
Universidad de Puerto Rico en Bayamon

La primera edicion del libro Word al alcance
de tod@s se publicé en marzo de 2005 para uso del
programa MS Word XP, y en agosto de 2005 se actua-
lizo para MS Word 2003. En el mismo se describen
¢ ilustran todos aquellos conocimientos requeridos
para preparar documentos de oficina con el programa
Microsofi Word. Esta escrito en un lenguaje sencillo,
y se puede usar en niveles de ensefianza secundario,
postsecundario y universitario. También es util para
aquellos usuarios que interesen aprender el programa
por su cuenta. Aunque es recomendable leer todo el
contenido, la estructura del libro permite consultar y
entender cualquier apartado sin necesidad de seguir
un orden, por lo que éste se puede utilizar como ma-
nual de referencia por personas que ya tienen algun
conocimiento de Word.

Word al alcance de tod@s esta organizado de
lo sencillo a lo complejo, y contiene las siguientes
lecciones: Introduccion, Funciones Basicas Comu-
nes, Funciones de Revision, Manejo de Archivos
con Word, Cambios de Formato, Tabulacién, Tablas,
Otras Funciones (preparacion de sobres y marbetes,
documentos de mas de una pagina, creacion y uso
del autotexto, y busqueda y reemplazo) y Funciones
Avanzadas (creacion y uso de macros sencillos, y
combinacién de archivos—Merge). El libro contiene
ejercicios de practica a través de las lecciones y
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también provee ejercicios de aplicacion al final de
aquellas lecciones que requieren practica adicional.
Ademas, incluye los siguientes apéndices: Glosario,
Uso Basico de Windows, Uso Basico del Windows
Explorer, Como Instalar el Teclado en Espaiiol,
Propiedades del Menu de Inicio y de la Barra de
Tareas (Start Menu & Taskbar), Uso de la Papelera de
Reciclaje (Recycle Bin), Recuperar Documentos de
Office (Document Recovery), Reglas Mecanograficas
Principales de Division de Palabras y Tabla de Fun-
ciones Basicas e Intermedias de Word.

En algunos ejercicios se indica que se abra un
documento pregrabado para modificarlo. Dichos
ejercicios estan disponibles via Internet en la pagina
Web de la autora (http:/raquelagudo.web.prw.net/) y
en la del editor (http:/josejuandiaz.com/Editorial/).

Al final del libro se proveen nueve apéndices
sobre temas relacionados, entre ellos: un glosario,
instrucciones para instalar el teclado en espaiiol, reglas
mecanogréficas principales de division de palabras y
una tabla que recopila las funciones bésicas e interme-
dias de Word. Para mas informacion y sugerencias,
pueden comunicarse con la autora a la direccion
electronica prof.raquel.agudo@gmail.com.

n W st et INAMME §e
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EDUCACION VIRTUAL:
NUEVO PARADIGMA EN
EL PROCESO DE ENSENAR
Y APRENDER

Dra. Maria Bonilla, Catedrdtica
Universidad Interamericana de Puerto Rico
Recinto de San German

Educacion virtual: un nuevo paradigma en el
proceso de ensenar y aprender presenta un vistazo
a la evolucion de la ensefianza virtual con énfasis
en la enseianza y aprendizaje en linea. El mismo
esta dirigido a personas que interesan incursionar en
el aprendizaje virtual: administradores, maestros y
estudiantes.

Con tal proposito, Educacion virtual: un nuevo
paradigma en el proceso de ensenar y aprender
provee un marco conceptual relacionado con la
modalidad de aprendizaje en linea, ademas de estra-
tegias y técnicas de ensefianza que conducen al éxito
en iniciativas de ensefianza virtual. Por otro lado,
provee recomendaciones relacionadas con aspectos
de servicios para estudiantes virtuales, planificacion
estratégica para ofrecimientos virtuales y considera-
ciones éticas relacionadas con iniciativas virtuales.
Asimismo, constituye una herramienta muy valiosa
para estimular el desarrollo de iniciativas de ense-
nanza virtual en instituciones educativas, ademas de
ser un excelente recurso para personas que interesen
explorar antes de iniciarse como estudiantes virtua-
les.

Educacion virtual: un nuevo paradigma en el
proceso de ensenar y aprender se puede usar como
libro de texto en instituciones responsables de pre-
parar a los futuros maestros, sobre todo, a los que se
especializaran en el érea de tecnologia educativa. El

texto incluye actividades de aprendizaje, las cuales
contribuirdn a ampliar los conocimientos adquiridos
mediante la lectura de los diferentes capitulos y la
consulta de los recursos bibliograficos presentados
en cada uno de ellos.

Educacion virtual: un nuevo paradigma en el
proceso de ensenar y aprender responde a las exigen-
cias de los administradores, maestros y estudiantes
por un recurso en espanol que les provea direccion
sobre el nuevo paradigma de los procesos educati-
vos. Sus ocho capitulos, a saber: El Fenémeno de
la Educacion Virtual, Ensefianza y Aprendizaje en
Linea, Técnicas de Ensefianza en Linea, Comunidad
de Aprendices Virtuales, Servicios Estudiantiles y
de Apoyo Virtuales, Planificacion Estratégica para
Ofrecimientos Virtuales, Consideraciones Eticas en
la Enseflanza y Aprendizaje en Linea, y Perspectivas
en la Educacion Electronica mueven al lector desde
el paradigma de la educacion presencial hacia la
comprension del nuevo paradigma de la ensefianza
y aprendizaje virtual, incluyendo los retos y las
oportunidades que el mismo representa.

Este texto espera hacer una contribucion a la
dinamica de los procesos educativos mediante la pre-
sentacion y analisis de puntos de vista relacionados
con el nuevo paradigma educativo.

Para mas informacion, pueden comunicarse con
la autora a la direccion electronica romeu@prtc.net.

Maria Bonilla-Romeu

EDUCACIE

Nuevo Paradigma en ¢l P
de Ensciary Aprend
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TECNO-MILANMAR, INC.

SIMULACION: INTEGRACION

TECNOLOGICA

Dra. Maria Bonilla, Catedratica
Universidad Interamericana de Puerto Rico
Recinto de San German

Prof. Angelita Guzman, Catedrdatica
Universidad de Puerto Rico en Ponce

Prof. Mildred Ortiz, Instructora
Universidad Interamericana de Puerto Rico
Recinto de San German

Tecno-Milanmar, Inc. es un proyecto didactico
que brinda a los estudiantes la oportunidad de in-
tegrar los conocimientos adquiridos en los cursos
del curriculo de sistemas de oficinas y desarrollar
otras destrezas necesarias para desempeiiarse exi-
tosamente en el mundo del trabajo. Mediante la
préctica intensiva en el desarrollo de las actividades
de aprendizaje, el estudiante puede demostrar sus
competencias y proveer informacion al maestro sobre
aquellos aspectos que necesita reforzar.

Através de los ejercicios para el procesamiento
de los documentos que presenta Tecno-Milanmar,
Inc., el estudiante simulara trabajar como asistente
administrativo para una empresa dedicada a ofrecer
equipo y servicios tecnolégicos. Tendra la oportu-
nidad de trabajar en los diferentes departamentos
de la empresa: Recursos Humanos, Relaciones
Publicas y Mercadeo, Compras, Contabilidad, Legal
y Ejecutivo. En cada uno de los departamentos se
ofrecen actividades que requieren utilizar programas
(software) de aplicacion disponibles, tales como:
base de datos, hojas de calculo, agendas y directorios
electronicos, presentaciones electronicas y procesa-
miento de palabras.

Igualmente, Tecno-Milanmar, Inc. ofrece al
estudiante la oportunidad de desarrollar destrezas
en el manejo de la Internet al integrar las activida-
des de aprendizaje a este recurso tecnologico. El
maestro tendrd la oportunidad de explorar con sus
estudiantes los diferentes portales de la Internet, los
cuales proveen informacion para realizar las tareas
en los departamentos de la empresa. Sin duda, estas
actividades de aprendizaje permitiran el desarrollo
de las destrezas de investigacion para desempeiiarse
con éxito en las empresas del presente y del futuro.

Tecno-Milanmar, Inc. provee actividades com-
plementarias, las que pueden utilizarse para retar

el intelecto de los estudiantes mas aventajados.
También incluye ejercicios para el desarrollo de
las destrezas basicas utilizando los diferentes tipos
de escritura: copia corrida, estadistica, borrador y
cursiva.

El apéndice tiene un indice en orden alfabético
de términos y modelos de documentos para guiar al
estudiante en el procesamiento de los mismos. Este
puede utilizarse como fuente de referencia inmediata.
Ademas, Tecno-Milanmar, Inc. incluye un disco com-
pacto donde se encuentran los formatos de los docu-
mentos, actividades de avalio (assessment) y otros
modelos de referencia que el estudiante utilizara en
los diferentes departamentos de la empresa.

Reto al intelecto, desarrollo de iniciativa y de
creatividad, uso de las diversas fuentes de investi-
gacion y referencias, desarrollo de las destrezas de
redaccion en inglés y en espaiiol, son algunos de los
desafios que Tecno-Milanmar; Inc. presenta a los es-
tudiantes. El maestro podra mantenerse actualizado
para dirigir al estudiante hacia el logro de las metas
y de los objetivos ocupacionales.

Los maestros que utilicen Tecno-Milanmar; Inc.
en los cursos tendran la certeza de ofrecer a los es-
tudiantes unas experiencias de aprendizaje similares
a las que encontraran en un ambiente real de oficina.
Asimismo, brindaran a sus estudiantes la oportunidad
de procesar multiples y variados documentos en
espaiiol, el idioma de mayor uso en las oficinas de
los paises hispanoparlantes.

Si necesita mas informacion, pueden comunicar-
se con las autoras a: tecnomilanmar@yahoo.com,
romeu@prtc.net y anguzpe@yahoo.com.
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ADMINISTRACION
DE DOCUMENTOS:
SISTEMAS,
PROCEDIMIENTOS
Y TECNOLOGIA

Prof. Carmen M. Correa
Catedratica Jubilada
Universidad de Puerto Rico en Bayamon

Prof. Abigail Diaz
Catedratica Jubilada
Universidad de Puerto Rico en Bayamon

Esta obra se enfoca en las guias, los principios,
los procedimientos y las nuevas tendencias en la
administracion de documentos en sistemas manuales
y electronicos. Constituye un recurso muy valioso
para formar profesionales de nivel universitario,
postsecundario y secundario capaces de enfrentar
las nuevas exigencias del mundo del empleo, en el
que la informacion y la tecnologia tienen un papel
protagonico. También puede utilizarse como fuente
de referencia para los profesionales de las oficinas.

Administracion de documentos: sistemas,
procedimientos y tecnologia destaca la importancia
de la informacion para las instituciones. Presenta
aspectos ¢ticos y legales y los medios, métodos,
reglas y sistemas para el manejo, archivo, distribu-
cion, conservacion y proteccion de documentos en
formatos electronicos o en papel.

El texto agrupa los temas en diecisiete capitulos
distribuidos en cinco partes. Dedica un capitulo a las
bases de datos electronicas y a las guias generales
para su creacion y disefio. Este capitulo incluye,
ademas, ejercicios basicos que pueden trabajarse
en cualquier programa de base de datos. El Capi-
tulo 12 trata sobre el archivo de correspondencia en
formatos electrénicos y la creacion de expedientes
clectronicos. El Capitulo 16 discute el uso de tecno-
logia de imagenes electrénicas y la microfilmacion
como alternativas para la conservacion y el manejo
de documentos en papel. Los demés capitulos
incluyen los sistemas, métodos y procedimientos
tradicionales que se siguen en la administracion de
documentos y la integracion de éstos con los sistemas
electronicos.

La obra incluye un gran nimero de ilustraciones
didécticas. Al final de cada capitulo se ofrecen acti-
vidades diversas que complementan la informacion:
resumen, preguntas de repaso, términos para definir,
casos para discusion y proyectos.

Para mas informacion pueden comunicarse con las
autoras al correo electrénico correacm(@coqui.net.
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PROCEDIMIENTOS PARA
LA OFICINA LEGAL

Prof. Carmen L. Leon Vélez
Catedratica Asociada
Universidad de Puerto Rico en Utuado

Procedimientos para la oficina legal se publico
en el 2004, por Publicaciones Puertorriquefias Edito-
res. El texto se divide en tres partes y siete capitulos.
Esta escrito en un lenguaje sencillo y con referencias
relacionadas con las leyes y estatutos vigentes en
Puerto Rico, lo que lo convierte en una herramienta
atil y eficaz para las personas que se relacionan con
el ambiente legal. No se limita a las funciones que
realiza una secretaria y a los requisitos que tiene
una oficina legal, también enfoca el marco judicial
puertorriquenio.

La primera parte del libro consta de tres capitu-
los. El Capitulo 1 define la profesion de la secretaria
legal, las diferentes categorias y las cualidades que
ésta debe demostrar. El Capitulo 2 permite conocer
los profesionales o funcionarios del sistema legal,
con los que la secretaria mantendré estrecha relacion.
También enfatiza las funciones y responsabilidades
de los abogados y los notarios publicos. El Capi-
tulo 3 presenta las funciones de los tres poderes del
gobierno, con énfasis en la estructura organizacional
del Poder Judicial en Puerto Rico.

La segunda parte consta de tres capitulos. Los
Capitulos 4 y 5 presentan un manual con los procedi-
mientos técnicos y de codificacion necesarios para la
produccion de los documentos judiciales y notariales,
y presta especial atencion a los requerimientos esta-
blecidos en la Ley Notarial vigente. Se introduce el
desarrollo de documentos judiciales como demandas,
mociones, emplazamientos, sentencias, juramentos,
resoluciones, peticiones y deposiciones, y se explica
la relacion entre cada uno de estos documentos. Se
discuten los documentos notariales como decla-
raciones juradas, escrituras y actas. También se
explica el Registro de Testimonios y el Protocolo.
El Capitulo 6 presenta modelos de documentos que
se pueden utilizar como fuente de referencia o para
practica de los estudiantes en el salon de clase.

La tercera parte del libro consta de un solo
capitulo. El Capitulo 7 presenta el tema de la €tica
basado en los canones que regulan la conducta de los
profesionales en el campo legal: Canones de Etica

:v

Procedimientos |
parala ‘

Oficina Legal

Profesional dirigidos a los abogados, Canones de
Etica Judicial orientados a los jueces y Canones de
Etica Notarial enfocados a los notarios publicos. Al
finalizar cada capitulo, el lector podra afianzar los
conceptos mediante actividades de refuerzo. Estas
actividades hacen que el repaso de la leccion sea uno
ameno y de facil retencion.

El texto contiene un Glosario de Términos
Legales. Los apéndices incluyen un cuestionario
para entrevistar a un(a) secretario(a) legal, con el
fin de familiarizar al estudiante con el personal de
oficina y las actividades que éste realiza. Incluye,
ademas, la Tabla para la Codificacion de las Regio-
nes Judiciales, la Tabla para el Cobro de Aranceles,
la Hoja de Cotejo para el Notario y su Oficina, asi
como formularios para informar la actividad notarial
mensual y anual, entre otros. También se enumeran
los Titulos y Articulos de la Ley Notarial de Puerto
Rico de 1987, revisada el 1 de agosto de 2002, y
las partes que componen el Reglamento Notarial de
Puerto Rico.

Para estimular la busqueda de informacion adi-
cional a través de la Internet, se incluyen varias di-
recciones electronicas, entre ellas: www.tribunalpr.org
(Rama Judicial de Puerto Rico), www.lexjuris.com (Leyes
y Reglamentos), www.capr.org (Colegio de Abogados de
Puerto Rico), www.gobiemo.pr (Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico) y www.senadoprus
.org (Senado de Puerto Rico).

Procedimientos para la oficina legal es una
excelente fuente de informacion para la persona
que desea conocer conceptos basicos sobre el Sis-
tema Judicial de Puerto Rico y aquellos que deseen
trabajar y/o realizar estudios prejuridicos, derecho
o bibliotecologia juridica. De igual manera, puede
utilizarse como fuente de referencia para el personal
secretarial legal.

Para mas informacion o recomendaciones, pue-
den comunicarse con la autora a la direccion electro-
nica leoncl@hotmail.com o leoncv1@coqui.net.
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MANEJO DEL TECLADO DE
LA COMPUTADORA Y
PROCESAMIENTO DE

DOCUMENTOS
SEGUNDA EDICION (2006)

Dra. Aida Santiago-Pérez
Catedratica Jubilada
Universidad de Puerto Rico
Recinto de Rio Piedras

Prof. Zoraida Morales de Montaiiez
Catedratica Jubilada
Universidad de Puerto Rico en Bayamon

Prof. Arnaldo Rodriguez
Catedratico Asociado
Universidad de Puerto Rico en Bavamén

Manejo del teclado de la computadoray procesa-
miento de documentos se diseii6 con el proposito de
ayudar al estudiante a desarrollar aquellas destrezas
que le permitan desempeiiarse en el procesamiento
electronico de texto con la efectividad y la eficiencia
que requiere la oficina moderna. El texto le suple
al estudiante las competencias, los conceptos, la
terminologia y los procedimientos requeridos para
tener €xito en la realizacion de este proceso.

Manejo del teclado de la computadora y pro-
cesamiento de documentos esta estructurado en
4 bloques y 12 mddulos distribuidos en 60 lecciones,
a saber:

Bloque 1—Teclado alfabético
(Médulos 1 al 4, Lecciones 1 a la 20)

Introduce el teclado alfabético, ofrece énfasis
en el uso de técnicas correctas y en el desarrollo
de la rapidez y la exactitud. Presenta reglas
de lenguaje, tabuladores preestablecidos, re-
daccion directa en la computadora, cotejo de
errores e introduce la escritura en cursiva en
oraciones sencillas.

Bloque 2—Teclado de nimeros, de simbolos y
panel numérico (Maodulos 5 al 7, Lecciones 21
ala 35)

Presenta el teclado de niimeros y de simbolos
y también el panel numérico. El panel numé-
rico es un médulo que se puede presentar en
otro momento en ¢l curso. Inclusive puede
presentarse solamente a estudiantes que le
dardn uso constante (contabilidad, finanzas).
El eliminarlo o presentarlo después de los
Modulos 8 al 12 no altera ninguna de las
destrezas en el procesamiento de los docu-
mentos.

El Bloque 2 introduce la copia alfanumérica,
enfatizando la diferencia entre el alcance de
los numeros del teclado convencional y los
numeros del panel numérico. Presenta la copia
en cursiva en forma de parrafos, las marcas de
cotejo, la copia en borrador y la transferencia
de la destreza (copia en cursiva, copia en borra-
dory copia alfanumérica). Continta, ademas,
con el énfasis en el uso de técnicas correctas y
el desarrollo de la rapidez y la exactitud, y la
presentacion de reglas de lenguaje. Refuerza
la redaccion directa en la computadora y el
uso de los tabuladores.
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Bloque 3—Introduccién al procesamiento
electronico de texto (Médulos 8 y 9,
Lecciones 36 a la 45)

Introduce el uso de funciones basicas para el
procesamiento electronico de texto: centrado
horizontal, centrado vertical, cambios de
apariencia (negrillas, bastardilla, mayusculas
solidas, vifietas, subrayado, tipo y tamaino de
letras); uso de los diferentes tipos de tabula-
dores (tabulacion sencilla); division mecano-
grafica de palabras; cambio de margenes y
margen izquierdo temporero, y la correccion
de errores con el verificador de deletreo y
otras funciones para corregir. Refuerza las
normas de lenguaje, la redaccion directa en
la computadora, el desarrollo de la rapidez
y la exactitud, el uso correcto de técnicas
basicas, la copia en borrador, en cursiva y
alfanumérica.

Bloque 4—Procesamiento de documentos
comerciales (Médulos 10 al 12, Lecciones 46
a la 60)

Introduce el formateo de documentos comer-
ciales mas complejos: informes con titulo
principal, titulo secundario, titulos laterales,
citas cortas y citas largas, lista de referencias y
portada; memorando tradicional y memorando
simplificado; mensaje por correo electronico;
carta comercial/personal; carta comercial y
sobres. Continua con el desarrollo de la rapi-
dez y la exactitud, el uso correcto de técnicas
basicas, la escritura de copia en borrador, en
cursiva y alfanumeérica.

ADEMAS, el texto . . .

1. Esta preparado para un periodo de clase
de 50 minutos.

2. Presenta las competencias que el estu-
diante debe demostrar al finalizar cada
bloque.

3. Incluye los objetivos para cada una de las
lecciones.

Manejo del teclo
de la compuiado
y procesamiemnit
de documentos

Segunda edicion

Aida Santlago-Percs
Zoraida Morales de Montanez
Arnaldo Rodriguez

4. Indica los minutos para cada actividad.

5. Establece las metas para distintas activi-
dades.

6. Contiene vocabulario utilizado en distin-
tos tipos de documentos recopilados en
oficinas de Puerto Rico.

7. Esta acompaiiado de un Manual para el
profesor que incluye: sugerencias para la
ensefianza leccion por leccion, recomen-
daciones para la evaluacion formativa,
escalas y métodos sugeridos para evaluar
formalmente la ejecucion del estudiante
y las soluciones para los ejercicios de
aplicacion.

Para mas informacion, pueden comunicarse
con los autores a las direcciones electronicas:
zorinmorales@yahoo.com y ArRodriguezpr@aol
.com.
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CURRICULO Y,
METODOLOGIA EN LA
ENSENANZA DE
EDUCACION COMERCIAL
Y MERCADEO

Prof. Yolanda Rivera Turull
Catedratica Jubilada
Universidad de Puerto Rico
Recinto de Rio Piedras

CURRICULD Y METODOLOGIA
EN LA ENSENANZA DE EDUCACION
COMERCIAL Y MERCADEO

El libro se prepard con
el fin de utilizarlo como texto
en los cursos de curriculo y
metodologia del Programa
de Educacion Comercial del
Departamento de Programas
y Ensenanza de la Facultad de Educacion de la
Universidad de Puerto Rico, Recinto de Rio Piedras.
Incluye, ademas, ejemplos para el area de Mercadeo
porque dichos estudiantes toman los cursos para la
licencia de maestro en el Programa de Educacion
Comerecial.

El Capitulo 1, Curriculo, presenta un resumen de
los conceptos relacionados con el curriculo; enfoques
o escuelas de pensamiento que han influido en los sis-
temas educativos; los conceptos de diseio, desarrollo,
evaluacion curricular e integracion curricular,

El Capitulo II presenta los Fundamentos de
la Educacion Comercial, una vision general a sus
origenes y la educacion comercial como parte de la
educacion general de un individuo. Contiene una
sinopsis de la legislacion federal que impacté esta
especialidad.

El Capitulo 11! ofrece una idea general del Pro-
grama de Educacion Comercial del Departamento de
Educacion. Menciona brevemente los estandares,
de donde surgen, e incluye una explicacion general
de las normas del Departamento establecidas por el
Secretario de Educacion.

El Capitulo IV presenta el Programa de Edu-
cacion Comercial de la Facultad de Educacion, el
marco conceptual, los principios guias para evaluar
la gjecucion del educando y el curriculo del Programa.
La informacion de este capitulo puede servir de marco
de referencia para el programa en otros recintos o
universidades.

El Capitulo V, Competencias, Estandares y Ob-
Jetivos, explica qué son competencias y cuales son
las competencias de un futuro maestro; la diferen-
cia entre estandares, competencias y objetivos; los
estandares del Programa de Educacion Comercial;
el concepto de accountability que requiere la Ley
Federal No Child Left Behind, los componentes de
un objetivo operacional, los verbos observables, los

¢ dominios del conocimiento y sus respectivos niveles

de dificultad; y finalmente, una lista de objetivos ope-
racionales tipicos de diferentes cursos de Educacion
Comercial y Mercadeo.

El Capitulo VI, Desarrollo del Pensamiento,
aclara la diferencia entre la enseflanza tradicional
y la ensefianza para desarrollar destrezas de pen-
samiento de alto nivel, presenta las destrezas que
se recomiendan para desarrollar el pensamiento, el
constructivismo y las caracteristicas de un maestro
constructivista, las estrategias de ensefianza que
responden a esta filosofia y el concepto de meta-
cognicion; explica la estrategia ECA, la mayéutica
socratica y los tipos de preguntas.

El Capitulo VII presenta la planificacion a
corto, mediano y largo plazo; las definiciones de
prontuario y silabo; los requisitos de la Ley 51 en los
prontuarios; las partes de un plan diario utilizando la
estrategia ECA con ejemplos de aplicacion; y partes
especiales que pueden afadirse a un plan diario, de
acuerdo con las necesidades de los estudiantes.

El Capitulo VIII presenta los conceptos de
evaluacion, medicion y avaluacion (assessment); la
evaluacién diagndstica, formativa y sumativa; los
criterios generales para preparar examenes tradi-
cionales, la tabla o planilla de especificaciones, los
examenes estandardizados, las estrategias de asses-
sment (portafolio, diario reflexivo, organizadores
graficos, entrevistas, tirilla comica, trabajos escritos,
simulaciones, técnicas informales de avalio, el au-
torretrato), instrumentos para evaluar la ejecucion
del estudiante (listas de cotejo, rubrica o matriz de
valoracion, autoevaluacion del estudiante). Incluye
consideraciones generales al determinar la califica-
cion del estudiante, factores de evaluacién y peso,
alternativas para determinar la nota, y curvas.

El Capitulo IX, Métodos y Estrategias de Ense-
nanza, presenta los métodos generales de enseianza
(deductivo, inductivo), el método socratico y el
método de descubrimiento. Incluye la definicion de
la memoria a corto y a largo plazo y como las estra-
tegias de ensefianza promueven la memoria a largo
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plazo. Ademas, incluye una lista de 50 estrategias de
ensefianza que no requieren necesariamente €l uso
de la tecnologia.

El Capitulo X, Motivacién y Principios Psi-
colégicos que Influyen en el Proceso Ensefianza-
Aprendizaje, presenta la definicién de motivacion y
una lista de 32 recomendaciones dirigidas al maestro
para motivar a sus estudiantes. Finalmente, presenta
una lista de 23 principios psicoldgicos que influyen
en el aprovechamiento de los estudiantes.

El Capitulo XI contiene las destrezas técnicas
o profesionales del maestro: induccion, marcos de
referencia, cierre pedagdgico, refuerzo psicologico,
retrocomunicacion, variacion de estimulos (cam-
bio de posicion, gestos, tono de voz, centralizar la
atencion, patrones de interaccion, pausa o silencio,
cambios en los canales sensoriales), el arte de for-
mular preguntas, el contrainterrogatorio, el control
de la participacion, el uso optimo del tiempo y la
apariencia profesional.

El Capitulo XII, Integracion de la Tecnologia en
el Curriculo, ofrece recomendaciones de como llevar
a cabo la integracion, explica el uso de la Internet,
presenta estrategias de busqueda rapida (Logica de
Boolean) y presenta 18 estrategias y/o lugares en
la red que pueden integrarse en el salon de clases.
Incluye una serie de direcciones electronicas con
recursos para los maestros, explica en qué consiste
la deshonestidad académica en la Internet, ofrece
recomendaciones para evitarla, explica los fraudes en
la Internet, el robo de identidad y las caracteristicas
de un lugar seguro en la red.

El Capitulo XII, Ensefianza de la Computadora,
presenta los niveles escolares en que se ensefa com-
putadora, la definicion de literacia de computadoras,
los grados en que puede ensefiarse un curso de intro-
duccién a la computadora, el contenido del curso, los
cursos de informacion tecnologica, las certificaciones
de la industria, el concepto de ensefianza asistida
por la computadora y ensefianza administrada por
la computadora. Finalmente, presenta la diferencia
entre el teclado Dvorak y el Teclado QWERTY.

El Capitulo XIV, la Metodologia de la Ensefianza
de la Computadora, presenta el golpeo al tacto, las
técnicas basicas y la ergonomia, la metodologia
de la ensefianza de los alcances, el desarrollo de la
rapidez y la exactitud, los indices de dificultad de la
copia, la evaluacién del curso de manejo del teclado
y de los cursos de produccion de documentos, la
evaluacion de las actitudes y habitos de trabajo,

programas autotutoriales para el aprendizaje del
teclado, la ensefianza de los programas de aplicacion
y la evaluacion de la produccion.

El Capitulo XV, Educacién a Distancia, presenta
el origen, la definicion y las plataformas de los cursos
en linea, la diferencia entre un curso presencial y un
curso a distancia, las modalidades de la educacion
a distancia, caracteristicas de la instruccion, estra-
tegias que se recomiendan, ventajas y desventajas,
estrategias para desarrollar pensamiento a través
de la educacion a distancia, el fraude de titulos y
diplomas en Internet, y lugares en la red que ofrecen
informacion acerca de educacion a distancia.

El Capitulo X VI, Sistemas Abreviados de Escri-
tura y Tecnologias para el Registro de la Informa-
cion, presenta los origenes de la taquigrafia Gregg,
en qué consiste el sistema, origenes de los sistemas
abreviados de escritura basados en letras, ventajas y
desventajas de la taquigrafia, el sistema de escritura
rapida, ventajas y desventajas, tecnologias para el
registro de la informacion, tales como: sistemas de
reconocimiento de voz, reconocimiento de la escritura,
asistentes digitales, programa Dasher, programa
easyscript y computerscript, estenotipia computari-
zada, programa For the Record y dictafonos.

El Capitulo XVIII, Diversidad en la Poblacion
Estudiantil, explica en qué consiste la diversidad, la
responsabilidad del maestro ante la diversidad, el
concepto de curriculo multicultural, la teoria de las
inteligencias multiples de Howard Gardner, reco-
mendaciones especificas para atender la diversidad,
la teoria de la inteligencia emocional de Daniel Gole-
man, la inteligencia espiritual, los estilos de aprendi-
zaje y de ensefianza, las personas con impedimentos,
asistencia tecnoldgica, otras causas para impedimen-
tos, uso de peliculas como estrategia de ensefianza,
el uso de la Internet por personas con impedimentos,
leyes que protegen a las personas con impedimentos,
estrategias para ensefiar computadora a las personas
con impedimentos, ayudas que ofrece el programa
de Windows, monitores especiales, accesibilidad de
las paginas Web para personas con impedimentos,
tecnologias para ayudar a las personas con impedi-
mentos y modificaciones curriculares que el maestro
puede hacer para atender necesidades especiales.
También incluye direcciones electronicas en las que
puede conseguirse informacion adicional.
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RESENA HISTORICA DEL
BOLETIN DE APEC

Prof. Zulma Clavell

Universidad de Puerto Rico en Bayamon

Con el nombre Boletin de la APEC se
inicio el vehiculo oficial de comunicacion
que ha mantenido informados a los miembros
de la Asociacion de Profesores de Educa-
cion Comercial de Puerto Rico por mas de
veinticinco anos. El primer Boletin (Vol. 1,
Num. 1, septiembre de 1978) surgio bajo la
presidencia de la Dra. Carmen Noelia Lugo,
primera Presidenta de APEC. Este se inici6
con ¢l siguiente Mensaje Editorial:

Estees el primer Boletin informa-
tivo de la Asociacion de Profesores
de Educacion Comercial de Puerto
Rico; se publicara cada dos meses.
El proposito del mismo es mantener al
tanto a los miembros de APEC sobre
informacion relevante acerca de la
Asociacion, actividades realizadas,
logros profesionales de los miembros,
elc.

Los miembros del Comité de
Publicaciones son: las profesoras
Maria Rosado Medina de Molina (ex
officio), Zoraida Morales de Monta-
nez y Maria M. Rabell, del Colegio
Regional de Bayamon; profesoras
Elisama Velasquez y Amelia Maldo-
nado, del Colegio Universitario de
Humacao; Prof. Crucita Benitez de
Avila, del Recinto Universitario de

Catedratica

Rio Piedras, U.P.R. y el Prof. Alfredo
Peérez, del Instituto Técnico Comercial—
Junior College.

Recabamos la cooperacion de
todos para que nos hagan llegar cual-
quier informacion de interés general
que deseen publicar en el Boletin.
Pueden suministrar esta informacion
a cualquiera de los miembros del
Comité.

Este Boletin incluy6 informacion muy im-
portante para los miembros de nuestra Asocia-
cion. Ademas del Mensaje Editorial, también
se presenté el Mensaje de la Presidenta. Se
anuncio la primera Convencion de APEC, se
reseio la historia de como surgié APEC y se
incluy6 una lista de los logros obtenidos hasta
esa fecha. También se presentaron noticias
de las ejecutorias profesionales de los miem-
bros.

El Boletin tuvo tanta acogida que dos
meses después, y fiel a lo indicado en el
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Boletin anterior, en noviembre de 1978 se publico
el Vol. 1, Num. 2. Es bien interesante leer el edito-
rial que presentaba este niimero, el cual se resefia a
continuacion:

El propoésito principal de nuestro Bole-
tin de APEC es informar sobre los adelan-
tos profesionales de nuestros miembros y
ofrecer noticias de interés general. Por el
momento, y hasta tanto se comience a pu-
blicar la revista oficial de APEC, deseamos
ofrecer la oportunidad a los profesores de
publicar articulos relacionados con la edu-
cacion comercial en el Boletin. Sabemos
que contamos con profesores altamente
cualificados que pueden hacer magnificas
aportaciones para la consecucion de nues-
tro fin.

Deseamos, también, crear conciencia
sobre la importancia de la puntualidad y
responsabilidad. Es por esta razon que
nos proponemos olvidarnos de la “hora
puertorriquena’ y establecer para nues-
tras actividades la “hora americana”. La
mayor parte de las personas que asistieron
a nuestra primera Convencion de APEC
se quejaron, por medio de evaluaciones
sometidas, de la limitacion de tiempo en
las diferentes actividades que se llevaron a
cabo. Tal vez no tomaron en cuenta estas
personas que las actividades no pudieron
comenzar a la hora en que se habian pro-
gramado, ya que a la hora de comenzar no
habia llegado ni la mitad de las personas
que se esperaban.

Exhortamos a los miembros de APEC
a enviar los blancos de participacion a las
diferentes actividades con la cuota desig-
nada en la fecha que se les especifique.
Esto evita los contratiempos de ultima
hora como registros tardios y reservacio-
nes de espacio y comidas.

Contamos con tu cooperacion y tus
aportaciones a nuestro Boletin. APEC es
tu Asociacion y de ti depende.
(Compaiieros y compaiieras, hoy, en el 2006,

(consideran ustedes que estas palabras aplicarian?)

En el Vol. 1, Num. 2 del Boletin se anunciaba la
reorganizacion del Comité de Programa y del Comité
de Publicaciones. También se sefalaba lo que seria

una labor titanica: publicar el Boletin cuatro veces
al aflo. Ademas, se resefiaron noticias profesionales
de los miembros de APEC y la Convencion de EBEA
de 1978 .

El tercer y ultimo Boletin de lo que podria con-
siderarse la primera etapa de la Asociacion cubri6 el
periodo de agosto de 1979 a febrero de 1980. En el
primer parrafo de este Boletin, ¢l Mensaje Editorial
seiialaba lo siguiente:

Conjuntamente con este Boletin estamos
publicando la primera edicion de nuestra
Revista APEC. Debido a que la publica-
cion de la revista requiere mucho tiempo
y esfuerzo de parte del Comité de Publi-
caciones, se acordo en la ultima reunion
de la Junta de Directores y Presidentes de
Comités de APEC que sea éste el ultimo
Boletin que se publique para darle aten-
cion a la publicacion de la revista.

Entre los datos que presentaba este tercer Boletin
se destaca la resefia de la Segunda Convencién de
APEC. Lamisma se llevo a cabo el sabado 8 de abril
de 1979 en el Hotel Condado Beach, y se dedicé a la
Prof. Rosa Arostegui de Villaronga. Resulta intere-
sante destacar que en este niimero se menciona que en
dicha Convencion se iniciaron veinticinco miembros
y que éste fue el primer grupo de socios que recibi6
las “nuevas tarjetas de identificacion” de APEC. Tam-
bién se indica que el entonces llamado y muy exitoso
“Comité de Membresia” lo presidié la Prof. Nelsa
Freytes.

Otra informacion importante que se resefio en el
tercer Boletin esté estrechamente relacionada con la
Revista. En el mismo el Comité de Publicaciones
indicé lo siguiente: “que el primer numero de la
Revista se publique para enero o febrero de 1980 y
que se cobre la Revista haciéndole algin descuento
a los miembros de APEC.”

Asimismo, en el Boletin se anunci6é que la
Universidad de Puerto Rico, Recinto de Rio Pie-
dras, otorgé el grado de “Profesor Emeritus™ a la
Prof. Sarah Mercedes Gonzalez (nombre que lleva
el Premio Maestro del Afio de APEC).

Estos tres boletines establecieron la pauta de lo
que eventualmente se publicaria en este importante
vehiculo de comunicacion. En los mismos se rese-
fiaron las labores de la Asociacion, el funcionamiento
de la mismay, en términos generales, se presentaron
las determinaciones y labores de la Junta y de los
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distintos comités de trabajo. Asimismo, se presen-
taron noticias sobre las ejecutorias profesionales
de los socios de APEC. Ademas, hay un dato muy
simpdtico al respecto y es que también se anunciaban
acontecimientos personales de los socios. Si nos
dejamos llevar por las noticias sobre los “nacimien-
tos” que se publicaron en los boletines resefiados,
nos imaginamos que muchas de las socias de ese
entonces hoy son “abuelitas” bien fabulosas.

Cabe sefalar que el formato de estos primeros
boletines de APEC se presentaba en hojas tamaiio
8'2” x 14” dobladas por la mitad. Ademés, como
primera seccion, se presentaba el Mensaje Editorial.

Después de un receso de casi siete afios, reaparece
lo que fue el Boletin de la APEC. En septiembre
de 1987, la Prof. Annie Roman ocup? la presidencia
de APEC. Esta, junto a la Prof. Mary Rosado, se
dio a la tarea de revivir la publicacién de los bole-
tines. La profesora Rosado presidio el Comité de
Publicaciones de ese entonces, y ambas trabajaron
arduamente para que renaciera este importante ve-
hiculo de comunicacion.

Es por esta razén que surge el cuarto boletin
con el nombre de Boletin Informativo APEC, y en
su portada se destacé el mensaje: “De Nuevo a la
Luz.” Fiel al formato y secciones de los boletines
que le precedieron, se presenté como primera parte
el Mensaje Editorial. En el mismo se indicaba lo
siguiente:

En el editorial del ultimo boletin,
publicado en agosto, 1979-febrero, 1980,
se anuncio que ése habria de ser el iiltimo
boletin para darle toda la atencién a la
publicacion de la revista.

Con esta edicion intentamos volver
a poner en circulacion el boletin, enten-
diendo que es un medio mds econémico de
mantener informados a todos los miembros
de los eventos de nuestra Asociacion y de
los logros alcanzados en forma indivi-
dual.

Pero de mas esta recordarles que el
boletin es un ciimulo de noticias recopila-
das de los mismos miembros y si ustedes
no nos hacen llegar esa informacion, no
podemos publicarlo.

Las fechas en que aspiramos publicarlo
son las siguientes: octubre a diciembre,
enero a marzo, abril a junio y julio a sep-
tiembre.

Envie sus noticias sobre actividades,
cambios curriculares, ascensos, cumpleaiios,
nuevos ofrecimientos, alumbramientos, etc.

Ademas, en el cuarto Boletin se anunci6 el plan
tentativo de trabajo de ese afio. En el mismo no
hubo noticias de ejecutorias profesionales, pero si se
publicé informacién sobre acontecimientos persona-
les de los socios de APEC: fechas de cumpleaiios,
nacimientos y aniversarios de boda. También se
incluy6 una bibliografia de textos de WordPerfect y
tirillas cémicas relacionadas con las computadoras.
Segiin lo observado por la autora de esta resena, este
cuarto Boletin es el unico que ha publicado tirillas
comicas.

De enero a marzo de 1988 se publicé lo que se
convirtio en el quinto Boletin Informativo de APEC.
En el primer parrafo del Mensaje Editorial se indicé
lo siguiente:

Tal como lo habiamos prometido, pu-
blicamos aqui el boletin correspondiente
al trimestre de los meses de enero, febrero
y marzo. Observaran que esta vez hemos
podido recopilar una buena cantidad de
valiosa informacion de las distintas insti-
tuciones.

Pedimos excusas a aquellas institucio-
nes a las que no se le ha hecho mencién
en éste. Les recordamos que es necesario
que nos hagan llegar sus noticias para
publicarlas a través de nuestro boletin y
que el proximo correspondera a los meses
de abril, mayo y junio.

Esperamos se deleiten con la lectura
de este niimero de nuestro boletin.

En este quinto Boletin se incluy6 una seccion
muy amplia de noticias sobre las ejecutorias profe-
sionales y personales de los miembros. Asimismo,
se public6 informacion de los diversos departamen-
tos con programas secretariales y se resefiaron las
actividades de APEC. El mismo se presento con el
mismo formato y las secciones de los anteriores.

Hacia fines del 1989 y principios de la década del
90 el formato del Boletin cambié. De esos afios en
adelante, y con el advenimiento de los programas de
computadoras, el Boletin se present6 con disefios mas
sofisticados y se podria decir que se establecio la tercera
y actual etapa de esta publicacion. El formato en hojas
8'2" x 14” desaparecio y se comenz6 la presentacion de
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secciones con ilustraciones muy atractivas. También
desapareci6 la seccion Mensaje Editorial.

En cuanto a otras secciones del Boletin, desde
ese entonces hasta el afio 2000 se presentaron mas
0 menos las mismas y en una secuencia similar:
Mensaje del (de la) Presidente(a), Calendario de
Proximas Actividades, Resefias de Actividades Rea-
lizadas y Noticias de las Ejecutorias Profesionales y
Personales de los Socios. Sin embargo, es importante
destacar que a partir del afio 2001 no se publicé la
seccion con informacion sobre las ejecutorias per-
sonales y profesionales de los socios.

Es interesante destacar que la seccion relacionada
con las ejecutorias de los socios se ha conocido con
diversos nombres. A partir de 1991, la seccion ha
tenido los siguientes nombres:

Afo 1991
“Las Instituciones Educativas Informan”
Ao 1992
“Noticias y Algo Mas”
(Con este titulo continué hasta el 1998.)
Afio 1998
“De Aqui y de Alla”, “ Mas de Aqui y Alla” y
“Ascensos y Nombramientos”
Ano 2000
“Noticias de Interés”
Ao 2004
“Noticias de los Socios”

En esta resefia es importante destacar la frecuen-
cia de la publicacion. Desde el 1991 hasta el 1998
se publicé, por lo menos, un boletin anual; sin em-
bargo, en los afios 1991, 1995 y 1996 se publicaron
dos boletines cada afio. Al llegar el Nuevo Milenio
se continué con la publicacién de un boletin anual,
aunque en el 2005, asi como en el 2006, se publicaron
dos boletines.

En cuanto a otras publicaciones similares, cabe
sefialar que, aunque en el 1992 se public un boletin,
también se present una comunicacion tipo informal
conocida como “La Presidencia Informa”. En ésta se
resefiaron las actividades a celebrarse durante el afio y
se informaron las ejecutorias y tareas de los distintos
comités de trabajo. En afios subsiguientes esta publi-
caciéon continué con nombres parecidos, en especial
en aquellos afios en los que no se publicé el Boletin o
en los que solamente se publicaba un ejemplar.

Diez afios después del nacimiento de “La Pre-
sidencia Informa”, especificamente en el 2002, el
Prof. Amaldo Rodriguez, Presidente de APEC de

ese entonces, revivio esta publicacion con el titulo
“Desde la Presidencia...”; y en la edicién de octubre
sefialaba:

Por consiguiente, uno de nuestros
objetivos es mantener una comunicacion
directa con todos los miembros de APEC.
Por esto renace “Desde la Presidencia...”,
un vehiculo para informarte los trabajos
administrativos que realiza la Junta de
Directores.

Cébnsono con este objetivo, en el término 2003-
2004, la Prof. Lucia Rivera envié una publicacién
similar en nombre de la Junta de Directores titulada
“La Junta Informa”, en la que se destacaron las ac-
tividades a celebrarse. Este medio de comunicacion
también lo publicé la Prof. Carmen Le6n, Presidenta
de APEC 2004-2005, asi como la Prof. Angelita
Escobar, Presidenta APEC 2005-2006.

Para finalizar esta resefia se debe destacar que,
ademas de estas publicaciones informales, también
hay un comité que ha preparado boletines para la
matricula de APEC. Este es ¢l Comité de Legisla-
cion. En marzo de 1995, asi como en julio de 2000,
este Comité present6 un interesante boletin. Cada
uno de los boletines proveyo informacién de mucho
interés para los profesores de comercio.

DATOS INTERESANTES Y PARTICULARES
Es gratificante destacar algunos aspectos de los
boletines resefiados. Se podrian escribir paginas
y péaginas con esta informacion, pero la misma
ocuparia todo el espacio de la Revista, por lo que a
continuacion sélo se sefiala que:

« En el Boletin del 1991 se indico que la
Semana de la Educacion Comercial en Puerto
Rico se celebrd en el mes de noviembre.

« Enel Boletin de 1992 la Prof. Zoraida Montariez
resefio la actividad en conjunto celebrada por
APEC y Delta Pi Epsilon con motivo del Dia
de Accion de Gracias.

« En ese mismo Boletin la Prof. Zahira Garcia
reseiié la asistencia de algunos socios de
APEC ala Convencion de EBEA en Pittsburg
e informo sobre “Los abrigos comprados por
muchas de nuestras compaieras, a ultimo
minuto, y jtodo por aprovechar el especial!”
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En el Boletin de 1993 las profesoras Montaiiez
y Clavell resefiaron sobre la deliberacién para
aprobar las enmiendas a la revision del Regla-
mento de APEC, la cual tuvo una duracion de
...SEIS HORAS.

En el Boletin de julio de 1995 se anunciaba
la celebracion de la Convencién de EBEA
que tendria lugar en Puerto Rico en el mes de
octubre.

En el Boletin de febrero de 1996 se informé
sobre la instalacion del Capitulo Delta Iota,
Capitulo de Puerto Rico.

En el mismo Boletin se anunciaba la celebra-
cion de la primera actividad de Ecoturismo
(ya han transcurrido diez afios).

En el Boletin de julio de 1996 se felicitaba a la
Prof. Lucia Rivera, quien como EBEA Mem-
bership Director, logr6 un 104% de aumento
en la matricula para EBEA.

El Boletin de 1998 es el que contiene més fra-
ses para reflexionar, entre éstas se destaca:

“Experiencia no es lo que le sucede
a un ser humano. Es lo que un ser
humano hace con lo que le sucede.”

Es interesante sefialar que el formato de este
Boletin es bien diferente a todos los demas.

En los boletines de 1993 y 2000 se escribieron
notas muy emotivas sobre la desaparicion

fisica de dos colegas de nuestra profesion: la
Dra. Karen Gillespie (1993) y el compaiiero
Héctor Rivera (2000).

* Enel Boletin de enero de 2003 se escribié un
encasillado con el titulo “Se busca...”.

* Enel Boletin de enero de 2004, y por primera
vez, se presenta una resefia con la fotografia
de las personas que asistieron a la celebracion
de la Navidad, en diciembre de 2003, en la
residencia de la Prof. Leticia Valcarcel.

* El Boletin de enero-febrero de 2006 es el que
ha presentado mas retratos para ilustrar las
actividades celebradas.

* Enel Boletin de julio de 2006 se resefiaron las
reuniones de la Comision de los Ex presiden-
tes, quienes, en union a invitados especiales,
hicieron excelentes recomendaciones para la
Asociacion.

Antes de finalizar, es importante destacar que el
arte grafico de la mayoria de los boletines desde el
1989 en adelante se preparé en American University,
y la Sra. Nina Roqué ha sido la artifice que organizo
y cred el aspecto tan atractivo de los mismos.

Compaiieras y Compaiieros de APEC, la autora
ha tratado de presentar una breve resefia sobre este
importante medio informativo de nuestra Asociacion.
A través de ésta se quiso presentar, en particular,
aquellos aspectos historicos que dieron paso a lo que
hoy se conoce como el importante y significativo:

Boletin APEC.
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ACTIVIDADES DE ENRIQUECIMIENTO PROFESIONAL Y CULTURAL

VIGESIMA OCTAVA ASAMBLEA APEC

Prof. Carmen L. Leon Vélez
Presidenta 2004-2005

La Vigésima Octava Asamblea APEC, con el
lema “APEC: Puente hacia nuevos enfoques en
la educacion comercial”, se llevo a cabo los dias 9
y 10 de septiembre de 2005 en el Embassy Suites
Hotel, en Dorado. La Junta de Directores y los miem-
bros de los comités trabajaron arduamente para que
la convencion resultara un éxito. Gracias a todos
los compaiieros y compaiieras por el esfuerzo y la
cooperacion brindada.

Laasamblea fue dedicada a la Prof. Myrna Rivera,
de Columbia Centro Universitario. La profesora Rivera
fue reconocida por la Junta de Directores de APEC,
asi como por companeros de diferentes instituciones
educativas del pais y por sus familiares. Los actos
de dedicatoria fueron coordinados por el Prof. Luis
Lopez.

Las actividades educativas comenzaron con la
Plenaria “La Imagen Profesional Secretarial y Su
Impacto en las Organizaciones”, por la Hon. Zaida
Hernandez Torres, Jueza del Tribunal Apelativo de
Puerto Rico. Esta plenaria fue coordinada por la
Prof. Ileana Cintrén, de la Universidad de Puerto
Rico en Bayamon.

En el primer grupo de sesiones concurrentes se
desarrollaron los siguientes temas:

« “Etica y Economia: Temas Fundamentales
en el Curriculo Universitario” estuvo a cargo
del Prof. Carlos Méndez, Economista del
Departamento de Hacienda. Esta sesion
la coordiné la Prof. Maria Rodriguez Paz,
de American University of Puerto Rico en
Bayamon.

« ‘“Estrategias para Maximizar Talentos en
el Proceso de Ensefianza Aprendizaje” fue
presentado por la Dra. Juanita Rodriguez,
de la Universidad de Puerto Rico, Recinto
de Rio Piedras. La Prof. Maria de Lourdes

Papaleo Figueroa, de la Universidad del Este
en Carolina, coordind la sesion.

El tema “Presentacion de Modelos de Cur-
sos en Linea en Administracion de Oficina”
estuvo a cargo de la Dra. Maria Bonilla, de
la Universidad Interamericana, Recinto de
San German. La sesion fue coordinada por
la Prof. Ruth Pérez, de la Universidad del
Este en Carolina.

El viernes 9 de septiembre comenzé
la Sesion Administrativa y también el
proceso de votacion para elegir la Junta de
Directores 2005-2006. En la tarde se entre-
garon los premios especiales. Ademas, se
entregd el Premio Sarah Mercedes Gonzalez
a la Maestra del Ao, Prof. Margarita Cama-
cho, de la Universidad del Este en Carolina.
En la noche del viernes se disfruté de una
magnifica actividad sociocultural auspiciada
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por el Municipio de Dorado. La misma se
celebro en las facilidades del Museo. Aqui
el Alcalde, Hon. Carlos Lopez, dio la bienve-
nida a los socios e invitados de APEC. Hubo
musica, cena y un excelente compartir de
ideas.

El sabado 10 de septiembre los trabajos se ini-
ciaron con el tradicional desayuno entre el Capitulo
Delta IOTA, de la Sociedad Honoraria de Educacion
Comercial Delta Pi Epsilon y APEC. En esta activi-
dad, el Prof. William Padin Zamot, de la Universidad
de Puerto Rico, Recinto de Rio Piedras, ofrecio la
conferencia “El Maestro como Actor”.

Los temas de las sesiones concurrentes de este
dia fueron:

* “Vista Fija en la Destreza Bésica: Una
Mirada al Presente con Vision de Futuro”,
por la Prof. Norma Pérez Quiles, de la Uni-
versidad de Puerto Rico en Humacao Esta
sesion la coordiné la Prof. Zulma Clavell,
de la Universidad de Puerto Rico en
Bayamon.

* EI tema “Integracion Curricular y Tecno-
l6gica en los Cursos Universitarios™ fue
desarrollado por el Prof. Carlos Vazquez,
de American University of Puerto Rico en
Bayamon. La sesion fue coordinada por la

Prof. Zahira Garcia de American University
of Puerto Rico en Bayamén.

* EIlProf. Miguel Santini, de American Univer-
sity of Puerto Rico en Bayamon, presentd el
tema “Terremotos y Tsunami (Maremotos)”:
¢Qué hacer antes, durante y después? La
Prof. Margarita Ayala Cotto, de American
University of Puerto Rico en Bayamoén,
coordind esta presentacion.

La sesion administrativa culmind con la insta-

lacion de la Junta de Directores 2005-2006. la cual
quedo constituida por:

Prof. Angelita Escobar, Presidenta

Prof. Nilda Santiago, Presidenta Electa

Prof. Joamir Vazquez, Tesorero

Prof. Diana Pagan, Secretaria de Matricula

Prof. Jeannette Pagan, Secretaria de Actas

Prof. Jessica Molina, Secretaria de
Correspondencia

Prof. Lilliam Rivera, Representante del Nivel
Postsecundario

Prof. Milagros Ramos, Representante del Nivel
Secundario

Prof. Myrna Rivera, Representante del Nivel
Universitario

Prof. Zulma Medina, Historiadora
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Ademas, se reconocio6 a los miembros de la Junta de Directores 2004-2005. En la noche se disfruté de la
tradicional cena de gala, en el Salon Vistamar/Brisas.

La Vigésima Octava Asamblea fue evaluada como excelente. El éxito se debi6 a la extraordinaria cola-
boracién del Comité Administrativo, presidido por la Prof. Rosa Rodriguez, de American University of Puerto
Rico en Bayamon, y a cada uno de los miembros de los comités de Convencién y comités permanentes de APEC
que, en unién a la Junta de Directores, rindieron una excelente labor.

La Prof, Carmen Leon, Presidenta, los demés miembros de la Junta de Directores 2004-2005 y la presidenta
de Convencién, Prof. Rosa Rodriguez, extienden un profundo agradecimiento a todos aquellos colaboradores que
siempre dicen “presente” y que hicieron posible celebrar con éxito la Vigésima Octava Asamblea de APEC.

Recuerden, compaiieros, el éxito de esta Asociacion depende de ustedes. Como lo expresa el himno de
APEC:

“Cantemos todos a coro, vamos pronto a trabajar; el amor serd la clave para la meta alcanzar”.
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APEC EN LA CONVENCION DE LA
EASTERN BUSINESS EDUCATION
ASSOCIATION (EBEA)-2005

Prof. Angelita Escobar
Catedratica
Universidad del Este en Carolina

La 108va Convencion de la Eastern Business Education Association ( EBEA)
se llevo a cabo los dias 13 al 15 de octubre de 2005 en Iselin, New Jersey. La
Asociacion de Profesores de Educacion Comercial de Puerto Rico (APEC)
estuvo representada por veinticuatro profesores provenientes de diferentes
instituciones educativas.

APEC particip6 en el tradicional Expo en EBEA. La mesa de Puerto Rico
fue un éxito; y sobresalié por la presentacion, los obsequios para los presentes
y el rico sabor latino. En esta actividad se mantuvo la tradicion que por muchos
anos la delegacion de Puerto Rico ha establecido en la misma. La mesa de Puerto
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Rico fue la mas concurrida, alegre y bulliciosa. La delegacion puertorriqueia
obsequié a los miembros de EBEA con el tradicional alfiler del coqui, lapices,
sacapuntas, llaveros, bultos y dulces tipicos (mampostiales, dulce de coco, gofio
y tirijala, entre otros). La gran variedad de articulos y golosinas fue donada por la
Compaiiia de Turismo de Puerto Rico, el Municipio de Caguas y la Universidad
del Este. La Asociacién de Profesores de Educacion Comercial agradece a la
Prof. Ana de Lourdes Figueroa Papaleo todas las gestiones que €sta realizo para
conseguir donaciones, las que, sin duda, contribuyeron al éxito del Expo 2005.

La Prof. Ileana Cintrén, Representante de EBEA en la Junta de NBEA vy,
ademas, Membership Director de toda la region Este, coordind varias actividades
ofrecidas en la Convencion. El Dr. Héctor Lopez fue elegido Presidente de EBEA
2005-2006. Bajo su liderato se aprobé que la Convencion Anual de EBEA, a
celebrarse en octubre de 2006, se lleve a cabo en El Hotel Caribe Hilton, en San

Juan, Puerto Rico.
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DONDE ESTAMOS Y HACIA DONDE VAMOS!

Introduccion

Como parte de las actividades profesionales
auspiciadas por APEC en el afio 2005-2006, se llevo
a cabo el panel de reflexion “Doénde Estamos y hacia
Donde Vamos™. Las panelistas fueronla  Prof. Ha-
ydée Figarella, Universidad de Puerto Rico, Recinto
de Mayagiiez; la Dra. Juanita Rodriguez, Univer-
sidad de Puerto Rico, Recinto de Rio Piedras; y la
Dra. Ramonita Roman, Universidad Interamericana,
Recinto Metropolitano. Las panelistas presentaron
sus puntos de vista sobre tres dreas que preocupan
a los profesores y profesoras de educacion comer-
cial en Puerto Rico: baja en la matricula, revision
curricular y desarrollo profesional de los maestros
y maestras.

Baja en la Matricula

La Dra. Ramonita Roman admitié que la ma-
tricula en los programas de sistemas de oficina ha
mermado en todas las universidades, lo que preocupa
grandemente a la administracion de las mismas. La
poblacion estudiantil es diversa y el perfil del es-
tudiante que se matricula en estos programas varia
desde talentosos, hasta estudiantes en desventaja
académica y economica, con problemas emociona-
les y sin un interés vocacional definido. La doctora
Roman recomienda que para retener a los estudiantes
en el programa se deben identificar sus necesidades
y tener flexibilidad para responder a las mismas.
Ademas, se debe preparar un plan de accién y darle
seguimiento constante.

lleana Cintron, Catedratica "
Universidad de Puerto Rico en Bayamon

La Prof. Haydée Figarella expreso que en la
UPR, Recinto de Mayagiiez, los profesores del
Programa de Administracion de Sistemas de Ofi-
cina visitan las escuelas publicas y privadas de la
Region Oeste como estrategia para atraer estudiantes
a este programa. Como algo novedoso, ofrecen un
Certificado de Asistente de Oficina para reclutar es-
tudiantes de otros departamentos. Para obtener este
certificado, los estudiantes deben tomar 15 créditos
(cinco cursos de tres créditos cada uno). Estos cursos
son: Manejo del Teclado I, Manejo del Teclado 11,
Procedimientos Secretariales, Archivo y un curso
electivo en sistemas de oficina.

La Dra. Juanita Rodriguez confirmd la diversidad
en culturas, género, edad y necesidades especiales del
estudiante promedio matriculado en el Programa de
Administracion de Sistemas de Oficina de la UPR,
Recinto de Rio Piedras. La realidad demuestra que
hoy dia hay menos adolescentes y mas adultos en la
universidad. Para retener a los estudiantes, la doctora

' Panel de reflexion celebrado el 3 de diciembre de 2005 en la Universidad de Puerto Rico, Recinto de Rio Piedras,
auspiciado por APEC. La moderadora del panel fue la Prof. lleana Cintrén, Catedratica del Departamento de Sistemas

de Oficina de la Universidad de Puerto Rico en Bayamén.
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Rodriguez recomienda que se disefien curriculos
innovadores, que se modifique la metodologia de en-
seflanza, que se ofrezcan adiestramientos continuos
a los profesores y que haya mas flexibilidad en los
programas y en los tramites administrativos.

Curriculo

La doctora Roman indic6 que el curriculo debe
responder a los cambios tecnologicos y demografi-
cos. No se pueden seguir utilizando las estrategias
tradicionales y la metodologia rigida y estructurada
tipica de los cursos de educacion comercial. Los
profesores deben preguntarse si las estrategias que
utilizan van dirigidas al contenido o a los estudiantes.
El curriculo debe promover el pensamiento critico
y el énfasis debe ser en el aprendizaje global, la
investigacion ética, el trabajo colaborativo y en la
creacion de comunidades de aprendizaje virtuales.

La profesora Figarella opin6 que se deben atem-
perar los programas a la diversidad de generaciones
que hay en el salon de clases, y que los maestros
deben ser facilitadores y variar su metodologia.
Ademas, deben estar actualizados en lo que a aplica-
ciones y a programas de computadoras se refiere.

La doctora Rodriguez explicé que la UPR,
Recinto de Rio Piedras, ofrece un bachillerato con
dos concentraciones para tener alternativas para los
estudiantes. El estudiante de hoy esta bien informado,
conoce la tecnologia y quiere todo réapido, lo que
constituye un reto para los maestros. Segun la doc-
tora Rodriguez, el curriculo debe tener un enfoque
interdisciplinario y una educacion transdisciplinaria,
y el mismo debe responder al alineamiento con la
empresa. También recomienda que se utilicen es-
trategias de avalio (assessment) constantemente.

Desarrollo Profesional de los Maestros

Las panelistas estuvieron de acuerdo con las
siguientes recomendaciones para fomentar el de-
sarrollo profesional de los maestros de educacion
comercial. Estos deben:

1. Participar en internados en la industria para
actualizar su conocimiento.

2. Establecer redes profesionales (networking)
entre colegas.

3. Tomar cursos periddicamente para mantenerse
al dia.

4. Ensenar variedad de cursos, no siempre los
mismos.

5. Estimular a los maestros para que se certifiquen
(CPS, CPA, MOS) y preparar a los estudiantes
para que también lo hagan.

6. Pertenecer a asociaciones profesionales como
la Asociacion de Profesores de Educacion
Comercial y la National Business Education
Association 'y participar activamente en ellas.

7. Escribir y publicar articulos para compartir sus
conocimientos.

8. Leer sobre temas de actualidad en sus disci-
plinas académicas y dominar la técnica de
observar.

Conclusion

A los maestros de educaciéon comercial se les
presentan muchas exigencias de parte de los estu-
diantes, de la industria, de las agencias acreditadoras
y de la administracion de las instituciones educati-
vas. Es imperativo que todos estos integrantes se
unan para buscar como ayudar a los estudiantes a
desarrollarse al maximo. Para lograrlo, se debe re-
flexionar seriamente sobre la situacion actual y sobre
las proyecciones futuras. Se debe buscar la manera
de atraer y retener a los estudiantes en los progra-
mas, actualizar el curriculo y fomentar el desarrollo
profesional de los maestros para poder satisfacer las
necesidades de los alumnos.
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ECOTURISMO APEC: 21 Y 22 DE JUNIO DE 2006

Vieques, La Isla Nena, es mucho mas que
playa y sol. Eso lo corroboraron los asistentes a la
Undécima Actividad de Ecoturismo APEC que se
llevé a cabo el 21 y 22 de junio de 2006. El grupo
de la avanzada zarp6 del muelle de Fajardo rumbo
a Vieques el 21 de junio en la mafiana. A este grupo
seunid el Dr. Héctor F. Lopez, Presidente de EBEA,
quien vino a Puerto Rico especialmente para asistir
a esta actividad. Desde el muelle en Fajardo y, con
el equipaje en mano, el grupo de avanzada comenzé
a disfrutar el viaje al observar la carrera que die-
ron Zulma Clavell, Ana, Noeclia Jiménez y Mary
Moctezuma para no perder el ferry. A pesar de
las amenazas de mal tiempo, la travesia en el ferry
fue muy buena, hasta el punto que Raquel Agudo
aprovecho para tomarse una siestecita.

Al atisbar la hermosa vista de Isabel I1, alguien
grito: “tierra a la vista”. Asi comenzo la operacion
descubre el otro Vieques que el grupo de ecoturistas
se habia propuesto. El Sr. Jaime Begerano, maestro
retirado y Presidente de la Asociacién de Portea-
dores Publicos de Vieques, esperaba en el muelle
de Isabel II para comenzar el placentero trabajo de
guia turistico y conductor de una de las guaguas
que transportaria al grupo en el recorrido por la Isla
Nena.

El grupo encontré una Isabel II en proceso de
reconstruccion, por lo que no se pudo pasear por
sus tranquilas callecitas, pero si se pudo observar
el peculiar estilo de rotular las calles. La primera
parada fue en El Resuelve, negocio tipico que se
convirtio en “el resuelve” de los ecoturistas de APEC
cada vez que se pasaba por el lugar. Aqui el grupo
saboreo exquisitas arepas, alcapurrias, empanadillas
de jueyes, de chapin y otros antojitos tipicos, acom-
paiados de una gentil atencion y un buen servicio.
Letty Valcarcel; Joamma, su nuera, y otras personas
que se les unieron pueden recomendar el sancocho
criollo con que ellas se deleitaron.

Prof. Abigail Diaz Colon
Catedratica Jubilada
Universidad de Puerto Rico en Bayamon

Ya para este momento todos estaban embriaga-
dos con la tranquilidad que se vive en Vieques. La
prisa quedo olvidada y fue sustituida por el placer de
disfrutar sin ajoro cada comida, cada lugar visitado,
su historia, la belleza del paisaje y la compaiiia de
cada uno de los ecoturistas.

El recorrido continud hacia el Barrio Esperanza
para dejar el equipaje en Casa Alta Vista, lugar aco-
gedor donde se hospedo el grupo de la avanzada. En
este lugar Riqui fue el anfitrion, y dejé demostrado
que €l es un verdadero agente de relaciones publicas
de Vieques. La compaiera Ileana Cintrén tuvo la
dicha de dormir “como en su casa”, pues le asignaron
la suite—unica habitacion que tenia television.

El chapuzén en Playa Sun Bay fue un requisito
del viaje. El guia escogié un rinconcito precioso y
tranquilo frente a la entrada de la Reserva Natural
de la Bahia Bioluminiscente para que el grupo se
instalara y disfrutara de las calidas aguas. Los pri-
meros valientes en lanzarse al agua fueron Zaida
Rosario y su familia. Aquellos que no se tiraron al
agua decidieron recordar a sus ancestros, y para ello,
se treparon a los arboles. La emocion fue tan grande
que a la experimentada ecoturista Ileana Cintrén se
le rompi6 el pantalon.
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Fue en este lugar donde se recibi6 al segundo
grupo de ecoturistas, capitaneado por Angelita
Escobar, Presidenta de APEC. A ésta le acompaiia-
ban Margarita Camacho, Zulma Medina y Carmen
Leodn, quienes llegaron en la lancha de la tarde.

El chapuzén en Sun Bay y la suave brisa le
abrieron el apetito al grupo. Los agotados ecoturistas
se vieron “obligados” a disfrutar de una comida en
Bananas Bar and Grill, pero sin el acompaiamien-
to del bili, ya que éste se habia agotado. Antes de
regresar a Casa Alta Vista, se realizé una pequeia
caminata por el Malecon para aspirar las propiedades
medicinales de las aguas que acarician a la bella Isla
Nena.

En la noche se abord6 la guagua que llevo al
grupo a la Reserva Natural de Mosquito para visitar
la Bahia Bioluminiscente. Conseguir boletos para
Noelia Jiménez y Héctor Lopez no fue tarea fécil,
pero se logro. Los exaltados caminantes recorrieron
caminos empedrados y obscuros, dando tumbos de
lado a lado, hasta llegar a la Bahia para abordar el
bote. Navegar en la oscuridad por aquellas aguas
serenas y brillantes es una experiencia relajante. Al
anclar el bote en medio de la laguna, la tentacion fue
tan grande que aun los que no llevaban traje de bafio
se lanzaron al agua. Desde el bote, los bailistas de
APEC parecian un grupo de ballet acuatico rodea-
dos de luces a colores. Algunos tardaron en darse
un “chapuzon™, pero una vez sintieron la caricia del
agua, no querian subir al bote. Esta es una experiencia

maravillosa, la que deben disfrutar todos los puerto-
rriquenos.

En la manana del 22 de junio el grupo se reunio
para orar, antes de salir de Casa Alta Vista. Leticia
Valcarcel dirigio la oracion, la que se convirtio en un
momento de comunion espiritual bien especial y en
la que se experiment6 ain mas la union del grupo.
El Sr. Lolo Félix se uni6 al Sr. Jaime Bergerano para
guiar y transportar al grupo durante el recorrido de
ese dia. El recorrido comenzé con una caminata
por el Malecon de Esperanza; se escuchoé parte de
su interesante historia y sus flamantes flamboyanes
regalaron su sombra a los alli presentes. Se observo
el Cayo Afuera y se visit6 el Fideicomiso de Con-
servacion e Historia de Vieques.

De ahi el grupo se traslado al muelle a recibir a
Diana Pagan y a su acompanante, y también a Nancy
Jiménez y a Luis Raiil, su esposo, para continuar el
recorrido pautado para ese dia. El grupo regreso a
El Resuelve a saborear los antojitos del lugar.

En el Campamento Garcia el grupo observo
las cruces que recuerdan a las personas fallecidas
como consecuencia de las practicas de la Marina en
Vieques. Se visito la réplica de la Capilla Ecuménica
que se levant6 durante la lucha en contra de la Marina.
Todos los presentes sintieron tristeza al observar la foto
de Milivy, nifa simbolo de esta lucha y que murié
de cancer.

En el recorrido por el litoral se observé la ceiba
centenaria, algunas playas y se visito el Martineau
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Bay Resort. Se recorrio el paseo tablado y se ob-
servo el Rompe Olas, la Laguna Kiani y a nifios y
adultos del lugar disfrutando de la pesca. También
el grupo pudo ver y entrar a las casamatas o bunkers
de la Marina y observar el Radar. Al caer la tarde
se emprendio el regreso a Isabel II, donde varios
ecoturistas saborearon el carrucho y la langosta en
el Restaurante El Patio. En este lugar el grupo se
despidio de los guias don Jaime y Lolo, dos dignos
viequenses que hicieron que esta actividad lograra
el proposito de conocer al otro Vieques, mas alla de
playay sol. Esteesel Vieques que APEC recomienda
se conozca.

Aunque no se pudo visitar el Fortin Conde de
Mirasol ni el Faro, ésta es una excusa valida para
regresar a Vieques. El grupo de ecoturistas abordo
el ferry de regreso a la Isla Grande, cansados, pero
con el espiritu renovado por las experiencias vividas
en Vieques. En el ferry, la dinamica compaiiera
Carmen Ledn dirigio el tradicional sorteo de
“valiosos regalos”. Pasajeros de distintas partes de
Puerto Rico y de otros paises se contagiaron con la
alegria del grupo y se unieron para participar del sor-
teo. La algarabia fue tal que poco falt6 para que “el
capitan de la nave” bajara al grupo antes de llegar a
Fajardo. jVieques fue una experiencia inolvidable!

El grupo organizador recomienda a las préximas
Juntas de APEC que continien promoviendo este

tipo de actividad, ya que las mismas permiten a los
participantes conocer més de nuestra Isla. Como
educadores, tenemos la responsabilidad de despertar
conciencia de la importancia de la protecciéon de
nuestros recursos naturales y del aprecio de nuestras
costumbres y tradiciones. APEC ha sido un medio
para conocer un poco mas a Puerto Rico. Gracias a
Angelita Escobar por darle continuidad a esta acti-
vidad y por proponer y apoyar la visita a Vieques.

El éxito de ésta y de todas las actividades ante-
riores de ecoturismo de APEC ha sido posible gracias
a la excelente labor que siempre ha realizado Zulma
Clavell en el Comité de Ecoturismo, y a su dindmica
participacion en éstas. Se agradece también la valiosa
ayuda que siempre brinda Raquel Agudo. Gracias a
Juanita Ortiz y a Angelita Escobar por su ayuda en
la coordinacién de la visita a Vieques. Sobre todo,
gracias a los socios que asistieron y a los familiares y
amigos que les acompaiiaron. Su espiritu aventurero
y la alegria que ponen de manifiesto en estas acti-
vidades son el estimulo para continuar organizando
este tipo de actividad. Los asistentes hacen que el
esfuerzo de coordinar la actividad sea de mucho pro-
vecho y enriquecimiento cultural para los ecoturistas.
Exhortamos a los socios de APEC a que participen
en las proximas actividades de ecoturismo.

i Vieques, La Isla Nena, es mucho més que playa
y sol!
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1927

APEGC

ASOCIACION
DE PROFESORES
DE EDUCACION
COMERCIAL

PUERTO RICO

La Asociacion de Profesores de Educacion Comercial de Puerto
Rico, Inc. (APEC) es una organizacion sin fines de lucro fundada en
el 1977. Esta afiliada a la National Business Education Association
(NBEA). Agrupa a profesores, administradores y supervisores del
area comercial y dreas relacionadas, en todos los niveles educativos
del pais, incluyendo estudiantes de bachillerato y maestria en Edu-
cacion Comercial. Ademds, se incluyen a las instituciones y compa-
fifas que estan relacionadas con el comercio.
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