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Mensaje de la Prof. Maria de los Angeles Ortiz Barrios
Directora del Departamento de Sistemas de Oficina y
Coordinadora del Curso SOFI 4985

Queridos/as estudiantes:

A diario solemos escuchar y leer que “estamos viviendo una crisis”. Ese es el pensamiento que muy
probable sea el que describa de mejor manera no solo lo que vivimos en el contexto social, econdomico e
historico sino lo que sentimos. A nivel profesional, mas alla de aceptar, recibir y ser flexibles ante los cambios,
motivados por la denominada crisis, nos enfrentamos al temor y a la adversidad. El alcance de esto trasciende

del nivel personal al nivel grupal y organizacional, creando incertidumbre e inestabilidad.

Para tener éxito en el actual mercado laboral es preciso convertirse en un agente activo de cambio,
tener iniciativa y saber hacer frente a la incertidumbre. Seria ideal tener la capacidad de rebotar, de enfrentar
las dificultades y de “repararse” a uno mismo, de autocorregirnos y de crecer. También, debemos estar
encaminados a lograr los resultados buenos, a pesar de estar completamente en riesgo, bajo tension y
circunstancias agobiantes. Esa capacidad es posible que se desarrolle a nivel individual y organizacional. La

competencia que acertadamente define y explica dicha capacidad es la resiliencia.

La resiliencia categoricamente es la capacidad humana para enfrentar, sobreponerse y ser fortalecido o
transformado por experiencias de adversidad. Es la capacidad de rebotar y de adaptarse efectivamente ante la
adversidad y desarrollar competencias a nivel social, académica y vocacional a pesar de la exposicion al estrés
severo o simplemente aquel motivado por el diario vivir en la sociedad actual. Todos tenemos la capacidad de
ser resilientes sin importar nuestro estatus socioeconémico e intelectual. Un individuo resiliente tiene la
habilidad de aprender de las experiencias, incrementar su nivel de empatia y, sobre todo, usa el humor como

mecanismo de defensa.

Desarrollar en nosotros y en nuestro escenario laboral la resiliencia es critico para un desarrollo
humano sustentable. La denominada crisis requiere creatividad en la innovacion. Promover la resiliencia
ayudara al fomento de estos factores, puesto que se convierte en el motor de busqueda de alternativas que

ayuden al ser humano a enfrentar la realidad.

Como profesora del curso me siento complacida del trabajo que ustedes han realizado y espero que la
comunidad universitaria disfrute y lea los articulos incluidos en la revista. Les deseo éxito en su futuro

profesional y personal.

Atentamente,
Recuerden: “No hay absolutamente

Maria de los A. Ortiz Barrios ninguna otra forma de triunfar en la vida

Catedratica si no es por el constante esfuerzo”.



Agencia Acreditadora
Departamento de Sistemas de Oficina

El Departamento de Sistemas de Oficina de la Universidad de Puerto Rico en Aguadilla, en un
continuo mejoramiento comenzod el proceso de acreditacion en el 2006, con la “Accreditation
Council for Business Schools and Programs” (ACBSP); organizacion acreditadora especializada que
evalua la calidad e integridad de los programas de administracion y programas relacionados. La
ACBSP es una agencia acreditadora internacional que asegura confiabilidad mediante sus estandares

de excelencia académica.

En enero de 2011, se envido el Autoestudio de nuestro Programa. Luego,
el 8 de marzo de 2011, la facultad, el personal administrativo y los estudiantes de
nuestro Departamento recibieron la visita oficial de los evaluadores de 1la ACBSP:
Dr. Felice Policastro, Susan Lynch, BA, MS, EdD y Dra. Freda Hartmann. Un mes
después recibimos la gran noticia de que nuestro Departamento fue acreditado,
reconociendo a nuestro Programa como uno de excelencia académica a nivel internacional. Durante
el mes de junio del 2011, las profesoras Maria de los A. Ortiz, Directora del Departamento, y
Beatriz Guerrero Caban, Coordinadora de Acreditacion, asistieron a la Conferencia Anual 2011 de
ACBSP en Indianapolis, Indiana, donde recibieron el certificado oficial de la acreditacion del

Programa.

Profa. Maria de los A. Ortiz Barrios

Dra. Beatriz Guerrero Caban

M
ACBSP

ACCREDITED
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Historia de la educacion a distancia en Puerto Rico

Dra. Aida R. Ocasio Pérez
Catedratica Asociada
Departamento de Sistemas de Oficina

n Puerto Rico la educacion a

distancia no es una novedad o una
metodologia nueva. Ha contado con muchos
auspiciadores y se ha wusado para una
variedad de propodsitos. Mas aun, Puerto Rico
tuvo sus incursiones en esta modalidad
educativa mucho antes que otros paises que
son reconocidos como “lideres” en este campo
de la educacion a distancia. la primera
experiencia de educacion a distancia en
Puerto Rico que se registrd fue en el ano
1936, cuando se transmitio por la radio el
primer programa de la Escuela del Aire del
Departamento de Educacion Publica. Este
programa tuvo vigencia hasta la segunda
guerra mundial. Después de la guerra, en el
1949, se inicia en la Isla una experiencia
extraordinaria de educacion a distancia
auspiciada por la
Division de
Educacion a la
Comunidad  del
Departamento de
Educacion

Publica, que

resultd ser un programa pionero a nivel
mundial. Dicho programa fue dirigido a los
adultos en las areas rurales y utilizaba
peliculas, radio, libros, folletos, carteles y
discos fonograficos en su labor educativa
(Meléndez,  1999). El

programa en los

impacto de este
medios culturales y
educativos del pais fue notable. En la década
del 50 se crean las estaciones de radio y
television del gobierno adscrito al
Departamento de Educacion Publica (DEP).
Desde su inicio, la estacion televisiva
WIPR tratdé de coordinar sus trabajos con el
curriculo del DEP. La compra masiva de
televisores para las escuelas publicas fue
evidencia de dicha coordinacion (Meléndez,
1999).
desarrolld luego un programa conocido como
Abriendo Caminos en la década del 1970,

que ofrecid cursos de equivalencia por

El Departamento de Educacion

television. Este programa fue sustituido por
el programa actual de examenes libres
basado en modulos impresos para la
preparacion del examen de equivalencia de

sexto, noveno y duodécimo grados.

Continuar en la siguiente pagina...



Historia de la educacion a distancia en Puerto Rico

En el comienzo de la década del 1980,
la Universidad Mundial, en Puerto Rico,
ofrecid varios cursos a través de un canal de
television comercial. Aunque las horas de
transmision fueron en las de poca audiencia y
no durd por mucho tiempo, inspird a la
Fundacion Educativa Ana G. Méndez a iniciar,
poco después, una estacion propia de
television educativa, el Canal 40. En la misma
década, la Universidad de Puerto Rico
experimentd con varios cursos televisados
pregrabados en su curriculo. La década de
1990 comenzd con una polémica creada por
Esta

institucion intentaba matricular estudiantes

la “Arab International University”.

en Puerto Rico en programas de maestria y

doctorado, pero sin estar debidamente
acreditada en el pais. El Consejo de Educacion
Superior (CES) quiso impedir el proceso de

reclutamiento, tuvo que reconocer que no

L

A

puede prevenir la participacion de
estudiantes puertorriquefios en programas a
distancia cuando las instituciones que la
auspician tienen sus sedes fuera del territorio
islefio (Meléndez, 1999).

Hoy dia en Puerto Rico, varias

universidades incorporan las nuevas
tecnologias para ofrecer cursos a distancia.
Actualmente, la Universidad Interamericana
de Puerto Rico ofrece programas académicos
completamente por la Internet, tales como
grados asociados y maestrias en diversas
materias (De las Casas, 2003). También otras
universitarias del
Universidad de Puerto Rico, Universidad del

Sagrado Corazon, Fundacion Ana G. Méndez,

instituciones pais,

Pontificia Universidad Catolica de Puerto Rico
y la Universidad Politécnica, entre otras, han
incorporado en su oferta académica cursos y
programas que hacen uso intenso de sistemas
tecnologicos. La oferta a distancia de muchas
instituciones ha ido en aumento, ya que
existen programas completos ofrecidos en
esta modalidad.

lado,

proyectos de alianzas entre las instituciones

Por otro también existen

de educacion superior que redundan en
trabajos innovadores y bien planificados.
estos destaca el consorcio

Entre se

Continuar en la siguiente pagina...




Historia de la educacion a distancia en Puerto Rico

denominado “Hispanic Educational
Telecommunications System” (HETS) (2004).
HETS es un convenio entre quince (15)
Instituciones de Educacion Superior en Puerto
Rico y los Estados Unidos de América para
proveer a los hispanos mas acceso a la
educacion superior a través de las experiencias
en el campo de las telecomunicaciones. La sede
gjecutiva se encuentra localizada en las
facilidades de la Administracion Central de la
Universidad Interamericana de Puerto Rico

(Comité¢ UNESCO, 2003).

Asi mismo, la Pontificia Universidad
Catdlica de Puerto Rico (PUCPR) se unié a un
grupo de 37 wuniversidades europeas y
latinoamericanas, con el propodsito de iniciar el
ofrecimiento de maestrias y cursos de
educacion continua a distancia, homologos en
15 paises. La Pontificia Universidad Catolica
de Puerto Rico se incorpora, de este modo, a la
Fundacion Iberoamericana Universitaria
(FUNIBER), red que agrupa a 38 universidades
de Italia, Espana, Portugal, Latinoamérica y

ahora Puerto Rico, con el fin de proveer una

enseflanza universitaria moderna y
globalizada, que traspase las fronteras
nacionales y logre profesionales

internacionales (Comit¢ UNESCO, 2003).
Actualmente, la tendencia es incorporar

cada vez mas ofrecimientos de cursos con la

modalidad de educacion a distancia en
instituciones de educacion superior. En
algunos se integran cursos a distancia en un
programa tradicional de ensefianza y de
aprendizaje. En otros casos, es la modalidad
principal para los ofrecimientos de cursos. Esta

modalidad se ha incorporado en distintas

instituciones wuniversitarias para el
ofrecimiento de cursos y programas
académicos.
Referencias.

Davila, S. (2006). Generacion Net. visiones para su
Educacion. Orbis. Revista Cientifica Ciencias

Humanas

Falla, E. (2007). La Generacion Network (NET). Crear

nuevas experiencias de aprendizaje con la
web  http.//
stephaniefalla.com/2007/08/03/1a-generacion-

tecnologia. Tomado de 1la

network-net/

Tapscott, D. (2009). Grown Up Digital: How the Net
Generation is Changing. Business Leaders Praise
World

Ocasio, A. (2008). Fl grado de desarrollo fecnologico de
profesores y estudiantes universitarios y su
relacion con el nivel de importancia que ellos le

oforgan a las caracteristicas que inciden en Ia

efectividad de los cursos a distancia.
(Disertacién Doctoral No Publicada).
Disponible en. Biblioteca  Pontificia

Universidad Catoélica, Ponce Puerto Rico.
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Cualidades que debe poseer un asistente administrativo para

alcanzar el éxito laboral

Rosa M. Castro Ramos
Estudiante Practicante
Departamento de Sistemas de Oficina

de

Administrativo es una de muchas

a profesion Asistente
profesiones de gran importancia dentro del

ambito comercial, mercantil, empresarial y

administrativo. Esto es debido a que esta
destinada a la presentacion de la imagen dentro
de una institucion, facilidad o empresa. Puede
desempefiarse mediante una mujer u hombre
quien ejerce la funcion el asistente administrativo
debe poseer dominio completo de técnicas dentro
de la oficina, de manera que sea capaz de tomar
iniciativa en su labor diaria, juicio acertado a los
y que
responsabilidades encargadas por sus superiores.

asuntos  cotidianos maneje  las
Por tal razones, es esencial que el profesional
administrativo posea cualidades intelectuales,
personales, sociales y sobre todo profesionales

logrando ser miembros de un equipo laboral.

Cualidades de un profesional administrativo

eficiente

Presentacion

Es clave del profesional administrativo que tenga
buena presentacion, pues hablamos de la imagen
de la compaiiia. Este debe vestir de manera

apropiada, agradable y profesional, evitando la

10

vestimenta  extravagante, llamativa, y
trasparencias. Puede tener maquillaje no excesivo

y peinados adecuados.

Responsabilidad

Debe ser puesta en practica no solo en el ambito
laboral, sino todos los dias en distintos escenarios.
Esta cualidad permite reflexionar, orientar,
valorar y administrar con claridad. Ayuda a

mantenerte al dia y los trabajos organizados.

Discrecion

El manejo de informacion es vital para esta
profesion. Mucha de esta informacion es
confidencial o reservada. Esta se debe mantener
segura y no divulgarse dado a que hay leyes que
protegen la divulgacion de informacion sea

confidencial o no.

Eficiencia
Cualidad de obtener resultados mediante la
utilizacion de distintos recursos. Una empresa es

eficiente cuando obtiene los resultados deseados.

Agudeza Visual
Cualidad fisica importante dado que el asistente

administrativo trabaja constantemente con la

Continuar en la siguiente pagina...



Cualidades que debe poseer un asistente administrativo para

alcanzar el éxito laboral

computadora creando y examinando documentos,
realizando presentaciones y tomando dictados,

entre otros.

Adecuada Modulacion de Voz

El asistente administrativo mayormente es la
primera persona que recibe a los invitados o
clientes. Su tono de voz debe ser claro, alegre y
agradable pues la primera impresion es muy

importante.

Postura

Es importante tener buena
postura, ya que le beneficiara
no solo en la profesion sino
también en su salud. Debera
sentarse de manera apropiada

en el escritorio y utilizar el

teclado de la manera indicada.

Respeto
Es el aceptar, entender y respetar la opinion de los
demas. Tratar a todos como iguales sin juzgar su
manera de ser, su apariencia y modo pensar, pues
no todos somos

iguales aunque tengamos

similaridades.

Entusiasmo

Es una emocion poco explicable en el animo
personal al realizar alguna tarea o proyecto
asignado que le ha cautivado la atencion por

realizarlo. “Fuerza no intencional moviendo a

Paciencia
Habilidad de poder tener calma en momentos de
desesperacion 'y mucha actividad. Emocion

asociada con la paz y tranquilidad.

Honradez

Persona que muestra tanto en su obrar, como su
manera de pensar, el ser justo e integro. Cualidad
de respetar las normas correctas y adecuadas en

el ambito laboral y personal.

Lealtad

Es cumplir con un compromiso, a pesar de las
situaciones o escenarios cambiantes. Es demostrar
que estas para mejorar a la empresa, institucion o
facilidad.

Referencia.

Navarro, V.P. (2012, 10 de julio). Cualidades
personales de la secretaria moderna.
Recuperado de:.

http.vivivipaovargas0312.blogspot.com

Rodriguez, J. (n.d.). Caracteristicas indispensables en
una secretaria. Scribd. Recuperado de. http://
www.scribd.com/doc./112096785/10-

Cualidades-de-La-Secretaria

11



iProfe...necesito una carta de recomendacion!

Por: Dra. Vivian Orama Lopez
Catedratica Asociada
Departamento de Sistemas de Oficina

n algun momento de nuestras vidas

hemos solicitado una carta de
recomendacion.  Esta pudo haber sido para
continuar estudios graduados, adquirir una beca o
para solicitar una posicion en un empleo, entre
otras posibilidades. Por lo tanto, la carta de
recomendacion  resulta ser un  recurso
fundamental que nos ayudara a lograr esa
oportunidad o meta que nos hemos propuesto. Sin
embargo, el solicitante debe ser muy cuidadoso al
momento de requerir alguna. A continuacion,

algunos puntos importantes que debe considerar:

e Scleccione la persona adecuada para este
propdsito. Debe asegurarse que esta lo conoce
bien, que puede dar testimonio de su labor
académica o que sea testigo de aquellas
cualidades, capacidades y actitudes positivas
que usted haya demostrado a través de sus
ejecutorias como empleado o estudiante.

e A pesar de que usted puede solicitar la carta de
recomendacion  personalmente, es
recomendable pedirla por escrito. De esta

manera, el solicitante puede
indicar sus datos personales, a
quién ira dirigida la carta o
- cualquier otra informacidén
especifica que necesite se incluya
en el documento. Asimismo, es

importante que agradezca a la persona que

12

dedico tiempo para redactar esta.

e La carta de recomendacion es un privilegio.
Esto quiere decir, que el individuo que la
solicita la ha ganado por su buen desempefio.
Ademas, es importante conocer que la persona
que emita la carta tendra la prerrogativa de

aceptar o rechazar dicha solicitud.

Finalmente, recuerde que la carta de
recomendacion evidencia sus acciones a través de
los ojos de otro individuo. La misma expresa
quién es usted y qué pueden esperar de su
persona. Por lo tanto, la proxima vez que solicite
esta, esté seguro de que esa carta reflejara lo que

quiere que conozcan de usted.

Referencias:
Como solicitar una carta de recomendacion?

(S.F.).Recuperado de http.//
www.modelocurriculum. net/Solicitar-

una-carta-de recomendacion.html

Candel, V. (2012). La importancia de las referencias y
las cartas de recomendacion. Recuperado de
http.//victorcandel.com/2012/11/30/la-
importacia-de-las-referencias-y-cartas-de-
recomendacion/.

Consejos para solicitar una carta de recomendacion.
(s-f.)-Recuperado de http.//www.Adecco rien e m
pleo.com/consejos-para-solicitar-una- carta-de-
recomendacion/.

?Consejos y empleos para la radicaciéon de una carta de
recomendacion. (s.f). Recuperado de http.//
www.rrhh -web.com Consejos-para
la_elaboacion_de cartas de referencias.html.



El Asistente Administrativo Legal y su ambiente

Dra. Janet Roman Ruiz
Catedratica Auxiliar
Departamento de Sistemas de Oficina

odo Asistente Administrativo debe

poseer ciertas caracteristicas,
cualidades y destrezas en comun. Es claro que
cualquier persona que se desenvuelva en este
debe

administracion de

campo tener conocimientos en la

documentos,  destrezas
mecanograficas, conocimiento en la redaccion de
informes,

cartas e dominio de programas

computadorizados, entre otros. De igual forma,
deben poseer varias cualidades y caracteristicas
necesarias para la profesion. Se espera que un
Asistente Administrativo sea responsable, puntual,
organizado, cortés, con buena imagen personal y
profesional, entre muchas otras. Aun asi, el campo
legal trae consigo la necesidad de que el Asistente
Administrativo logre dominar otras areas y
destrezas, asi como que posea caracteristicas y
cualidades esenciales

y especificas para la

especialidad.

La naturaleza de una oficina legal
es muy variada. La diversidad de documentos que
se realizan en ella hace que el Asistente
deba

ley en 1la

Administrativo instruirse  sobre las

formalidades de redaccion  de
documentos de naturaleza judicial y/o notarial.

Ambas areas son totalmente diferentes y en ambas

también se realizan innumerables documentos,
cada uno con sus particularidades. Incluso en el
area judicial existen varias areas de derecho,
también muchas

con ramificaciones y

peculiaridades. Cabe destacar que un Asistente
Administrativo Legal no solamente debe dominar
la redaccion de documentos legales, sino también

la terminologia legal.

Esto no solo para poder redactar
documentos de forma adecuada, sino para poder
comprender los procesos que se llevan a cabo en
la oficina, asi como para poder entender los
documentos que a diario se reciben y se deben
procesar adecuadamente. Lewis (sf) indica que
los Asistentes Legales deben tener una familiaridad
con los programas basicos de software utilizados
en el ambito juridico para acceder a varias bases
de datos y archivos en linea, desde las que pueden
necesitar y recuperar documentos. Los Asistentes
utilizan todas estas

Administrativos Legales

herramientas para ayudar a los abogados a

redactar contratos, escritos

judiciales, documentos de
divorcio e hipotecas, entre

otros.

Continuar en la siguiente pagina... 13



El Asistente Administrativo Legal y su ambiente

Siendo este ambiente uno tan complejo, es
importante que un Asistente Administrativo Legal
se prepare profesionalmente para su carrera. Por
tal razon, se recomienda que tome cursos
especializados en la oficina legal que le instruyan
y le provean conocimientos en procedimientos y
documentos judiciales y notariales, asi como en la
Otra

recomendacion para el area es tomar algun curso

terminologia relacionada a esta.
de escritura abreviada, ya que en muchas oficinas
aun se brindan dictados y en particular, en Puerto
Rico todavia se exige el curso de Taquigrafia o
Escritura Abreviada, asi como el de Transcripcion
como parte de los requisitos para poder trabajar

en un Tribunal de Justicia.

Otra particularidad del campo legal es su
ambiente. Este aparte de ser muy variado en
relacion a las tareas a realizar y a los documentos
que redactar, también es uno de caracter
confidencial. Por lo general se trabaja con
documentos privados y con datos personales de
clientes. Debido a dicha situacion, es importante
recalcar que adicional a los estudios especializados
en el area, un Asistente Administrativo Legal debe
tomar conciencia sobre ciertas caracteristicas y
cualidades que debe poseer y que no se basan en

conocimientos, sino en actitudes.

Un Asistente Administrativo Legal debe ser
Debe saber

analizar cada situacion que se presente y saber

muy juicioso, cauteloso y discreto.

14

como actuar ante ello. Qué informacion puede
brindar a un cliente y hasta qué punto, asi como la
forma en como brindara la informacion y los
medios adecuados para ello. De igual manera,
debe ser muy reservado con las cosas que oye o ve
en la oficina, esto ya que tendra acceso a mucha
informacion privilegiada y no debe divulgar la
misma bajo ninguna circunstancia. Segun Santos
(2007) la comunicacion oral y escrita entre el
abogado y el cliente tiene que mantenerse en
estricta confidencialidad. Para evitar problemas
de indole confidencial, Santos (2007) recomienda
no comentar sobre asuntos ventilados en la oficina
fuera de la misma y mantener el escritorio libre de

expedientes y datos confidenciales de los casos.

Esta especialidad en el areca de 1la
administracion de oficinas es una muy rigurosa,
por lo que las personas que ocupan puestos de
Asistentes Administrativos en ellas tienen muchas

responsabilidades y estan a cargo de muchas

Continuar en la siguiente pagina...




El Asistente Administrativo Legal y su ambiente

tareas de diferente indole. Debido a esta situacion,

otra recomendaciébn es mantenerse muy

organizado. En este tipo de oficinas se trabaja
continuamente con términos y fechas limite, por
lo que es muy importante cumplir con ellas a
tiempo. Un incumplimiento en alguno de los
términos puede llegar a tener consecuencias
nefastas para la oficina, asi como para el abogado

y/o su cliente.

Tomando en consideracion este escenario,
es imprescindible que el Asistente Administrativo
Legal trabaje con una agenda y se acostumbre a
realizar anotaciones de todos los casos, no
postergue su trabajo y sepa establecer prioridades
al realizar sus labores diarias. Se recomienda
cumplir con lo requerido por lo menos dos dias
antes de la fecha limite establecida para evitar

sanciones o amonestaciones al abogado o notario.

Si bien se puede percibir lo estricto y
complicado de la profesion, de igual manera es un
mucho variado,

mundo de aprendizaje,

interesante y dinamico.
Todos los dias se realizan tareas y
documentos diferentes y se interactia con muchas
personas. Es un area donde a diario se aprende
algo nuevo y donde se debe mantener actualizado
el conocimiento,

ya que los procesos y

procedimientos pueden cambiar con las

enmiendas a la ley o con la creacion de nuevas

leyes que afecten el campo.
Referencias:

Lewis, J. (s.f.). Funciones de un Asistente Legal en
una Oficina de Abogados. Recuperado de
http.//www.ehowenespanol.com/funciones
-asistente-legal-oficina-abogados-
lista_528313/

Santos, L. (2007). La Oficina Legal. Recuperado de
http.//es.slideshare.net/maldoli/la-oficina-
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Fondos para realizar investigaciones en las universidades de Puerto

Rico: ;Donde puedo conseguirlos?

Dr. Edwin Enrique Gonzalez Carril

DBA, MCCC, Coordinador de Servicios Técnicos al Usuario

El objetivo de este articulo es investigar

sobre el uso de los fondos para realizar
investigaciones, también conocidos como recursos
externos o subvenciones. Se pretende conocer su
uso e identificar las agencias que ofrecen los
mismos para las instituciones educacion superior

en Puerto Rico.

Para la produccion de este trabajo, se

analizaron nueve fuentes de informacion,
providentes de sitios Web de universidades en
Puerto Rico, agencias gubernamentales, federales y

presentaciones de recursos expertos en esta area.

La revision de literatura nos lleva a
concluir que los fondos de investigaciones se
puede definir como el dinero otorgado y no
obligado a reembolsarlo, que proviene de agencias
gubernamentales, federales o corporaciones/
fundaciones privadas, asignado a las universidades
para resolver un problema institucional. Estos se
pueden encontrar en diferentes agencias, tanto
federales como estatales, tales como. National
Science Foundation, US Department of Education,
United States Environment Protection Agency, US

Department of State, entre otras.
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La obtencion de fondos externos proviene de una
propuesta que la institucion debera crear
exponiendo las necesidades y como estos fondos
impactarian significativamente a fortalecer los
procesos de ensenlanza y aprendizaje, mediante dos
areas principales: a) aumentar el progreso
académico del estudiante, y b) aumentar su
retencion (Rios, 2013). La misma debera ser
disefiada, creada y sometida de acuerdo a la guia

que estipule la agencia.
INTRODUCCION

La situacion econdmica en Puerto Rico ha
impactado todos los sectores. Las instituciones
educativas no han sido exentas de recortes
presupuestarios en los ultimos cinco afios.

Esta situacion, ha obligado a las
universidades a la busqueda de fondos externos
para sufragar los
gastos e inversiones
necesarias para que
puedan realizar

investigaciones.

Continuar en la siguiente pagina...
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Este articulo tiene el proposito de brindar
informacion acerca del proceso que se debe
realizar para solicitar fondos federales a las
agencias y los lugares donde se pueden solicitar
los mismos. El articulo estara divido en las
siguientes areas: en la primera se describira lo que
son y el uso que se le puede dar a los fondos, luego
se mencionaran algunas de las agencias que
ofrecen fondos a universidades en Puerto Rico y
los procesos que debe de llevar a cabo la
institucion.

Finalmente, se presentan las

conclusiones obtenidas del trabajo realizado.
LOS FONDOS PARA LA INVESTIGACION

Los fondos de investigacion, o también
conocidos por las universidades como recursos
externos o subvencion, se puede definir en este
campo como la entrega de una cantidad de dinero,
no obligado a reembolsarlo (salvo en casos de
incumplimiento), que provienen de agencias
federales o

gubernamentales, corporaciones/

fundaciones  privadas; asignado a las
universidades (no a un empleado de ella) para
resolver un  problema

Dicho

problema, no puede ser de

institucional.

aspecto administrativo, sino

que impacte directa o

indirectamente al estudiante; fortaleciendo los
procesos de enseflanza y aprendizaje, mediante
dos vias: aumentar el progreso académico del
estudiante y aumentar su retencion (Rios, 2013).
Las universidades, cuentan con una
division u oficina que se encarga de administrar
los procesos relacionados a los fondos externos de
la institucion. Por ejemplo, en la Universidad de
Puerto Rico, Recinto de Mayagiiez, la Unidad de
Recursos Externos (URE) tiene como funcion
primordial educar en la busqueda de fondos
competitivos estatales, federales o privados para el
desarrollo diferentes proyectos de la institucion,
incluyendo proyectos de investigaciones (Recinto

Universitario de Mayagiiez, s.f.).

El Sistema Educativo Ana G. Méndez,
dispone de la oficina de Vicepresidencia Asociada
de Recursos Externos (VPARE), la cual tiene como
mision “apoyar a miembros de facultad y
administradores en la busqueda y administracion
de fondos externos del Sistema Universitario Ana
G. Méndez. La VPARE provee servicios en recursos
externos que atiendan las necesidades de las
unidades del SUAGM entre las que se encuentran,
instruccién, servicios estudiantiles, desarrollo de
facultad e investigacion” (Sistema Universitario

Ana G. Méndez, 201 5).

Continuar en la siguiente pagina...
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Rios (2012) y Garcia (sf), indicaron en
su presentacion que las instituciones podrian
adquirir los recursos que sean necesarios para
que el proyecto se pueda llevar a cabo, logrando
el objetivo principal: impacto al estudiante;
siempre y cuando lo permita la agencia que
emitira la subvencion. Entre los recursos que
podrian ser adquiridos con fondos externos son.
el recurso humano necesario para llevar a cabo
el proyecto, infraestructura y facilidades, equipos

necesarios para la ejecucion, viajes que permitan

Tabla 1l

la capacitacion del personal y/o internados a
estudiantes, entre otros.

Sin embargo, algunas agencias no
permiten ciertas adquisiciones esta subvencion.
Por ejemplo, los fondos asignados por la Library
Services And Technology Act (LSTA) “no se
pueden  utilizar para construir bibliotecas,
habilitar espacios para desarrollar bibliotecas,
instalar equipos de aire acondicionado, o pagar

al personal” (Departamento de Educacion de

Agencias que emiten fondos para instituciones educativas

Agencia URL
Department of Labor http-/www.dol gov/dol/erants/index htm
Foundation Center hitp://foundationcenter org
Fred C. Gloeckner Foundation, Inc. http:/"www_gloecknerfoundation org/
Grant Forward https-//www. erantforward com/index

Human Frontier Science Program

http://www hfsp org/funding/research-orants

National of Institutes of Health http://orants nih oov/grants/oer htm

Grants. gov http://www _grants gov

Ciencia Puerto Rico http://www . cienciapr.org/es/agoregator/sources/11

U.S. Department of Education http:/"www?_ed cov/fund/orants-
apply_html1?src=pn

Umited State Department of Agniculture http://nifa usda gov

United States Environment Protection

http:/fwww?2_epa.gov/home/srants-and-other-

Agency funding-opportumities

US Department of State http-/fwww _state_osov/i/prm/fundimng/imndex_htm
Fund for the Improvement of http://fipsedatabase_ed gov/fipse
Postsecondary Education (FIPSE)

18

Continuar en la siguiente pagina...



Fondos para realizar investigaciones en las universidades de Puerto

Rico: ;Donde puedo conseguirlos?

Una vez se tiene bien claro el problema
institucional, se debera desarrollar una propuesta
estructurada que describa todo el proyecto, con el
fin de solucionar el problema. Segun Rios (2012),

el proceso general se compone de tres partes:
Parte A. Desarrollo del concepto

Parte B: Redaccion de la propuesta - el disefio y su

funcion
Parte C. Identificacion de programas de fondos

Las agencias que emiten los fondos para
investigaciones, disponen de sus guias, donde
establecen la estructura, formatos y medios para
someter la propuesta. Es bien importante que la
institucion siga estrictamente estas guias, ya que la
propuesta podria ser descalificada por un simple
asunto técnico, como por ejemplo. cantidad de

palabras o paginas.

La siguiente tabla, muestra en general las partes
que debe incluir una propuesta realizada para la

National Science Fundation.

Portada

Resumen del proyecto
Tabla de contenido
Descripcion del Proyecto

Referencias citadas

Semblanza de los que trabajaran en la
propuesta

Presupuesto y su justificacion

Apoyo existente para el proyecto y pendientes
Instalaciones, equipos y otros Recursos
Informacion especial y documentacion

complementaria

Una vez redactada la propuesta, segun las
especificaciones de la agencia, se somete para la
evaluacion de la agencia. De ser aprobada la
propuesta, la institucion seria notificada y podrian
comenzar con el proyecto. Es posible que la
institucion deba tener contemplado en su
presupuesto los gastos para iniciar el proyecto,
puesto que los fondos pueden tardar en entregarse
a la institucion. Ademas, es importante que el
investigador principal (PI), rinda constantemente
informes y evidencia de la eficiencia del proyecto

y el impacto que éste ha tenido en la institucion.

%

Continuar en la siguiente pagina...
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CONCLUSIONES

Este trabajo permite llegar a la conclusion
que existe una gran cantidad sitios en la web
donde las universidades pueden obtener fondos
externos para realizar las investigaciones;
definiendo como recurso externo aquellos fondos
que obtiene la institucion para solucionar un
institucional impacte a los

problema que

estudiantes/facultad. Estos fondos no tienen
obligacion de ser reembolsados, a no ser que se
haga uso inadecuado de estos y no se cumpla el
acuerdo establecido entre la agencia y la

institucion.

Una propuesta del proyecto debera ser
estructurada, disenada y redactada para solicitar
fondos a cualquier agencia. Es importante que
dicha propuesta, cumpla con el propdsito y la guia
las especificaciones que la agencia estipule. Por lo
general, la propuesta podria incluir aquellos
recursos humanos, fisicos y econdmicos que se
requieran para cumplir estrictamente con el
proyecto, aunque en ocasiones agencias estipulan

lo contrario.

Por otra parte, el Investigador Principal es
la persona encargada de responder por la
administracion de los fondos otorgados a la
Debera

constantemente y

agencia. mantener  comunicacion

realizar los informes

correspondientes, donde se pueda observar el

20

progreso y la efectividad del proyecto para la

solucion del problema planteado en la propuesta.
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La importancia de pertenecer a una

Asociacion Estudiantil

Pilar Rivera Rosario, Estudiante
Presidenta de AEPA 2016-2017
Universidad de Puerto Rico
Departamento de Sistemas de Oficina

Cuando culminé mis estudios de escuela
superior, tenia una idea de lo que seria entrar a la
universidad. Entendia que al ser admitida dicha
institucion me prepararia para ejercer una
profesion en el futuro. Sabia que los estudiantes se
divertian de alguna manera u otra, a pesar de sus
constantes protestas sobre lo mucho que debian
estudiar y tener que sacrificar sus noches y fines
de semana. Desconocia el significado y propodsito
de pertenecer a una Asociacion Estudiantil. Luego
al comenzar mis estudios universitarios tomé la
decision de unirme a la Asociacion Estudiantil de
Administrativos ~ (AEPA)

Profesionales para

aprender mas sobre ella.

La Real Academia Espafiola (RAE) define
asociacion como un conjunto de asociados para
un mismo fin, y organizacion como una
asociacion de personas regulada por un conjunto
de normas en funcion de determinados fines. Por

lo tanto, una Asociacion Estudiantil es un grupo

Y
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compuesto de
estudiantes unidos
por un  mismo

proposito y guiados

por
Cada

unas reglas.

Asociacion

vision,

cuenta con una mision, objetivos,
propuestas y metas trabajadas en equipo para
alcanzarlas durante cada ano. Comprenden de
una directiva y comités. Los que ocupan estos
puestos desarrollan habilidades de liderazgo, utiles
para enfrentarse a situaciones similares en un
ambiente de trabajo. Los demas miembros,
colaboran ayudando a la directiva y a los comités
para mejorar en el desempeiio de sus funciones.
Van conociendo mas a fondo en qué consiste cada
puesto. Esto les ayuda a decidir qué papel desean
gjercer en la Asociacion el proximo ano
académico. Ademas, reciben el apoyo de uno o

varios consejeros encargados de la Asociacion.

Tomar la iniciativa de pertenecer a una

organizacion estudiantil abre puertas a nuevos

horizontes. En una asociacion los miembros
comienzan a conocer companeros Nnuevos,
conocen sus gustos, su procedencia, sus

habilidades, entre otros. También, se enriquece el
aprendizaje por medio de talleres y seminarios
ofrecidos por profesionales. Por otra parte, una de
las metas principales de una asociacion es apelar
los sentimientos y a las relaciones humanas en sus
miembros, por lo que se realizan diferentes

labores comunitarias a poblaciones necesitadas de

Continuar en la siguiente pagina...
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Asociacion Estudiantil

la sociedad. Algunos ejemplos de éstas son. visitas

a hogares, ventas, recolectas y/o donaciones.

Cada una de esas actividades se planifican
y se organizan con anticipacion en reuniones que
se llevan a cabo en fechas estipuladas por los
miembros y sus consejeros. Cuando perteneces a
una asociacion te das cuenta, en adicion a lo antes
mencionado, que te unes a una nueva familia. En
ella se celebran cumpleaios, se realizan
almuerzos de confraternizacion, fiestas de fin de
semestre, excursiones, entre otros. Todo con un
fin educativo.

La importancia de pertenecer a una
Asociacion Estudiantil no es la idea errdnea
plasmada en las peliculas para jovenes sobre la
vida universitaria. Una Asociacion Estudiantil no
es una competencia, no es demostrar que una
fraternizacion o asociacion es mejor que otra y
tampoco es querer ofrecer la mejor fiesta, con un
“pool party”, ni consumir alcohol o drogas. Su
verdadero significado es dar lo mejor a los demas

por medio de valores, adquirir nuevas destrezas y

g

N\
=
-
\—

'/
-

conocimiento para beneficio y crecimiento
personal como profesional, aprender a trabajar en
equipo, ayudarse unos a otros, esforzarse para
alcanzar metas, valorar el tiempo y darse cuenta
que la Universidad no solo es estudiar, sino que
hay otras actividades que la componen, que
mientras se

permiten divertirse sanamente

aprende.
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Aeronautical & Aerospace Institute of Puerto Rico (AAIPR)

“Innovation in Aero Education”

Prof. Wilmer A. Arroyo Alvarado
Catedratico

Instituto de Aeronautica y Aeroespaciales
de Puerto Rico

Actualmente Puerto Rico ha llegado y esta
enfrentando serios retos fiscales, politicos y
econdmicos, los cuales traeran profundos cam-
bios en la dinamica socio-politica y comercial del
pais. Los efectos y consecuencias de estos retos
nos obligan a re-examinar y re-enfocar nuestra
forma de priorizar el uso y desarrollo de los
recursos disponibles en y para la Isla. Debemos
reconocer la necesidad de implantar soluciones
definitivas a las consecuencias de pasadas
decisiones y que estos retos nos brinden una
excelente oportunidad de ser mas creativos que
nunca.

Nuestra vision a largo plazo debe ser usar
este proceso transicional como una forma de
considerar multiples modelos y alternativas a fin
de redefinir nuestro rol en las Américas y
reinventar nuestro futuro como ciudadanos
globales. Para esto, debemos usar una estrategia
de integracion, diversificacion y transformacion
de nuestro entorno socio econdmico. Hay que
preservar nuestros altos estandares de calidad y
cumplimiento de nuestra industria bio
farmacéutica e integrarlos a un modelo

econdmico basado en el conocimiento, la

P='N

innovacion y la creatividad. Es otro modo de
atraer y crear nuevas alternativas que tengan el
potencial de encontrar soluciones innovadoras a
problemas actuales de impacto global, y que
brinden oportunidad a nuestros ciudadanos a
salir de la dependencia econdémica. Una de las
areas en las que se esta trabajando con el
desarrollo e implantacion de este modelo
conceptual es el sector aeronautico y aeroespacial

en Puerto Rico.

El desarrollo del conglomerado
aeronautico y aeroespacial en la Isla y en especial
en Aguadilla se esta dando con la meta de
integrar, renovar y diversificar el ecosistema de
conocimiento para proveer el capital humano
necesario, cumpliendo con los estandares y
preparacion requerida, también, crear una
cultura de creatividad que fomente la
investigacion, desarrollo y comercializacion e
incluso estimular el desarrollo de emprendedores
locales, y, no menos importante el ofrecer
alternativas de calidad de vida para diversas
formas de comunidad y trasfondos

multiculturales.

Continuar en la siguiente pagina...
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“Innovation in Aero Education”

El desarrollo del conglomerado
aeronautico y aeroespacial en la Isla y en espe-
cial en Aguadilla se esta dando con la meta de
integrar, renovar y diversificar el ecosistema de
conocimiento para proveer el capital humano
necesario, cumpliendo con los estandares y pre-
paracion requerida, también, crear una
cultura de creatividad que fomente la
investigacion, desarrollo y comercializacion e
incluso estimular el desarrollo de emprendedores
locales, y, no menos importante el ofrecer
alternativas de calidad de vida para diversas
formas de comunidad y trasfondos

multiculturales.

Aunque parezcan areas disimiles las
disciplinas de Sistemas de Oficina y la industria
aeroespacial tienen puntos de encuentro en la
medida en que se continten atrayendo empresas
de inversion extranjera y desarrollando empresas
locales. En una economia del conocimiento y
creatividad los/as profesionales de Sistemas de
Oficina pueden aportar creando nuevos procesos
para administracion y gerencia de oficinas. De
igual manera las personas que se desarrollan en
este campo, al diversificar, sus areas de estudio e
incluir las relaciones interpersonales y la
administracion de recursos humanos proveen

valor afiadido a este tipo de empresas. Dicha

aportacion es fundamental en las areas de traba-
jo que hacen énfasis en el contacto humano tal
como el ambiente colaborativo, multicultural y
multigeneracional de este tipo de empresas.
Adicionalmente un aspecto que no se debe olvi-
dar es que muchas labores tradicionalmente
relacionadas con el manejo de oficinas seran eje-
cutadas por programados especializados y en
algunos casos por componentes y sistemas con
inteligencia artificial. Esto obliga de manera
positiva a que el/la profesional de Sistemas de
Oficina debe adquirir destrezas y conocimientos
para manejar eficientemente este tipo de recur-
sos que estaran disponibles en un futuro muy

cercano.

Para el pais, es sumamente importante
haberse lanzado a la captura de este mercado
porque posee las fortalezas necesarias entre la
comunidad que nos representa dentro y fuera de
la Isla a fin de ser exitosos en el campo de la

industria aeronautica y aeroespacial.
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Asociacion Estudiantil de Profesionales Administrativos
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Visite nuestra pagina .
Le damos la bienvenidas a nuestra pagina de

Facebook. En el podras encontrar informacion acerca

de la Asociacion Estudiantil de Profesionales

Administrativos, estar al tanto de las actividades que

@ Presentacion

se llevaran a cabo, compartir tus experiencias,

opiniones, fotos, videos, entre otros.

Profesoras Consejeras:

Janet Roman

(Comuniguese con nosctros!
787-378-5580
Uctividades que wealizamos janet.roman@upr.edu

Karen Morales
787-378-5580

— Iniciaciéon

=> Charlas Educativas karen.morales@upr.edu
—=> Confraternizacion
— Ayuda comunitaria Junta Directiva:
—> Excursiones Pilar Rivera
Presidenta
\ 787-378-5580
/ pilar.rivera@upr.edu
\ / Dayanette Rosado
. Vice Presidenta
—_  jHazte miembro! 787-629-4698
dayanette.rosado(@upr.edu
A B

Ambar Pardo

oy Asistente Administrativa
787-810065 |

ambar.pardo@upr.edu
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Asociacion Estudiantil de Profesionales Administrativos

La mision de la Asociacion Estudiantil de Profesionales Administrativos de la
Universidad de Puerto Rico en Aguadilla es formar lideres con la habilidad de
planificar, organizar, dirigir y comunicarse de forma efectiva fomentando el
intercambio de ideas, experiencias y un espiritu de unidad entre sus miembros a través

del aprendizaje continuo y el desarrollo de competencias administrativas.

Visiin

La vision de la Asociacion Estudiantil de Profesionales Administrativos de la
Universidad de Puerto Rico en Aguadilla es desarrollar profesionales administrativos

que se distingan por su alto nivel de liderazgo, excelencia profesional y personal.




Departamento de Sistemas de Oficina

Visite nuestra pagina del
departamento

Le damos la bienvenidas a nuestro portal, en el
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PO Box 6150 Extension: 446 |

Aguadilla, PR 00604-6150 maria.ortiz28@upr.edu
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Extensiones: 2237, 4461, 4462 I.Extens.ién: 2237, 4462
ivette.rivera4@upr.edu

Sra. Glenda Pineiro
Técnica Sistemas de Informacion
Extension: 3313
glenda.pineiro@upr.edu
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SEGUROS MULTIPLES

COOPERATIVA DE SEGUROS MULTIPLES DE PUERTO RICO

OR. ELLIS N. ACOSTA

Agente de Sequros Comerciales & Personals

Edif, Coop AICIsbela, Car. 2
Tel787) 830-1038 Fax (167) 304510
Cel, 7873964781

Edif, Coop AICsbela, ugblo Centro
Tel 787) 8306816

PO Box 250532 Aguadila, PR, 00604
acosta@segurosmultples.com
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' LABORATORIO CLINICO ISAMAR

SERVICIO ENELHOGAR

% Tel/Fax. 787-830-7605

Lunes a Jueves de 6:30 am a 4:00 pm
Viernes de 6:30 ama 2:00 pm

Lsboratorio Clinico Issmar

Ave. Agustin Ramos Calero Ntim, 7351 Isabela, P.R. 00662




Calle Corchado # 77 Suites Isabela PR 00662

.’ \/ \\%_.—"_____;_7
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Cel. (939) 349-1854
Sra. Feliciano

“Realizamos diferentes tipos
. de ficuras en Oricami”

(Piezas Japonesas, Coreanas
Europeas, Accesorios y Body Parts)

Carr #2 Km 109 9 Bo. Mora, Isabela
I




Cel: (787 )244-1475

gel|Fax: (787 )568-1528
- E-mail: drfrevmesesario@gmail.com
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Si deseas pasar un rato de tranquilidad,
conectado con la naturaleza, visita la
Hacienda Maraydas.

Para mas informacion llama al: (787) 898-3697
o escribe a la siguiente direccion

aida.ocasio@gmail.com




La mision del Departamento de Sistemas de Oficina de la Universidad de Puerto Rico en
Aguadilla es ofrecer a la region del noroeste un programan de administracion de
oficinas dirigido a desarrollar profesionales competentes; enmarcado en una educacion
e calidad, consona con los avances tecnologicos que habran de servir de instrumento

para enfrentar los retos d turo. Este programa estara enmarcado en un mercado

global y capacitara al e o en las destrezas

miento critico, traba equipo, aspectos éticos
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