A menudo, durante el transcurso del afio, pasamos
Yr alto el agradecer y/o recomocer el importante

nuestras secretarias.

Sin ellas, nuestra Institucion no puede funcionar,
evolucionar. Sus ejecutorias son vitales y mecesarias
para el progreso de nuestros servicios institucionales.

Por todos esos significativos detalles que hacen
nuestra vida profesional y cotidiana mds llevadera,
les decimos...

GRACIAS COMPANERAS SECRETARIAS
FELICIDADES EN SU SEMANA

FELIX APONTE PEREZ
Decano de Administracion
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MENSAJE DE LA RECTORA EN LA SEMANA DE LA SECRETARIA

Cuando dia tras dia obramos intensamente, tratando de conseguir la
medida mas apropiada a variadas situaciones, sélo una persona esti
a nuestro lado. Infunde &nimo, confianza, dedicacién y anhelo de
excelencia, como es ese otro yo, tenaz e incansable, que responsa-
blemente comparte el secreto de cada momento particular.

Eres ti, Secretaria, infatigable compafiera, la que nos brinda ese
apoyo cotidiano.

Gracias por tu franco y diligente oficio.

Gracias por tantas acciones, grandes Yy Pequefias, que parecen nada,
pero que son tan unicas. ‘

Gracias por siempre estar ahi, cuando necesitamos de tu esfuerzo.

Recibe nuestra cdlida felicitacién en la Semana que se dedica a
enaltecer tu indispensable labor.

Sste Rl B _

Ivette Ramos Buonomo
Rectora

Excelencia Académica en Las Artes, Las Ciencias y La Tecnologia
P.O. Box 21876, UPR. Station, San Juan, Puerto Rico 00931-1876
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LA SECRETARIA Y SU ORIGEN

Cuentan que cierto dia en un lugar
secreto se reunieron los mas gran-
des sabios de la tierra. Tras pro-
fundas cavilaciones, llegaron a la
conclusién de que hacia falta algo
para mantener el equilibrio del
Universo. Tomaron pues, la chispa
de un rayo, la laboriosidad de la
abeja, la astucia de Merlin, la
suavidad del pétalo de una rosa y
la sabiduria de Salomén. Mezclaron
todos estos ingredientes en una
copa de cristal. Apresaron un rayo
de luz y crearon... UNA SECRETARIA.

LA PRIMERA SECRETARIA

Cuenta la Historia, que cuando los
cielos y la tierra fueron creados,
se le olvidé al Supremo Hacedor in-
cluir a las SECRETARIAS.

Adan y Eva vivian entre serpientes
y hojas de parra, pero no habia es-

critorios ni maquinillas. Adan,
ocupado la mayor parte del tiempo
saboreando frutas que Eva le ofre-

cia, no tenia cartas que hacer, ni
necesitaba del dictado o la taqui-
grafia. Bueno... por algo se vivia
en el Paraiso.

Pero el Paraiso les duré poco, ya
que cansados de tanta manzana deci-

dieron aventurar en otras golosi-
nas... y el resultado lo sabemos
todos.

"Yo 1lo siento mucho", comentan que
les decia el Angel de la Guarda al
entregarles los boletos de partida,
"pero si en algo les puedo ayudar."
Adan

miré a la nube donde estaban

cargando todas sus pertenencias Yy
dijo: "Yo creo que me falta algo.
Algo que no sé cémo se llama, ni si
realmente existe."

"Pedid y se os dara", respondié el
Angel.

"Lo que yo necesito", dijo el pri-
mer hombre, "es algo que me adivine
el pensamiento; que cuando yo le
pida alguna cosa ya la tenga lista
para darmela; que no me refunfufie
como lo puede hacer Eva, mi mujer;
y que los dias en que me levante
disgustado me sonria con agrado y
disimule ... disimule."

"Que entienda mejor que yo los ga-
rabatos que haga, hasta que aprenda
a hacer el alfabeto, que los desci-
fre en cualquier idioma para que

aparezcan hechos sin errores pero
con mi firma, cuando aprenda a
firmar."

"Que me dé 1la razén con dulzura;

que esté atenta a todo lo que se me
olvide y guarde mis secretos mejor
que los de ella; que sea paciente,
humana. En fin, lo que yo quiero...

"En fin", interrumpié el Angel, "lo
que usted quiere es algo imposible.

Pero ya que le prometi wuna gra-
cia... he de cumplirla."
Cogiendo el Angel su varita magica

se encaminé al jardin y tomando en-
tre sus manos un capullo de rosa,
los vistié de mujer, lo cubrié de
virtudes y de humildad, lo revistié
de paciencia y lo 1llené de deberes
y responsabilidades.

"Toma, aqui estad tu SECRETARIA."

Desde entonces, sigue diciendo la
Historia, anda el hombre con el
respaldo tenaz de un capullo de

rosa convertido en SECRETARIA.




LA RECETA DEL EXITO

Por Carmen M. Correa
Directora
Ciencias Secretariales

UPR - Bayamoén

Actualmente la profesion secre-
tarial representa un reto, tanto
para la mujer como para el hombre.
Los avances tecnolégicos y 1la di-
namica de la sociedad le brindan
hoy dia también grandes oportuni-
dades al hombre para desarrollarse
en este campo. Es, por 1lo tanto,
el momento preciso para analizar
los elementos basicos que contri-

buyen al éxito en la profesiodn
secretarial.

Si se considera que nada es mas
cierto que el cambio, hay que se-

flalar que 1la flexibilidad es wun
requisito primordial para tener
éxito. La variedad en las tareas
oficinescas y las innovaciones en
el equipo y disefio de las oficinas
exigen que el personal secretarial
sea flexible y sepa adaptarse al
cambio. Todo cambio requiere
aprendizaje y adaptacion. Estos
deben aceptarse con una actitud
positiva y como algo que ayudara a
la persona a aumentar la producti-
vidad con un minimo de esfuerzo.

Aquellas personas que deseen tener
éxito en la profesién, pueden uti-
lizar la siguiente receta:

Mantener una actitud positiva.

En primer lugar, para tener éxito,
éste debe desearse. La persona debe
pensar en todo momento que lo va
lograr. Es necesario dar el maximo

manteniendo una mente positiva, con
la seguridad de que verdaderamente
el triunfo se desea; y esta seguri-
dad se logra con la confianza que
la persona tenga en si misma. Si
se tienen las destrezas que el tra-
bajo exige, si 1la persona conoce
sus puntos fuertes y débiles, en-
tonces sabra lo que de ella se
espera. En ningin momento debe
vacilarse en aspirar a tener éxito.
Esto implica que 1la persona debe
realizar su trabajo con una actitud
positiva.

2. Demostrar iniciativa

Por iniciativa se entiende hacer
las cosas que se tienen que hacer
antes de que se le diga a la per-
sona que las haga. Es dar un poco
mas de si e ir mas alla de las res-
ponsabilidades basicas. El ejecu-
tivo tiene plena confianza en su
secretaria(o) y espera que los tra-
bajos se realicen en un minimo de
supervision. La iniciativa es algo
que se adquiere con el conocimiento
que se tenga del trabajo. A medida
que pase mas tiempo en el trabajo
se podra desplegar una mayor ini-
ciativa. El tenerla, sin embargo,
requiere que la secretaria(o) sepa
distinguir cuales son los limites
hasta donde ella o él1 pueden ejer-
cerla. Es importante recordar que
siempre deben mantenerse dentro del
margen de su autoridad.

Sic Tener pleno conocimiento de su
trabajo.

Esto representa conocer bien 1la
naturaleza del trabajo que realiza,
dominar el equipo que utiliza vy
comprender a sSus superiores y com-
pafieros de labores. La persona que
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posee pleno conocimiento de su tra-
bajo estad mas capacitada para rea-
lizar una labor de excelencia.
Ademas, si domina a 1la perfeccién
el equipo que utiliza para realizar
su trabajo, podra desempefiarse con
menos esfuerzo y con mayor exacti-
tud. De igual forma podra obtener
el mayor rendimiento del equipo que
utiliza y esto le permitira desem-
pefiarse con mayor eficiencia. La
secretaria(o) que llega a entender
y comprender a su ejecutivo u eje-
cutiva estd en mejor posicién de
ser mas eficiente en su trabajo.
En ocasiones podra convertirse en
una persona indispensable para su
supervisor. Cuando existe una
buena comunicacién entre la secre-
taria y su supervisor, el trabajo
se realiza con menor esfuerzo y se
establece una base de confianza
entre ambos. La confianza es in-
dispensable para lograr una mejor
interaccién y fortalecer los ci-
mientos de la lealtad.

4. Tener deseos de aprender

Desear aprender algo cada dia y
aceptar que el aprendizaje es un
proceso que nunca termina, es una
cualidad indispensable. Hay que
reconocer que la vida es una es-
cuela para todos y que cada dia se
puede aprender algo. Con esta
forma de pensar, la persona siempre
esta receptiva a beneficiarse de
todo lo que los demas tienen para
ofrecerle. La preparacién acadé-
mica que se tenga, el puesto que se
ostente en un momento dado y los
afios de experiencia no deben consi-
derarse factores limitantes para
estar siempre dispuestos a aprender
y aprovecharse de los conocimientos
y experiencias de los demas. Con-
tinuar creciendo en la profesién
debe ser una meta que trascienda a
los limites de 1la preparacién
académica. Asistir a seminarios,
suscribirse a revistas profesiona-
les, tomar cursos de mejoramiento y

pertenecer a asociaciones profesio-
nales ayuda a mantenerse al dia y a
superarse dentro de la profesioén.

5. Hacer mas de lo que se espera
de uno

Este ingrediente en la receta del
éxito es muy importante. Toda
persona que desee triunfar debe
estar dispuesta a hacer mas de lo
que se espera de ella. En algunas
ocasiones hay que ir mas alla de lo
que indica una lista de deberes.
Al hacer un poco mds, estard brin-
dando su cooperacién a la compaiiia
para la cual trabaja y estard de-
mostrando un genuino interés de ser
util. Por consiguiente, toda per-
sona que trabaje debe estar dis-
puesta a cooperar siempre que pueda
y ofrecer esta cooperacién con una
sonrisa y con el verdadero deseo de
servir. Toda tarea por mas humilde
que sea ennoblece a la persona y si
se realiza con amor, la tarea ad-
quiere grandes proporciones.

7. Cuidar su salud y su apariencia
personal

Es muy necesario que toda persona
que trabaje se preocupe por su
salud. Una persona saludable tiene
menos posibilidades de enfermarse y
de ausentarse de su trabajo. El
personal secretarial es indispensa-
ble en la oficina y el ejecutivo
cuenta con el mismo. Cuando éste
se ausenta, en muchas ocasiones,
todos los asuntos de la oficina se
trastornan. Una persona con un
buen historial de asistencia se
torna del todo confiable para su
ejecutivo, lo que brinda una mayor
tranquilidad a ambos. Por otra
parte, la (el) secretaria(o) es la
imagen de la oficina. En todo mo-
mento debe cuidar de su apariencia

personal. Debe seleccionar con
esmero la vestimenta que usara para
la oficina. La ropa informal y




deportiva no se considera acepta-
ble. La higiene personal y 1la
buena postura también son aspectos
bdsicos. En resumen, la apariencia
es un complemento muy importante
para el personal secretarial. Por
lo tanto, una buena seleccién de 1la
vestimenta ayudard a alcanzar el
éxito que se desea.

8. Dejar los problemas personales
en su casa

Muchas veces 1los problemas fami-
liares, econémicos y personales
agobian a la persona. Sin embargo,
ni el jefe ni los compafieros de
trabajo tienen culpa de lo que le
esté sucediendo. Por lo tanto, no
se debe descargar ni la ira ni el
mal humor contra los compafieros.
Al fin y al cabo, ellos no son res-
ponsables de dichas situaciones, y
con esta actitud tampoco los pro-
blemas van a resolverse. Es reco-
mendable que cuando la persona sale
de su casa para dirigirse hacia su
trabajo, localice un lugar estraté-
gico por el cual tenga que pasar
diariamente y deposite alli sus
problemas, tristezas, lagrimas vy
mal humor. Este lugar puede ser un
puente, un rio, una iglesia, un
restaurante o alguna residencia que
la persona admire. Al pasar por
ahi, se debe cambiar de canal y
sonreir. Debe pensar que se dirige
a un trabajo donde le espera un dia
ajeno a los problemas que le acosan
Debe mostrar tranquilidad, aplomo y
felicidad de estar compartiendo con
otros y tener la dicha de estar con
vida, contemplando la belleza de un
nuevo dia que Dios le ha permitido
ver y disfrutar.

Definitivamente, todos estos ingre-
dientes son muy importantes para
tener éxito. Sin embargo, se debe
tener presente que para lograr este

éxito y triunfar en el trabajo la
persona tiene que sentirse feliz
con lo que hace. Esto implica que
la seleccién del empleo es muy im-
portante. Asi también lo son las
actitudes. Estas, unidas a las
destrezas y los conocimientos que
se poseen ayudaran a la secreta-
ria(o) a triunfar en su profesién.

ETIQUETA EN EL TELEFONO

LO QUE DEBE HACERSE

Pronunciar las palabras con
claridad y correccién.

Mostrar entusiasmo en su tono
de voz.

Observar las reglas basicas de
cortesia en la conversacién.

Estar bien informados sobre los
productos y servicios de la compa-
fila para poder contestar cualquier
pregunta.

Mostrar una actitud cooperadora
aun en situaciones dificiles.

Tomar las notas con exactitud.

Anotar con prontitud todas las
citas.

Contestar el teléfono antes del
tercer timbre.

Identificar correctamente 1la
compaifiia.

Contestar 1las quejas con mucho
tacto.
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PRINCIPIOS BASICOS
DE CORTESTA TELEFONICA

QUEJAS Muchas veces nos encon-
tramos en situaciones en que la
persona que llama esta irritada o
molesta por algo relacionado con
algin producto o servicio defi-
ciente de la compafiia. En estos
casos especificos siga estas
reglas:

No interprete la queja como
algo personal.

Mantenga un tono de voz ami-
gable, con deseo de ayudar a solu-
cionar el problema planteado.

Trate de comprender el punto de
vista de la persona que estda mo-
lesta al otro lado de la linea.

No le interrumpa su queja, deje
que le cuente toda la situacién
hasta desahogarse.

Sugiérale alternativas para re-
solver satisfactoriamente el pro-
blema; tales como invitarle a pasar
por la oficina, entrevistarse con
el gerente de venta, etc.

Manténgase serena en todo mo-
mento. No se altere, ya que si us-
ted también se irrita y se molesta
contribuird a que se empeoren las
relaciones entre el cliente y la
compafiia que usted representa.

MEJORANDO EL SERVICIO TELEFONICO

Se 1le facilitarda grandemente su
labor de ofrecer un eficiente ser-
“vicio al contestar el teléfono si
tiene a mano siempre disponibles
los siguientes materiales:

Pluma y varios lapices

Libreta de mensajes

Libro de citas

Indice de teléfonos con las direc-
ciones y les numeros solicitados

Guia telefénica

Directorio de la Compafiia

Catdlogo de la empresa

SALUDO TELEFONICO

Muchas compafiias estan de acuerdo
que la manerar mas eficiente de
contestar el teléfono es con un
entusiasta "Buenos dias", seguido
del nombre de 1la compafiia u ofi-
cina. Esto solamente es una su-
gerencia. Cuando trabaje en una
oficina debe adoptar las técnicas
telefénicas ya establecidas en el
lugar donde trabaja.

LO QUE NO DEBE HACERSE

Hablar en tono muy alto o muy
bajo.

Distraerse con otros asuntos
mientras contesta el teléfono.

Mantener esperando al que llama
sin darle una explicacién del por
qué de la demora.

Alargar las conversaciones
telefonicas innecesariamente.

Tirar el teléfono al terminar
la conversacién.

Irritarse y discutir con el
cliente que llama.

Ofrecer informacion
confidencial.

Confiar en la memoria al tomar
y dar mensajes.

Dar la impresion de apatia o
desinterés.




LA COMPUTADORA MODERNA
BENEFICIA A LAS SECRETARIAS

Por Cheryl J. Silva
Directora
Centro de Sistemas de Informacidn

La computadora en el aspecto secre-
tarial es uno de los avances tecno-
légicos mas importantes que se ha
realizado, ya que facilita a las
secretarias la ejecucién diaria de
su ardua labor.

Tener acceso al recurso computado-
rizado permite la optimizacién del
tiempo del personal secretarial.
Al interaccionar con el terminal o
una micro, sus trabajos van siendo
automaticamente almacenados en los
archivos en disco. Si por algun
motivo necesitan actualizar un tra-
bajo archivado, van al documento
deseado y proceden a realizar el
cambio. Esto resulta en extremo
beneficioso, en especial, cuando un
documento requiere de varios cam-
bios. Pueden realizar un sinnumero
de trabajos, tales como: tablas
complicadas, documentos grandes,
organigramas, etc., a los cuales le
pueden extraer todo lo que se les
solicite.

Por medio de 1la computadora, las
secretarias pueden utilizar el
correo electrdénico para  crear,
enviar y contestar un mensaje a
otra persona. Ademds, transferir
un mensaje recibido a otro usuario
y autorizar a otra persona a reci-
bir sus mensajes.

Ademas, se comunican con otros
usuarios por medio del teléfono
computadorizado (terminal phone).
Pueden ver un directorio, llamar
a otro usuario y contestar una
llamada.

Auscultando el sentir de las exce-
lentes secretarias de nuestro Sis-
tema, éstas no tienen duda alguna
en que por sus miltiples usos y be-
neficios no cambiarian su terminal
o micro -or la obsoleta maquinilla.

Ya fue sometido ante la considera-
cién del sefior Presidente la Pro-
puesta del Proyecto de Automati-
zacion de Oficinas de nuestras
Oficinas Centrales. Si se aprueba
el mismo, dentro del itinerario
propuesto, todas nuestras oficinas
estaran completamente mecanizadas a
partir de enero de 1990.

Los Colegios estan desarrollando
sus respectivas propuestas y se
espera que durante el transcurso de
este afio sean éstas sometidas ante
la consideracién del Sefior Presi-
dente, para su aprobacién y sub-
siguiente implantaciodn.

Aprovecho este foro para destacar
la incansable, continua y eXce-
lente 1abor del personal de apoyo-
nuestras extraordinarias secreta-
rias. Sin ellas, no seria posible
cumplir con las miltiples enco-
miendas que resultan nuestro pan de
cada dia.

o




UNA MAGNIFICA EXPERIENCTIA
SECRETARTAL. . .
UTILIZANDO EL PRODUCTO ALL-IN-1,
INSTALADO EN LA COMPUTADORA
(VAX 11/780) DEL
CENTRO DE SISTEMAS DE INFORMACION,
EN ESPECIAL, LA OPCION DE
"LIST PROCESSING"

DEL PROGRAMADO DE LA PROCESADORA
DE PALABRAS, "WORD AND DOCUMENT
PROCESSING". (WPS PLUS)

Por Mirthelina Maldonado
Secretaria Administrativa
Sistemas y Procedimientos

El Sistema de Colegios Regionales
de la Universidad de Puerto Rico
nos ha provisto de un programado
para proceso de documentos y correo
electroénico conocido como ALL-IN-1,
que ha sido instalado en la compu-
tadora VAX 11/780 localizada en el
Centro de Sistemas de Informacién.

El uso de este programado nos
brinda 1a oportunidad de continuar
creciendo profesionalmente en nues-
tro campo. Nos provee la oportuni-
dad de ccnocer y dominar las técni-
cas de la oficina moderna, por su-
puesto, el uso de las computadoras.

Este programado me ha resultado muy
beneficioso en la realizacién de

mis tareas. Especialmente, el pro-
gramado de la Procesadora de Pala-
bras me ha hecho posible una mejor
utilizacion del tiempo.

Recomiendo utilices a capacidad
el producto Al11-IN-1.

“Con el interés de poder ayudar en

la utilizacidén 6ptima de este Pro-
ducto, les doy a conocer una de las
opciones del Menu del programado de
la Procesadora de Palabras, defi-
nida por las siglas LP, "List
Processing”, que es muy util para
la mayoria de las oficinas. La
misma nos permite enviar un docu-
mento a diferentes personas.

Es muy facil su utilizacién. A
continuaciéon les detallo las ins-
trucciones para poder utilizarla.

I. Antes de proceder a seleccionar
esta opcidn se crean tres docu-
mentos a saber:

1. Se crea un documento para
la lista de personas a las
que se le enviard la comu-
nicacion. Se oprime la le-
tra C y Retorno. Le das un
nombre al cartapacio y un
nombre al documento y opri-
mes Retorno. Al aparecer
el documento en la pantalla
escribirdas lo que indico a
continuacioén:

<nombre>
<direccién>
<saludo>

<>

Después de haber escrito lo
anterior llevas el cursor
al principio y oprimes 1la
tecla Selec (.) y con 1la
tecla de Adelante (0) vy
Linea (2) llevas el cursor
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Cuando

al final y oprimes la tecla
Corta (-). Ahora oprimes 1la
tecla Pegar (,) las veces
que necesites de acuerdo a
las direcciones que tengas.
(Las teclas mencionadas se
encuentran en la parte de-
recha del teclado.)

hayas finalizado, vuel-

ves al inicio del documento y
comienzas a escribir las direc-

ci
1i

Ej

ones e informacién a ser uti-
zada en cada carta.
emplo:

<nombre>Sra. Maria Soto
{direccién>Oficina ...

S

Después
recciones

tecla PF1
(File).

stema de Colegios
Regionales

Rio Piedras, PR
<saludo>Estimada sefiora Soto:
<>

NOTAS:

a. No dejes espacio después de
la variable. Escribe 1la
informacién seguido de 1la
variable, como se observa
en el ejemplo anterior.

b. Ademas del nombre, direc-
cién y saludo puedes afiadir
en esta lista otras varia-
bles que sean necesarias
como por ejemplo:

<colegio>, etc.

de escribir todas las di-

e informacidon necesaria
la 1lista, 1lo archivas con la
(Gold) y 1la letra F

2. Creas otro documento cuyo
nombre puede ser proceso y
archivarlo en el mismo car-

A0IL

tapacio que estés utili-
zando. Dentro del docu-
mento solamente vas a
escribir Process Record vy

lo archivas.

3. Ahora vas a crear un docu-
mento para la carta for-
mato. La carta debe ha-
cerse como sigue:

de de 1989

<nombre>
<direccion>

<saludo>

Esta sera la carta formato.

Aqui  escribiremos la infor-
maciéon a ser enviada a las
diferentes personas.

Cordialmente,

Fulano Vélez

Director

——————————— NEW PAGE-—————————
IMPORTANTE: Después de fina-
lizar 1la carta formato oprimes

la tecla PF1 (Gold) y la letra
N para indicar "NEW PAGE".

Ahora vas al Meni de "Word
Processing" y escribes LP y
oprimes Retorno. Aparecera el

Meni de "List Processing Menu":

DOC Document Processing
SR Sort Processing

1 Test Specification
Document

B Print OQutput Document

Escribes DOC y oprimes Retorno

y apareceran los titulos de los

R ————— T T
o oo A Jererasy-




documentos seleccionados ante-
riormente. Para seleccionar los
documentos a ser procesados,
oprimes la tecla PF1 (Gold) y
la letra A y comienza el pro-
ceso de seleccion. Aparecera
en la pantalla lo siguiente:

"Selecting List Document"

Escribes el nombre del car-
tapacio y titulo dado a la
lista de direcciones y oprimes
Retorno.

"List Specification Document"

Escribes el nombre del = carta-
pacio y titulo del documento
llamado proceso ("Process
Record") y oprimes Retorno.

"Selecting Form Document"

Escribes el nombre del carta-
pacio y titulo del documento
dado a 1la carta formato Yy
oprimes Retorno.

III. Aparecerd el siguiente Menu:

0 Overwrite the current output
document.

B Add text to the bottom of
current output document.

T Add text to the top of
current output document.

N Create a new output
document.

Escribes la N y oprimes Retorno.
Te solicitara un nombre de car-
tapacio y titulo para el docu-
mento que sera utilizado por la
computadora para situar todas las

cartas procesadas, "Output Docu-
ment" Escribes el nombre del
cartapacio y titulo del documento
y oprimes Retorno. Apareceran to-
dos los documentos seleccionados.

IV.

Si los documentos selecciona-
dos son los correctos, se
oprime Retorno para comenzar
el proceso.

Tienes 1la opcion en esta sec-
cién de indicar si deseas que
imprima todas 1las cartas o
alguna en especifico.

Mostrard segun se va llevando
a cabo el proceso y luego apa-
recerd el mend para imprimir.
Escribes 1la letra P y oprimes
Retorno.

Si deseas ver el documento an-
tes de imprimirlo puedes edi-
tarlo. Vas al Menu de "Word
and Document Processing" vy
seleccionas el documento que
utilizé el sistema como "out-
put document". (Instruccion
numero IIT)




Recuerda, como datos adicionales... 2. Tienes la alternativa de im-

primir una sola carta. Por

1. Si descubres un error en el ejemplo, tienes que imprimir
texto de-la carta después del s6lo la numero tres, ejecutas |
proceso, vas a corregir la el proceso y lo indicas segin |

carta formato. la instruccién nimero IV.

: I

Si descubres un error en alguna Estoy segura que la utilizacién de

de las direcciones, vas a co- este programado, en especial, la

rregir la lista. opcién de "List Processing", les

sera beneficiosa.

Después de corregir el error, Siempre a su disposicién para

tienes que ejecutar el proceso aclarar cualquier duda relacionada:
(LP) nuevamente para que el con esta opcidén- .o cualquier otra
mismo se corrija. (Instrucciodn dentro del Producto All-IN-1 que
numero ITI) sea de tu interés. 1

Tres hermosas secretarias que han hecho posible las publicaciones del
Boletin Informativo. De izquierda a derecha, Sra Raquel Casanovas,
Sra. Raquel Hernandez y Sra. Mirthelina Maldonado. jGracias por su
actitud tan positiva y esmerados esfuerzos!

!




Nuestro idioma castellano es
en  palabras.
hemos acostumbrado a usar palabras

inglesas en
cotidiano

POR QUE LO
DICES ASI?

air mail -
background
ball point
beauty parlor
paidlaL

blower

box

break

brochure
brown

bulletin board

cash
Christmas
clip
closet
coat
counter
cover
drink
flashlight
folder
frame
full time
heavy
hobby
honeymoon
kindergarden
kit

lane
laundry
lighter
lobby
mister
muffler

DIGALO EN ESPANOL

rico nice
Sin embargo, nos night club
one way
nuestro conversar parking
overtime
part time
party
Y ASI NO? plug
ready
researh
correo aéreo rush
trasfondo screen
boligrafo self service

saldon de belleza
cuenta

secador de aire
apartado postal
descanso u
oportunidad
folleto

marron

tabléon de edictos
efectivo
Navidad
presilla
armario

abrigo

mos trador
cubierta

trago

linterna
cartapacio
marco

tiempo completo
pesado
pasatiempo

luna de miel
guarderia infantil
equipo

carril
lavanderia
encendedor
vestibulo

sefior
silenciador

set

shopping center

show

sign

size

slice

slide

sliding doors

snack

spark plug

special
delivery

spray

sticker

surfing board

switch

tape

tape player

tour

truck

week end

wipers

zip code

Referencia:

chévere, bueno
club nocturno
una direcciodn
estacionamiento
horas en exceso
tiempo parcial
fiesta

enchufe

listo
investigacion
urgente

tela metalica
autoservicio
juego

centro comercial
espectaculo
rotulo

tamafio

tajada
diapositiva
puertas corredizas
bocadillo, entremés
bujia

entrega especial
aerosol

marbete

tabla deslizadora
interruptor

cinta adhesiva
tocacintas
excursion

camion

fin de semana
limpia parabrisas
zona postal

Tomado del Seminario ofrecido en la
Universidad de Puerto Rico en Ponce
el 7 de abril de 1989 por 1la
Prof. Josefina Quifiones de Pérez, y
la Prof. Maria E. Acosta de
Escudero




Las palabras y frases estereoti-
padas son expresiones que se
repiten sin variacién. Son moné-
tonas y antinaturales, o sea, le
quitan naturalidad al escrito. Es
preferible usar un tono personal o
directo y estimulante. A conti-
nuaciéon se presenta wuna lista de
estereotipos:

Texto:

Acusamos recibo...

Como es de su conocimiento

Con referencia a...

De los corrientes

Debidamente firmada

Deseamos informarles

Deseo informar...

El objeto de la presente...

El portador de la presente

En el caso de epigrafe

En referencia a

Es en mi poder su carta de (la

fecha)

Hago referencia a...

La presente es para...

Me dirijo a usted

Me es grato acusar recibo

Me es grato poner en su

conocimiento

Me permito...

Me place comunicarle

Me refiero a

Me tomo la libertad de...

Nos permitimos...

Obra en nuestro poder...
Permitame...

Por este medio deseo...

Por la presente...

Recibi su carta del (fecha), en la
que solicita...

Sirva la misma para...

Su atenta del (fecha)

Su estimable

Tenemos el honor de poner en su
conocimiento que acabamos de...

Tengo a bien informarle

PALABRAS Y FRASES ESTEREOTIPADAS

Palabras finales y despedidas:

Agradeciendo su atencién...

Anticipandole las gracias...

Con gracias anticipadas...

De usted(es) con las mas cumplidas
atenciones...

En espera de su contestacién,
quedamos. . .

Esperando ser favorecido con su
pronta respuesta, quedo...

Les reiteramos las gracias...

Me pongo incondicionalmente a su
disposicion...

Me reitero de usted...

Me suscribo de usted...

Nos suscribimos de usted...

Quedamos de usted...

Reitero las gracias...

Sin mas por hoy, quedo...

Sin otro particular, nos
despedimos...

Sinceramente suyo,

Su afectisimo y seguro servidor,

Su atento seguro servidor,

Su seguro servidor,

Sus afectisimos amigos y ss. ss.,

Sus atentos ss. ss. y amigos,

Sus atentos y seguros servidores,

Sus seguros servidores,

Suyo afectisimo

Suyo como siempre,

Referencia:

Tomado del Seminario ofrecido en la
Universidad de Puerto Rico en Ponce
el 7 de abril de 1989 por 1la
Prof. Josefina Quifionez de Pérez y
la Prof. Maria E. Acosta de
Escudero




LOS SECRETOS DE LAS SECRETARIAS
SEGUN EL ZODIACO

El Zodiaco rige las dreas de nues-
tro trabajo. Nuestra actitud vy
comportamiento en estas horas, se-
gin WValter Mercado, responde muy
esencialmente a la influencia de
las estrellas. Esto es inevitable,
pues debemos recordar que esas ocho
horas de trabajo son la tercera
parte de un dia. Sintiendo la im-
portancia de este factor, hemos re-
cibido muchas cartas que nos piden
que WValter examine a las distintas
secretarias, analizando sus condi-
ciones segin el signo que las as-
pecta. Y he aqui el resultado de su
fascinante estudio.

LA SECRETARIA DE ARIES:

Tiene ambicién, determinacidén vy
puede llegar a ser muy eficiente
cuando se lo propone. Sus palabras
clave son "Yo puedo lograrlo". Su
pasién de independencia y su origi-
nalidad sacan de apuros al jefe,
pues a su mente agil llegan ideas
constructivas en el momento que mas
falta hacen. Son excelentes como
organizadoras y llegan a infundir
tanta confianza que hasta pueden
terminar mandando a su propio jefe.

LA SECRETARIA DE TAURO:

Son fieles, fuertes, calladas, tra-
bajadoras, estables. Se puede de-
pender de ellas, pues van al tra-
bajo hasta cuando se sienten can-
sadas o con algin malestar. Son
discretas y jamas comentan fuera de
la oficina las intimidades del ne-

gocio. Se dan a querer y terminan
siendo tratadas como una amiga y no
como una empleada mas. Atraen el

dinero y traen suerte a sus jefes.

LA SECRETARIA DE GEMINIS:

Creativa, inteligente, muy habil.
Tienen dos personalidades: un dia
son sumamente agradables y toleran-
tes; al otro dia pueden ser muy
exigentes. Pero esa facilidad de
cambiar de aptitud y caracter es
muy valiosa en el campo oficinesco:
cuando un jefe tiene una secretaria
geminiana, puede decir que tiene
cinco distintas... y no miente.

LA SECRETARTA DE CANCER:

Muy maternal, preocupada por la
salud y el bienestar de su jefe.
Convierte a la oficina en su
segundo hogar. Son muy intuitivas
y perciben cualquier problema que
afecte al jefe, sin que él tenga
que decirselo. Le traen una taza de
café cuando esta cansado o una as-
pirina cuando le duele la cabeza. Y
son especialistas en evitar proble-
mas, evitandole citas, entrevistas
y 1lamadas telefénicas que pueden
molestarlo.

LA SECRETARIA DE LEO:

Son super-eficientes, elegantes,
autoritarias y con mucha seguridad
en si mismas. Son valiosisimas a
la hora de planear actividades de
la oficina. Saben ayudar al jefe
tanto en lo profesional como en lo
personal. Les gusta compartir res-
ponsabilidades, detestan los tra-
bajos de rutina. Cuando hay varias
empleadas y se respira una atmés-
fera de orden, es muy posible que
haya una secretaria leona llevando
la batuta.

LA SECRETARIA DE VIRGO:

Junto a la capricorniana, es la mas
trabajadora. Cuidadosa, meticulosa.
Tiene un lugar para cada cosa y
cada cosa en su lugar. Es muy ana-
litica y sabe decir, con sélo una
mirada, lo que estd mal y esta bien




en una carta, un reporte. Son exi-
gentes y, sin embargo, son respeta-
das y admiradas, porque a la per-
sona que mas le exigen es a si
mismas.

LA SECRETARIA DE LIBRA:

Su sentido de 1la armonia, del
equilibrio, del respeto y de la
justicia las hace muy valiosas.
Son sumamente amigables y atraen
tanto a los clientes que con ellas
el negocio prospera. También embe-
llecen la oficina. No soportan los
abusos y no duran mucho junto a un
jefe con infulas de tirano. Con un
jefe comprensivo, son una verdadera

joya.
LA SECRETARIA DE ESCORPIO:

Enérgicas, independientes, brillan-
tes en sus juicios. Sumamente de-
tectivescas. Saben describir por-
menores que afectan a la empresa.
Si algo va mal, ella es la primera
en averiguar por qué y en sugerir
una solucién efectiva. Su trabajo
es de gran ayuda para cualquier
jefe, siempre que el tenga mente
abierta y no se ponga celoso de
la increible habilidad de 1la
escorpiona.

LA SECRETARIA DE SAGITARIO:

Joviales, emprendedoras. Tienen
sabiduria natural y una franqueza
que ayuda a la comunicacién con el
Jefe. Son personas que inspiran
confianza y se ganan amistades.
Dejan las preocupaciones en la casa
y demuestran siempre buen caracter.
No son muy precisas y detalladas,
pero lo compensan con su gran vi-
sién general y su don para tratar a
las personas.

NI

LA SECRETARTA DE CAPRICORNIO:

Creativa, imaginativa y muy labo-
riosa. Hace mas de lo que se le
pide y saca al jefe de apuros cada
cinco minutos. No soportan estar
inactivas y siempre tienen trabajo
adelantado. Combinan estupenda-
mente la rapidez con la eficiencia.
Los jefes se pelean por conseguir
una secretaria capricorniana.

LA SECRETARIA DE ACUARIO:

Original, moderna, expresiva, huma-
nitaria. Siempre estan ayudando en
todo, dando mas de lo que pueden.
Sus compafieras la aprecian infini-
tamente. Detesta la rutina y siem-
pre esta inventando nuevas técnicas
para hacer el trabajo mas llavadero
y atractivo. Son chistosas y les
gusta mantener una atmésfera de
buen humor en la oficina. Muy con-
versadoras y magnificas a 1la hora
de contestar el teléfono, por lo
dificil que sea la llamada.

LA SECRETARIA DE PISCIS:

Simpatica, tierna, comprensiva. Por
instuicién, sabe lo que su jefe
necesita. Nunca se sobrepasa: es
callada cuando hace falta y habla-
dora cuando llega el momento. Pro-
tege los secretos de la oficina y
reza por la felicidad de todos.
Detesta la frialdad y el desinte-
rés. Se deprimen en oficinas es-
trictas como un cuartel, pero bri-
llan como nunca cuando las estiman
en plano humano, sin un rigido pro-
tocolo de jefe y secretaria.




SECRETARTAS
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REGIONALES
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AUTOHATIZACION DE OFICINAS
E INFORMACION RELACIONADA CON EL
FAX

Por Héctor R. Villalobos
Especialista en Sistemas Operativos
Centro de Sistemas de Informacion

La Oficina Central del Sistema de
Colegios Regionales de la Univer-
sidad de Puerto Rico, en su es-
fuerzo por utilizar la tecnologia
disponible y rendir un mayor y me-
jor servicio a las unidades y co-
munidad wuniversitaria, se propone
continuar con la automatizacion de
las oficinas. Se adquirira equipo
adicional, con el propdésito de au-
mentar la productividad y mejorar
la calidad del trabajo realizado
por el personal administrativo y
secretarial.

Entre 1los elementos esenciales de
la automatizacion se encuentra el

procesamiento de palabras. Otros
elementos que comprendera la misma
son: la comunicacion por medios

electréonicos como lo son las compu-
tadoras personales o terminales; la
utilizacion de equipo especializado
para enviar documentos por lineas
telefonicas como lo es el FAX y
teléfonos multilineas con capacidad
para almacenar varios numeros de
teléfonos, entre otras opciones.

Entre los equipos que se pretende
adquirir, estan las impresoras ra-
pidas, como las tipo laser, con
capacidades de aproximadamente 12
paginas por minuto de impresion,
diferentes tipos y tamafio de le-
tras, programado para graficas y
otros. Estos equipos se adquiri-
ran en las diferentes oficinas de
acuerdo a sus necesidades.

Se crearan dos redes locales para
25 procesadoras cada una, aproxi-
madamente. Estas redes podran in-
teraccionar con el sistema actual
VAX-780 y entre si. Se crearan las
mismas entrelazando las maquinas
con cables especiales, con el pro-
pésito de poder compartir recursos
como lo son: el correo electroénico,
las impresoras, espacio en disco,
transferencia de archivos, progra-
mado y otros. Esto permitira aba-
ratar costos, ya que los mismos
estaran instalados en una séla
maquina que se llama el "server".
Todas las personas con equipo asig-
nado a esta red, controlada por
este "server", podran accesar estos
recursos. En términos generales,
esto es lo que ocurrira en la
Oficina Central.

FAX

Entre el equipo a ser adquirido
esta el FAX. A continuacién in-
formacion relacionada con el mismo:

Este equipo permite enviar y reci-
bir imagenes de documentos por me-
dio de una linea de teléfono con-
vencional. No importa desde qué
parte del mundo, si hay comunica-
ciones telefénicas se puede enviar
una imagen (facsimil) a través del
FAX. El facsimil es una perfecta
imitacién o reproduccion de una
firma, escrito, dibujo, etc.

Con sélo marcar el numero telefo-
nico comienza la comunicacidén entre
las maquinas. En la mayoria de los
casos se definen numeros de telé-
fonos exclusivamente para este
proposito.

La mayoria de las maquinas proveen
muchas opciones. A continuacién
algunas de éstas:

wi




El FAX provee mayor velocidad de
transmisiéon del documento que el
método actual de teletipo o men-
sajero. Es un medio mucho mas
confiable y seguro. Este provee
confirmacion de la transmisién de
los documentos, dependiendo el mo-
delo del equipo.

Algunos modelos se les puede conec-
tar una procesadora de palabras
para preparar los documentos en
ésta y luego enviarlos automatica-
mente por la mdquina de FAX sin
tener que imprimirlos.

Tiene provisién para almacenar di-
ferentes nilmeros de teléfonos y
se puede programar para enviar
los documentos a estos numeros
automaticamente.

Se pueden enviar varias copias del
documento sin tener que marcar
nuevamente el numero de teléfono.

Algunos modelos usan el papel re-
gular tipo carta y otros usan el
papel termal. La diferencia en
costo del papel depende de 1a
compafiia, en algunos casos no hay
diferencia.

Otros modelos se programan para
enviar datos a cualquier hora del
dia.

Algunos modelos tienen capacidad de
almacenar hasta 60 paginas de docu-
mentos, esto permite almacenar va-
rias paginas y enviarlas a la hora
que le sea mas conveniente.

Algunos modelos tienen capacidad de
reducir el documento.

Se puede imprimir listados de acti-
vidades de 1la maquina, como por
ejemplo, cudntos documentos se en-
viaron entre determinados dias o la

maquina lo imprime autom&ticamente
luego de 1llegar al limite de
almacenamiento.

Algunos modelos proveen controles
de seguridad para que otras maqui-
nas no las puedan accesar sin
autorizacion.




MULTIPLES "ROLES"
DE LA MUJER

Sara Quifiones
Catedratica UPR-Ponce
Directora Departamento-CISE
abril 1989

Cuando vemos la palabra "rol" nos
viene a la mente el mundo del es-
pectaculo en el que los artistas
desempefian diferentes papeles. Pero
la mujer de hoy también es una ar-
tista, ya que para tener éxito como
profesional, ama de casa, madre,
esposa y ser, ademds, ella misma,
se requiere ser, realmente, una
gran artista.

Los sociélogos definen rol como el
patrén de accién que se espera de
una persona en sus relaciones con
otras personas. Por lo tanto, el
éxito de estos roles dependera
grandemente de su interaccidén con
ellas.

Es necesario entender claramente
nuestras expectativas y las de los
demas. El entendimiento de nues-
tros objetivos nos ayudara a ba-
lancear las responsabilidades per-
sonales y las profesionales.

La mujer americana lucha fuerte-
mente por abrirse nuevas oportu-
nidades en los diversos aspectos de
la vida: politico, familiar, mer-
cantil, legislativo, ademéas de
superar los limites nacionales y
participar en nuevas carreras no
tradicionales.

Hay estudios que han demostrado que
la participacién de la mujer en di-
ferentes trabajos le afecta positi-
vamente; tener un trabajo remune-
rado es mas significativo para ella

que estar casada y tener nijos. La
expectativa de vida de la mujer es
hoy en dia 78.2 afios, en compara-
cién con los 70.8 de 1los hombres.
Su salud mental ha mejorado tam-
bién. Socitélogos de Wesllesley
College Center for Research on
Women encontraron que la incidencia
de depresién en mujeres de 35 a 55
afios ha disminuido dramaticamente
en los ultimos 10 afios. El demo-
grafo social Luis Verbrugg de la
Universidad de Michigan indica que
el empleo tiene una gran y consis-
tente relacién con la buena salud.

Sin embargo, podemos encontrar un
nimero de mujeres que se quejan de
condiciones fisicas relacionadas
con la tensién que les produce el
trabajo y sus tareas hogareifias.
Veamos qué podemos hacer sobre
esto.

Para la mujer casada, la clave es
que el esposo acepte su empleo y
ademds esté dispuesto a compartir
las tareas hogarefias, como el cui-
dado y atencién de los hijos, lim-
pieza, compras; que realmente esté
comprometido con las tareas especi-
ficas del hogar. La incidencia de
depresién es menor tanto para los
hombres como para las mujeres
cuando ambos esposos trabajan y
comparten las tareas domésticas.

De acuerdo con un estudio realizado
por la Asociacién Internacional de
Secretarias Profesionales (PSI),
las dos terceras partes de las
personas que entran en la fuerza
trabajadora para el aifio 2,000,
seran mujeres. Sin embargo, el
Negociado del Censo de los Estados
Unidos indica que, de acuerdo con
estimados de 1980, las mujeres
ocupaban el 1% de las posiciones
gerenciales altas; el 5% de la
gerencia intermedia y el 15% de la
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gerencia de primer nivel. Esto
implica que es necesario que la
mujer aumente sus destrezas de
liderato y su educacién si quiere
estar a la par con la gran cantidad

de mujeres que se prevee que parti-
cipe en la fuerza laboral.

Aunque la mujer ha obtenido grandes
logros en lo que se refiere a em-
pleos, existe una gran diferencia
de sueldos entre los hombres y las
mujeres con igual preparacién e
igual posicién. La diferencia en
sueldos existe en casi todas 1las
ocupaciones e industrias. Econo-
mistas y socidélogos han analizado
esta situacidén y encuentran varias
razones para explicar este fenémeno:

1. la mayoria de las mujeres se
concentran en ocupaciones de
servicio como 1la ensefianza
(762 F / 24% M - DIP div.
estadisticas 86-87), enfer-
meria (96.5% F / 3.5% M) y
secretarial (98% F / 2% M);

2. muchas mujeres han entrado al
mundo de empleos en las pasa-
das dos décadas como conse-
cuencia del alto nivel de
divorcios y presiones econé-
micas en la familia;

3. las mujeres muchas veces de-
jan el empleo en un momento
critico para procrear y criar
sus hijos (se cree que al-
gunos patronos temiendo esto
no las ascienden ni invierten
en su entrenamiento);

4. la mujer tiene como su res-
ponsabilidad primaria el
cuidado de 1los hijos, por
esto rechaza responsabili-
dades adicionales que estén
en conflicto con sus obli-
gaciones domésticas.

A pesar de todas estas limitacio-
nes, la mujer trabajadora consti-
tuye un factor importante en el
aumento del ingreso familiar, ya
que dos terceras partes del trabajo
en todo el mundo lo ejecutan muje-
res. Sin embargo, a cambio, reci-
ben el 10% de todos los ingresos y

el 1% de todos los medios de pro-
duccién, de acuerdo con un informe
de la ONU ofrecido con motivo del
afio de la mujer. La mujer puerto-
rriquefia siempre, decididamente, ha
sido un factor muy importante en el
progreso econdémico y social de su
familia; no obstante, todavia su
participacion en la toma de deci-
siones significativas es limitada e
igualmente su participacién en 1a
produccién de politica piblica.

La mujer trabajadora tiene actual-
mente mayor preparacién académica
que el varéon. Ejemplo de esto es
la gran cantidad de mujeres que
obtienen grados académicos en
nuestras universidades. Podemos
decir que el 65% de nuestro estu-
diantado se compone de mujeres.
Por otro lado tenemos wuna alta
incidencia en el maltrato de 1la
mujer, tanto por parte de su
familia inmediata como por parte de
algin jefe en el empleo. :Qué
podemos hacer? Es una situacion
que nos concierne a todos: al go-
bierno, a la empresa privada, a la
familia; en fin, a toda 1la socie-
dad. A la mujer le corresponde
desarrollar un liderato mis dina-
mico, ser mas asertiva, respetarse
y valorarse a si misma.

Como dice Elizabeth Baver, traba-
jadora social del centro "Creative
Avareness for Women", del distrito
de Fremont, a los hombres que estan
liberados no les amedrentan los lo-
gros de las mujeres. Los hombres y
las mujeres en ocasiones caminan




por diferentes senderos, pero es
importante que al final se encuen-
tren en el cruce de la igualdad, el
respeto y la libertad.

Dos estudiantes universitarias 1lo
expresan de esta manera: (1)
"Creo en la mujer emprendedora vy
decidida que toma riesgos muy bien
pensados y lucha por superar los
obstaculos, sin hacerse dafio a si
misma y sin hacerle dafio a los de-
mas" (Elba Escalera). (2) "Los
elementos ideales para lograr todos
estos roles son la estabilidad, la
organizacién y el mas importante de
todos 1la confianza en Dios. Hay
que procurar, ante todo, la estabi-
lidad de ser mujer, el éxito de ser
feliz, la organizacién y planifica-
cién de nuestras funciones, y para
concentrarlo todo, la confianza de
saber que nuestra fe en Dios nos
guiard a lograr esas metas"

(Marta E. Rodriguez).
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COMPANERA SE ACOGE AL
BENEFICIO DEL RETIRO

El pasado 29 de marzo de 1989 los
compafieros de las Oficinas de Per-
sonal y N6émina rindieron un home-
naje de despedida a la Sra. Luz
Lopez de Arroyo, quien se acogid a
la jubilacioén por afios de servicio
efectivo. el 31 de marzo de 1989.
La sefiora Arroyo se retiro después
de haber prestado 32 afios de ser-
vicios a la Universidad de Puerto
Rico. En esta ocasién sus compaiie-

ros le entregaron una placa en re-
conocimiento a su compaflerismo y
amistad. Fue un bonito y simpatico
gesto el que sus compafieros redac-
taran, ademas, una semblanza de la
vida de Dofia Luz, realzando en ella
las situaciones alegres y/o chis-
tosas ocurridas en 1los ultimos
afios. También hay que mencionar la
carta de reconocimiento que le en-
vié el Decano de Administracion.
Fue un momento muy emotivo.

Le deseamos mucha suerte y espera-
mos que disfrute de su tan merecida
jubilacién.




ENMIENDAS AL REGLAMENTO
DEL SISTEMA DE RETIRO
DE LA
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

El Consejo de Educaci6n Superior,
en su reunién ordinaria del
viernes, 28 de noviembre de 1988,
aprobé la Certificacién nimero 53,
mediante la cual enmienda el Arti-
culo V del Reglamento del Sistema
de Retiro de 1la Universidad de
Puerto Rico para afiadir los incisos
(e) y (f) a la Seccién 1 y los in-
cisos (c) y (d) a la Seccién 3, de
la siguiente manera:

Articulo V - Beneficios por Muerte

Seccién 1 - Muerte Ocupacional

e. E1 cényuge sobreviviente debera
someter, junto con su solici-
tud, documentacién fehaciente
acreditativa de su estado ci-
il Posteriormente debera,
mediante declaraciones juradas,
acreditar su estado civil. Es-
tas declaraciones deben ser so-
metidas en o antes del 31 de
diciembre de cada afio, o dentro
del mes siguiente al cambio de
su estado civil. El incumpli-
miento de este requisito con-
lleva 1la suspension inmediata
del pago por beneficio hasta
tanto se cumpla con el mismo.

f. Transcurrido el término de wun
(1) afio, sin haber sometido la
declaracidén jurada requerida en
el inciso (e) que antecede, ni
presentar  justificacién ade-
cuada para tal incumplimiento,
se revocaran los derechos a
recibir pagos subsiguientes.

Seccién 3 - Muerte Después de la
Jubilacién

c. El cényuge sobreviviente debera
someter, junto con su solici-
tud, documentacion fehaciente
acreditativa de su estado ci-
il b Posteriormente debera,
mediante declaraciones juradas,
acreditar su estado VANl
Esas declaraciones deben ser
sometidas en o antes del 31 de
diciembre de cada afio o dentro
del mes siguiente al cambio de
su estado civil. El incumpli-
miento de este requisito con-
lleva 1la suspension inmediata
del pago por beneficio hasta
tanto se cumpla con el mismo.

d. Trascurrido el término de un
(1) afio sin haber sometido la
declaraciéon jurada requerida en
el inciso (c¢) que antecede, ni
presentar  justificacion ade-
cuada para tal incumplimiento,
se revocaran los derechos a
recibir pagos subsiguientes.

Estas enmiendas tendran vigencia
inmediata.




SINOPSIS DE LAS LEYES FEDERALES
RELACIONADAS CON LA TIGUALDAD DE
OPORTUNIDAD DE EMPLEO Y ACCION
AFTRMATIVA

Por Norman L. de la Rosa
Director
Oficina Sistemas y Procedimientos

El Sistema de Colegios Regionales’

de 1la Universidad de Puerto Rico
(UPR), esta comprometida con una
Politica de Igualdad de Oportunidad
de Empleo y con los propédsitos de
Accion Afirmativa. Es responsa-
bilidad de la UPR el garantizar un
trato igual y justo a todas las
personas en sus practicas de
empleo, practicas administrativas y
en los programas académicos y acti-
vidades relacionadas. Todas sus
politicas y practicas tienen que
promover la igualdad de oportuni-
dades, la equidad y un ambiente de
trabajo libre de discrimen por
razon de raza, color, sexo, lugar
de nacimiento, edad, impedimento
fisico o mental, origen o condiciédn
social, por ideas politicas o
religiosas.

La UPR es un contratista segin se
define la Orden Ejecutiva (Presi-
dencial) 11246, segin enmendada, y
la  reglamentacidén relacionada (30
FR 12319, 32 FR 14303, 43 FR 46501;
41 CFR 60). Como contratista, la
UPR tiene que cumplir con todas las
leyes federales aplicables, o6rdenes
ejecutivas y reglamentacién rela-
cionada con la igual oportunidad de
empleo y de no discrimen. Se le
requiere a los contratistas el
diseminar de forma continua su
Politica de No Discrimen.

La UPR por su status de patrono y
contratista recipiente de asisten-
cia financiera federal tiene 1la
responsabilidad de cumplir con
todos los requerimientos de las
leyes que a continuacion se deta-
llan y proteger los derechos civi-
les que surgen de estas leyes y
estatutos.

1. Las Enmiendas V y XIV de la
Constitucion de los Estados
Unidos

Estas garantizan la igual pro-
teccion de las leyes.

2. Titulo VI de la Ley de Derechos
Civiles de 1964, segin enmen-
dada, (42 USC 2000d).

El Sistema de Colegios Regio-
nales esta sujeto a las dispo-
siciones de esta Ley, por ser
una entidad que recibe asis-
tencia financiera federal.

Esta 1ley prohibe el discrimen
en todo programa que reciba
apoyo del gobierno federal; a
esos efectos, "No se discrimi-
narda en Estados Unidos contra
ninguna persona por razén de su
raza, ascendencia o lugar de
origen, no se le excluird de
participar, no se le negaran
beneficios o se le someterd a
algin tipo de discrimen en
ningin programa o actividad que
reciba asistencia econémica del
gobierno federal."

3. Titulo VII de la Ley de Dere-
chos Civiles del 1964, segin
enmendada, (42 USC 2000e).

El Sistema de Colegios Regio-
nales por ser un patrono con




mids de 15 empleados tiene que
cumplir con lo dispuesto en
este Titulo. Se prohibe el
discrimen en el empleo por
razén de su raza, color, sexo,
religiéon o lugar de origen.
Las organizaciones educativas
fueron originalmente excluidas,
pero el 8 de marzo de 1972 el
Congreso de los Estados Unidos,

mediante ley, extendié la pro-
hibicién de discrimen en el
empleo .a las instituciones edu-
cativas, publicas y privadas.

Bajo este Titulo se prohibe las
practicas de segregar, clasi-
ficar solicitantes en cualquier
forma que se 1les prive o se
tienda a privar de oportuni-
dades de empleo, se limiten las
oportunidades por razén de
raza, color, religién, sexo o
lugar de origen. La proteccidn
de esta Ley se extiende a com-
pensacién, términos de empleo,
condiciones y privilegios de
empleo.

Titulo IX de las Enmiendas a la
Ley de Educacién de 1972 y re-
glamentacién (20 USC 1681-83);
34 CFR 106).

El Titulo IX prohibe a los
recipientes de asistencia eco-
némica federal el discriminar a
base de sexo (incluye hostiga-
miento) en los programas educa-
tivos o actividades relaciodna-
das. Esta es la legislacién mas
abarcadora aprobada relacionada
con los derechos de igualdad de
la mujer en el campo de la
educacién. Es la primera legis-
lacién que extiende una protec-
cién total de derechos a los
estudiantes. Esta legislacion
prohibe el discrimen por razén

de sexo en las politicas de
admisién, trato a estudiantes y
practicas de empleo. Es de
aplicacién a toda institucién u
organizacién que reciba fondos
federales para propositos de
educacién. Especificamente es-
tablece que: "No se discrimi-
nard en los Estados Unidos con-
tra ninguna persona por razén
de su sexo, no se le limitara
la participacién, ni se le
negaran los beneficios, ni
estard sujeta a algin tipo de
discrimen en algin programa
educativo que reciba ayuda eco-
némica del gobierno federal."

La reglamentacion de esta Ley
cubre aspectos relacionados con
admisién, hospedaje, conseje-
rias, asistencia econdmica Yy
programas de empleo a estu-
diantes, acceso a la oferta de
cursos y programas atléticos,
entre otros.

Orden Ejecutiva Presidencial
11246, segun enmendada, y re-
glamentacién (30 FR 12319, 32
FR 14303; 43 FR 46 501; 41 CFR
60) .

El Sistema de Colegios como
contratista tiene que cumplir
con esta Orden Ejecutiva Presi-
dencial y Reglamentacién rela-
cionada. La Orden prohibe el
discrimen y requiere la rea-
lizacién de Accién Afirmativa
en varios aspectos del empleo.
La UPR esta obligada a tener un
Plan de Accién Afirmativa. E1
Plan incluye un andlisis de la
Institucién por grupo de empleo
para determinar las deficien-
cias en la utilizacién de muje-
res y minorias.




Se le requiere que el Plan con-
tenga unas metas y un marco de
referencia el cual la institu-
cién de buena fe establece para
corregir las deficiencias vy
lograr un adecuado balance de
utilizacién en todos los seg-
mentos identificados con pro-
blemas. Las metas deben ser
medibles, significativas y
alcanzables. La reglamentacién
requiere que el contratista
cumpla su plan propuesto. El
cumplimiento se mide a base de
los logros consistentes con el
plan trazado, asi como la evi-
dencia de 1los esfuerzos de
buena fe que se realizan para
alcanzar las metas del Plan.

Bajo las disposiciones de esta
Ley se requiere a todo contra-
tista tomar las medidas afirma-
tivas necesarias para asegurar
que todo solicitante reciba
trato equitativo, de forma que
no se discrimine a base de
raza, sexo, religion, edad,
impedimento fisico, lugar de
nacimiento o ascendencia en el
empleo.

Ley de Salario Equitativo
(Equal Pay Act) 1963 y regla-
mentaciéon (29 USC 206 d); 29
CFR 800)

Esta Ley prohibe a los patronos
el discriminar y pagar sueldos
diferentes basado en conside-
raciones de sexo.

Los hombres y mujeres que tra-
bajan bajo condiciones de em-
pleo y trabajo similares tienen
que recibir igual sueldo y
beneficios cuando el trabajo
que se les requiere demanda
igual destreza, esfuerzo, res-

ponsabilidades, excepto cuando
la diferencia salarial esta
basada en un sistema de mérito
o antiguedad que sea de apli-
cacién uniforme.

La Ley de Discrimen por Edad
del 1967, segin enmendada en
1978 y sus guias (29 USC 623;
PL 95; 29 CFR 860, 1625).

La Ley de Discrimen por Edad de
1967, enmendada, prohibe y hace
jlegal el discrimen en el em-
pleo por razén de edad. Protege
a los empleados y solicitantes
de empleo entre 40 y 70 afios de
edad contra el injusto discri-
men en el empleo, promocién,

despido, sueldo, plan de bene-
ficios, condiciones de empleo y
otros aspectos del mismo por
razon de edad.

Ley Discrimen por Edad 1975 y
Reglamentacién (42 USC 6101; 45
CFR 90).

Esta Ley prohibe a los reci-
pientes de asistencia finan-
ciera federal el discriminar a
base de edad en sus programas y
actividades. Esta Ley aplica a
las personas de todas las
edades.

Secciones 503 y 504 de 1la Ley
de Rehabilitacién del 1973 y
reglamentacion (503, 29 USC
793; 41 CFr 60-741, 504: 29
USC; 794: 34 CFR 104).

La Seccién 503 prohibe a los
contratistas bajo la Ley de
Discriminar en el Empleo contra
una persona por razén de un
impedimento. Esta Ley requiere
a los contratistas tomar accién
afirmativa para emplear perso-
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nas con impedimentos y promueve
el ascenso de las personas cua-
lificadas con impedimentos.
Esta Ley y 1la Reglamentacidn
requiere a la Universidad como
contratista hacer acomodos ra-
zonables de personas que tengan
impedimentos fisicos o mentales
tanto a los empleados como a
los solicitantes a empleo.

Seccion 504 prohibe a 1la Uni-
versidad como recipiente de
asistencia econémica federal,
de discriminar por razén de
impedimento en sus programas y
actividades. La reglamentacidn
requiere que 1los programas y
actividades se hagan accesibles
a personas con impedimentos.
La reglamentacion llega hasta
el punto que requiere que se
hagan ajustes académicos para
incluir medios alternos de exa-
minar cuando tal practica tenga
un efecto discriminador sobre
la persona con impedimento.

La Ley de Rehabilitacion del
1973 y su reglamentacion es
clara a los efectos de que en
los Estados Unidos no se dis-
criminarda en contra de ninguin
individuo cualificado por razon
de un impedimento, no se le
excluird del derecho a parti-
cipar, ni se le negaran bene-
ficios, o estara sujeto a algun
tipo de discrimen en ningun
programa  que reciba ayuda
economica federal.

Ley de Asistencia para el
reajuste de Veteranos de la Era
de Vietnam 1974 y reglamenta-
cion (38 USC 2012; 41 CFR 250).

Esta Ley prohibe a todo contra-
tista federal discriminar en el

empleo por razén de ser vete-
rano. La Ley va mas alla y
requiere el que se tome accidn
afirmativa en el reclutamiento
y ascenso en el empleo de los
veteranos cualificados con
impedimentos y de los veteranos
de la Era de Vietnam. Para
efecto de esta Ley un veterano
cualificado es aquel que tiene
una incapacidad de wun 30 por
ciento o mayor que pueda rea-
lizar un trabajo particular con
un acomodo razonable. Para
efecto de esta Ley de Veteranos
la Era de Vietnam son aquellos
que estuvieron en servicio ac-
tivo por un periodo mayor de
180 dias y que cualquier parte
de este periodo haya ocurrido
entre el 5 de agosto y 7 de
mayo de 1975 que fuera licen-
ciado o relevado sus deberes de
cualquier modo que no sea un
licenciamiento deshonroso; o
fuese licenciado o relevado del
servicio activo por una inca-
pacidad relacionada con el
servicio.

Los supervisores y los empleados
deben saber que:

El derecho a la confidencialidad se
garantiza a todas las partes en-
vueltas en wuna querella de dis-
crimen hasta el punto que no se
interfiera con 1las obligaciones
legales de la UPR de investigar las
alegaciones de conducta impropia,
cuando sean elevados a la atencién
de 1la administracion universitaria
y cuando sea necesario para tomar
una accién correctiva.

El desquite, venganza o represalias
tomadas por un supervisor, adminis-
trador, o empleado de la Universi-
dad contra un querellante o un




testigo o cualquier participante en
un procedimiento de quejas, bus-
cando la reparacion bajo los proce-
dimientos vigentes esta prohibido y
puede ser motivo para la separacioén
de empleo.

Los desquites, venganzas o represa-
lias se consideraran como querellas
separadas.

Esta reglamentacion federal requie-
re del estricto cumplimiento de la
igualdad de derechos y que no se
discrimine en el empleo.

Es funcién de todos examinar de
forma continua las practicas acadé-
micas y administrativas que reali-
Zamos para evaluar si nuestras
actuaciones promueven alguin tipo
de discrimen o tienen un efecto
discriminador sobre algin grupo.
Nuestras metas deben ir dirigidas
a buscar que nuestra Universidad
sea una libre de discrimenes vy
donde se garantice la igualdad de
derechos. Esto s6lo puede lograrse
si se cuenta con la colaboracién de

todes los que formamos la comunidad
Universitaria.

El Programa de Accién Afirmativa ha
sido asignado a la Oficina de Sis-
temas y Procedimientos del Sistema
de Colegios Regionales y esta acce-
sible a todos los empleados, estu-
diantes y al puiblico en general.

Para informacion adicional, puede
llamar al Sr. Norman L. de la Rosa,
al teléfono 758-3059 o 758-3454,
Ext. 201 6 327; o a la Sra. Edna
Scharroén, Directora, Oficina de
Personal, teléfono 758-3454, Ext.
319 6 320; o escriba a la siguiente
direcciodn:

Oficina Central del Sistema de
Colegios Regionales

Sistemas y Procedimientos

Apartado 21876

Estacion de la Universidad

San Juan, PR 00931-1876

Continuara . .
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BASTANTE MUJER

Porque

las horas de mi abuela

eran hornear tortas de manzana,

y una seleccidén de cereales,

y ropa poniéndose amarillenta

y costuras y dobladillos

que en forma innevitable se descocian.
Yo casi nunca soy ama de casa

aunque realmente me gustan las casas
y quisiera tener una limpia.

Porque

los minutos de mi madre
transcurrieron detrdas

de la aspiradora,

porque ella bailaba el vals

abrazada con el secador de ropa

y secaba sus cabellos mientras esperaba
a los hombres del "service".

Yo mando mi ropa a la lavanderia,

y vivo en una casa polvorienta,
aunque me gustan las casas limpias
como a cualquiera.

Soy bastante mujer

para gustar del aroma

del pan recién horneado

tanto como pulsar

las teclas de mi maquina de escribir

Erica Jong

sentir bajo los dedos
la fuerza elastica de sus resortes.

Y el olor de ropa limpia

y del jabén perfumado

son casi tan queridos para mi

como el olor del papel y de la tinta.
Quisiera que no existiera una eleccién,
quisiera poder ser dos mujeres,
quisiera que los dias fueran mas largos.
Pero son cortos.

De modo que escribo mientras

el polvo se va acumulando.

Me siento ante la maquina de escribir
recordando a mi abuela

y a todas mis madres,

y los minutos que ellas perdieron
amando a las casas

mds que a si mismas.

Y el hombre a quien yo amo

limpia la cocina

protestando solo un poco

porque él sabe

que después de todos estos

siglos

le resulta mas facil a é1

que a mi.




El Sr. José Rivera Cruz, Ayudante del Director del Negociado de
Contribuciones Sobre Ingresos, Departamento de Hacienda, ofrecié

excelente, interesante y muy amena conferencia

referente a la Reforma

Contributiva. La actividad, efectuada el 28 de marzo de 1989, resulté
Ser una urgente y necesaria orientacién para los asistentes.
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(Corte aqui)

SUGERENCTIAS

Sus sugerencias serdan de gran valor para el éxito de las préximas
publicaciones de este Boletin. Favor de enviarlas a la Editora,

Sra. Laura Ramos.
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é sincera, pero sin ofender. El deseo de servir y no el de herir debe
ser el faro orientador de tu sinceridad.

sfuérzate en despertar en 1 y en todos los que te rodean el sentido
ético latente en todo ser humano.

rea un ambiente de cordialidad en la oficina siendo cortés, com-
prensiva y cooperadora.

egocijate, si eres responsable; reedicate, sino lo eres. La Tesponsa-
bilidad es uno de los pilares en que descansa el éxito.

Ban

ntusiasmate. Tu entusiasmo aumentard tu eficacia y te permitira
cosechar grandes satisfacciones.

en discrecion y tacto al tratar con tu Jefe, con tus compareros de
trabajo y con el piblico.

ma tu trabajo; amando tu trabajo amas a tu préjimo y también a
Dios.

e

espétate a ti misma y respeta a los demds, pero recuerda que tienes
el derecho a exigir que te respeten.

nterésate sinceramente en todo lo que te rodea. Este sincero interés
te permitird desarrollar al mdximo todas tus potencialidades,

ctiia con lealtad, pero que la mdxima expresion de tu lealtad no sea
tu adhesion incondicional a una persona sino tu adhesion a lo
bueno, a lo correcto, a lo justo.
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El Sistema de Colegios Regionales de la
Universidad de Puerto Rico no discrimina
por razén de raza, color, sexo, nacimiento,
edad, impedimento fisico o mental, origen
o condicidén social, ideas politicas o
religiosas, ni por ser veterano, veterano
incapacitado o veterano de la Era de
Vietnam, en sus actividades, servicios
educativos, oportunidades y/o practicas de
empleo, orientacién de éstas, programas
educativos y actividades relacionadas.




