Universidad de Puerto Rico en Aguadilla
Departamento de Sitemas de Oficina
Internado de Practica y Seminario

110101001401 0010180—=
oO—

<0 101610 1 NONL00010 010100
' 110%Q1 001001 001010 ] 10101 00100 001010 100110 010010 101

r :
= 001001 ii};»__ .
,ﬁ /

A |
WA P

10100 900109010104

2 5
D 010100 G0

Ano 2021 & Volumen 17
ACBSP

Innovaclén, profesionalisme v derazgn AC C R E D |T E D
Since 2011




Tabla de Contenido

Integrantes del Seminario de Practica

Mensaje de la Coordinadora del Internado de Practica
Dra. Maria de los Angeles Ortiz Barrios

Acreditacion del Departamento de Sistemas de Oficina (ACBSP)

Discriminacion en el area laboral, diversidad, inclusion y una buena comunicacion empresarial
Dra. Aida R. Ocasio Pérez

Relaciones interpersonales en el trabajo
Dra. Mariely Galarza Jiménez

Big Social Data: Estrategia empresarial como ventaja competitiva
Dr. Edwin E. Gonzalez Carril

Lleva en tu mochila personal las habilidades sociales para atender el manejo de conflictos en
el escenario laboral
Dra. Ana Cuebas y Prof. Moisés Rodriguez

Vision Compartida en el Liderazgo
Sr. Alvin Pagan Medina

La busqueda de empleo en tiempos de pandemia
Dra. Vivian Orama Lopez

Asociacion Estudiantil de Profesionales Administrativos (AEPA)
Asociacion de Egresados del Departamento de Sistemas de Oficina

Departamento de Sistemas de Oficina




Integrantes del Seminario de Practica

Stephanie Pérez Valentin

@je DiseﬁD

Ashley M. Aldarondo Maldonado




Integrantes del Seminario de Practica

Lorelane Nunez Torres

Comité de Ortografia y Redaccion

Valeria N. Cardona Arocho Omaris Hernandez’ Lopez

Adria I. Barreto Alfarro




Mensaje de la Coordinadora del Internado de Prdctica

Dra. Maria de los Angeles Ortiz Barrios

Queridos/as estudiantes:

Las relaciones interpersonales, llamadas también relaciones humanas son aquellas que se
establecen entre al menos dos personas y son parte esencial de la vida en sociedad (Montes, 2016).
Pueden realizarse en ambitos organizacionales o personales, pueden ser formales o informales,
estrechas o distantes, antagdnicas o cooperativas, individuales o colectivas.

Hoy dia, es un reto desarrollarlas, ya que nuestra sociedad estd inmersa en una donde las
relaciones y la comunicacién muchas veces queda a un segundo plano, debido en gran medida a la
proliferacién y el uso excesivo de la tecnologia. De tal manera que, nuestra sociedad ha desarrollado
una generacion que se caracteriza por seres humanos solitarios, sin habilidad para compartir
socialmente y con tendencias al trabajo individual, no grupal. No podemos olvidar que el ser humano
estd capacitado para vivir en grupo. El hombre necesita compartir, dar y recibir afecto. Por
consiguiente, este intercambio se desarrolla a través de las relaciones interpersonales.

El asistente administrativo solicitado por la empresa actual, no solo debe tener una preparacion
académica completa, que incluya otros idiomas, administracion, contabilidad, entre otros. Es
sumamente necesario que tenga habilidades interpersonales, liderazgo, capacidad de trabajo en equipo
y flexibilidad para adaptarse a los cambios que confrontan a diario las empresas. El asistente
administrativo es el centro de la oficina y, por lo tanto, desarrolla un sinndmero de relaciones
interpersonales (relaciones de compafieros de trabajo, de empleado-jefe, con clientes, directores,
proveedores, entre otros); habilidades y competencias que no debe descuidar, por el bienestar propio y
empresarial. La vida se maneja a través de las relaciones interpersonales (Palacio, 2011); por ende, el
poseer estas habilidades propician que podamos comunicarnos de forma efectiva y lograr nuestras
metas. A su vez, se genera un ambiente constructivo, ya que a través de ellas se desarrolla un entorno
de paz; promueve una buena comunicacion, la cual incrementa la productividad (Montes, 2016). Al
conseguir este objetivo de tener dptimas relaciones interpersonales, se experimentard; satisfaccion,
autenticidad, companerismo y efectividad, entre otras.




Ahora bien, ;Qué necesitamos para poder desarrollar las relaciones interpersonales de forma

exitosa? A continuacidn, se presentan algunas recomendaciones:

+Aprender a manejar y controlar las emociones negativas.

+Propiciar el respeto, comunicarte y actuar con sinceridad.

¢ Aceptar las diferencias de las personas.

¢ Aprender que no todo debe hacerse a nuestra manera.

¢ Cuidar en incentivar la relacién el tiempo que sea necesario.

¢Aprender a escuchar.

+Aprender y desarrollar las reglas de cortesia y etiqueta.

+ Comprender que en las relaciones no somos los tinicos participantes, sino, que hay un pareo.

En resumen, al mejorar las relaciones interpersonales en nuestro escenario laboral, las personas
se sentiran mejores, interactuando efectivamente con el medio al cual pertenece; fomentando la
productividad y el éxito empresarial. De tal modo que, permitiran relaciones favorables basada en la
empatia. A las empresas les interesan las relaciones entre las personas, porque estas
representan su recurso mas importante. En consecuencia, los insto a seguir desarrollandose tanto
personal como profesionalmente. Mucho éxito en su trayectoria de vida y profesional. Recuerden
siempre el siguiente mensaje: “La comunicacion honesta estd construida en la verdad e integridad y
en el respeto del uno por el otro” - Benjamin E. Mays.




Acreditacion del Departamento de Sistemas de Oficina (ACBSP)

El Departamento de Sistemas de Oficina de la Universidad de Puerto Rico en Aguadilla cuenta con
la acreditacion de la ACBSP (Accreditation Council for Business Schools and Programs) desde el 2011.
La ACBSP es una agencia acreditadora internacional de programas académicos de negocios que
reconoce los estandares de excelencia y la misma ha reconocido nuestro programa.

En estos momentos, nos encontramos trabajando arduamente para recibir la visita de los
evaluadores de ACBSP quienes volveran a evaluar nuestro Programa. El proceso de reacreditacion se
estard llevando a cabo durante el mes de septiembre de 2022.

Durante la visita de reacreditacién estaremos demostrando el mejoramiento continuo en los
procesos de ensefianza-aprendizaje y de fortalecimiento en nuestro curriculo. Algunos de los logros
obtenidos a través de la acreditacion son:

+Creacién de la misidn, vision y el codigo de ética departamental
+Pagina web externa de Departamento de Sistemas de Oficina
+Reglamento interno

+Revision curricular

+Junta Asesora activa y participativa en los procesos académicos

¢ Asociacion de egresados del Departamento de Sistemas de Oficina
¢ Avaliio departamental sistematico

+Creacion de logo y lema departamental: “Innovacion, profesionalismo y liderazgo”
+Hemos adoptado una nueva cultura:

+Avaluo continuo del aprendizaje estudiantil y del programa
+Identificacion de “stakeholders”

¢ Propuestas para el desarrollo de nuevos programas

+Creacién de nuevos cursos




¢ Mejoramiento continuo de la facultad

¢ Evidencia y divulgacion de los resultados del avalio
¢ Mantener la acreditacién
¢ Todos somos un equipo
* Dra. Beatriz Guerrero Caban, Coordinadora de Acreditacion
* Dra. Vivian Orama Lopez, Coordinadora de Avaltio
+ Dra. Marfa de los A Ortiz Barrios, Directora del Departamento de Sistemas de Oficina

* Facultad y Personal Administrativo del Departamento de Sistemas Oficina
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ACBSP
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Discriminacion en el Area Laboral, Diversidad, Inclusién y
una Buena Comunicacién Empresarial

Dra. Aida R. Ocasio Pérez
Catedrdtica

Segun diversos autores, la discriminacion laboral
es considerada como un trato diferencial hacia
algunos trabajadores. En la década de los 50, en
Estados Unidos el trato diferencial comenzo a
preocupar, a partir de esa fecha fue explicada por un
gusto por la discriminaciéon inducido por prejuicio de
los patronos hacia los trabajadores (Becker, 1995;
Anker 1998; Garcia de Fanelli, 1989). Dichos
procesos se fueron igualando con el paso del tiempo
en mercados de trabajo esencialmente concebidos
como competitivos (Sahota, 1978).

Hoy dia existen numerosas leyes y politicas que
prohiben el discrimen laboral en los empleos. No
obstante, lamentablemente, todavia se ve reflejado en
nuestro diario vivir. Las empresas pueden prevenir la
discriminacién realizando una buena promocion de
valores, tales como: la igualdad, el respeto y la
tolerancia. De este modo, tendremos a una sociedad
realmente igualitaria y democratica donde las
diferencias convivan en armonia. Por lo cual,
debemos promover la cultura de los derechos
humanos y garantizar su proteccion. Podemos
comenzar, desde la escuela, a reducir los prejuicios
racistas hasta minimizar el racismo. Formar una
fuerza de trabajo que incluyan trabajadores de
diversas, culturas, etnia, costumbres, generaciones,
entre otros.

Asimismo, el gerente o administrador puede tomar
medidas para reconocer, incluir y personalizar los
beneficios de contar con una diversidad de

empleados. Crear un ambiente de respeto por las
diferentes culturas, razas, entre otros. Ademas, debe
potenciar el cambio cultural, permitir la
representacion de las minorias en el liderazgo,
educar a los trabajadores en el tema y evitar por
todos los medios de discriminar a sus empleados. Asi
como, promover el lenguaje inclusivo, realizar
actividades dentro de la empresa donde se integren
las diversas culturas, dialogar con los empleados y
adiestrarlos en diversidad e inclusion. La diversidad
laboral debe estar en la lista de prioridades de todas
las empresas.

Por otro lado, podemos mencionar que en todas las
empresas deben existir practicas que ayuden a la
integracion del personal, gozar de actividades que
permitan al empleado estar en contacto, tanto con la
parte empresarial, como con el componente
espiritual, individual y grupal. El componente
espiritual no debe ser visto como una doctrina
religiosa, significa estar integrado con el entorno, y
por ende con el universo. Dentro de la empresa,




representa tener practicas que ayuden a esa
integracion del personal, gozar de actividades que
permitan al empleado estar en contacto, tanto con la
parte empresarial, como con el componente
espiritual, individual y grupal.

Del mismo modo, la espiritualidad bien llevada
por la empresa puede ayudar a mejorar el desempefio
en la organizacion, ya que puede motivar al personal
a generar espacios virtuosos, a guiarse por valores
universales que permiten generar las atmosferas de
confianza, compromiso, lealtad y honestidad, entre
muchos otros, que requieren las organizaciones el dia
de hoy.

Hemos visto como todos estos temas se relacionan
entre si y deben ser prioridad en cualquier compaiia.
Ver, analizar, dar prioridad, entender diferentes
puntos de vista, entre otros. De esta forma podemos
dar la batalla por erradicar por completo el discrimen
empresarial y mantener una comunicacion efectiva.
Esta es la herramienta basica que la organizacion
puede utilizar para unir a las personas. Para poder
lograrlo, la empresa debe utilizar un lenguaje global y
que constantemente se nutra de diversas fuentes. Asi
como, mantener y respetar las politicas y derechos de
sus trabajadores. Esto es lo que la llevara a la
compailia a convertirse en una empresa competitiva.

Referencias
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Relaciones Interpersonales en el Trabajo

Dra. Mariely Galarza Jiménez
Catedradtica Auxiliar

Una de las destrezas personales mads
importante que pretendemos desarrollar en
nuestros estudiantes del Departamento de
Sistemas de Oficina, lo es, las buenas
relaciones interpersonales. Las relaciones
interpersonales, tal y como la definen en la
pdagina web abc.com (2006) “son las diversas
maneras de interaccion entre las
personas” (parr. 1). Asi que, todo ser humano
tiene que relacionarse con otras personas.
Independientemente del lugar de trabgjo,
profesion o negocio al que se dedique va a
necesitar el relacionarse con otros. Por esto,
en la pagina web abc.com (2006) se presentan
unos aspectos que contemplan lo que son las
relaciones interpersonales, a saber: la
habilidad para comunicarse, el escuchar, la
solucion de conflictos y la expresion auténtica
de la persona.

Personalmente, le puedo contar muchas
anécdotas que me han enseiado y desarrollado
mis destrezas de relaciones interpersonales. El
primer aspecto que menciona la pdgina web
abc.com (2006) sobre la habilidad de
comunicarse, es sumamente importante para
poder entender primero y luego reaccionar a lo
que las demas personas nos quieren comunicar.
Asi que, les podria decir que he aprendido a
detenerme de hablar y expresarme y brindarle
la oportunidad a la otra persona de que hable
primero, entonces, yo dedicarme a escuchar
con detenimiento para luego  poder
responderle.
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Por esto, el segundo de los aspectos que
menciona la pdagina web abc.com (2006), el
escuchar, va de la mano de la habilidad para
comunicarse.

El tercero de los aspectos que contemplan
en la pagina web abc.com (2006) es la
solucion de conflictos. Es normal que surjan
conflictos cuando se trabaja con otras
personas que tienen distintas personalidades,
distintos intereses y distintas prioridades en la
vida. Asi que se pueden ver estos conflictos
en las relaciones humanas, en el trabajo, con
nuestros amigos y hasta con nuestros
familiares. Para esto, les aconsejo el tratar
mis dos elementos esenciales para trabajar en
equipo, el respeto y la amabilidad. Tratar
siempre de tener presente el respeto por las
demdas personas, independientemente de las
diferencias que puedan surgir. Entonces, la
amabilidad tenerla siempre presente vy
maxime al momento de resolver cualquier
conflicto.

.9

A

Lo g
RPERSONALE




En cuanto al cuarto aspecto que
mencionan en la pagina web abc.com (2006)
sobre la expresion honesta y auténtica, podria
decir que debemos aceptar a las personas tal y
como son. Brindarle la oportunidad a los
demds a que se expresen de manera honesta y
nosotros también ser honestos en todo
momento. Ahora bien, si hay algo que nos
incomoda, intentemos dialogar todo el tiempo
con respeto y amabilidad, asi como, siguiendo
el consejo que menciona abc.com (2006) de
“reprochar o criticar la accion o los resultados
y no la persona” (parr.5).

Anadiria un quinto aspecto para mantener
unas buenas relaciones interpersonales y este
seria el no guardar rencor. El rencor es un
sentimiento dafino y a quien mas afecta es a
uno mismo. He aprendido a que, a pesar de
que alguna persona te haya hecho sentir mal
en algin momento o pienses que te ha fallado,
no debemos cargar con ese sentimiento tan
danino del rencor. En las relaciones
interpersonales no debe haber espacio para el
rencor. Les podria recomendar el pedir
disculpas, si la falla ha sido de nuestra parte y
a pasar la pagina y comenzar de nuevo si
alguien nos ha fallado. Ademas, seria
conveniente tratar a las demas personas como
nos gustaria que nos trataran a nosotros, esa es
una gran clave.

Por Gltimo, pero no menos importante, estd
el construir las relaciones interpersonales
diariamente.  Procura saludar siempre que
llegas, disculparte si has cometido un error,
perdonar y, sobre todo, aprender a alagar y
felicitar a todo aquel que haya logrado algo.
También, comentar siempre lo positivo, ya sea
en un mensaje o en las redes sociales, esto
ayudard mucho con nuestras relaciones
interpersonales.
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Consono con esto, Carnegie, 1963 (como

se cita en Dalton, Hoyle y Watts, 2007)
presenta las siguientes directrices para las
relaciones humanas:

«“Muestre interés por la gente

«Sonria

«Use el nombre de pila del interlocutor

«Escuche atentamente

«Trate temas de interés para su interlocutor

eHdgalo sentirse importante” (p. 3).

En fin, he aprendido que las relaciones
interpersonales como otros aspectos de
nuestra profesion los debemos fundamentar
con el método heuristico de ensayo y error.
Con esto quiero decir que, cada dia vamos a
enfrentar situaciones con otras personas y
vamos a cometer errores, pero de esos
errores aprendemos y volvemos a intentar
hacer las cosas de otra manera. Ponerse en
mente el aprender de los errores, mejorar en
los aspectos que estemos fallando y practicar
frecuentemente todos y cada uno de los
aspectos que contemplan las relaciones
humanas y las sugerencias brindadas en este
articulo.

Referencias
Abc.com. (2006, 21 de julio). Las Relaciones

Interpersonales.
www.abc.com.py/articulos/las-
relaciones-interpersonales-918618.html

https://

Dalton, M., Hoyle, D. & Watts, M. (2007).
Relaciones Humanas, 3ra ed. Thomson,
South-Western.




Big Social Data: Estrategia Empresarial como Ventaja
Competitiva

Dr. Edwin E. Gonzdlez Carril
Catedratico Auxiliar

La proliferacion de equipos tecnologicos y el
crecimiento exponencial de los datos que
generan los usuarios a través de las redes
sociales hace que este tema se vuelva objeto
de estudio para investigadores (Martinez-
Martinez, & Lara-Navarra, 2014). El dispositivo
tecnologico de comunicacion provoca que los
usuarios aporten cada vez mas datos en las

redes sociales, creando una cantidad
considerable de informacion en las
comunidades virtuales que las empresas

podrian analizar y sacar provecho (Rossou,
2012).

BIG DATA

Este escenario hace que las empresas se
vean afectadas a raiz del gran volumen de
datos y la velocidad con la que se estan
generando (Sage.es, 2015). Ademads, el andlisis
de dichos datos esta creando un gran reto para
las empresas, ya que la mayoria no son
estructurados y las herramientas de Business
Intelligence (Bl) no tienen la capacidad de
solucionar efectivamente (Tascon, 2013), por lo
que las organizaciones podrian  estar
descartando datos que sean de gran valor para
ellas.
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Las redes sociales y la generacion de datos

Mitchell (1969) y Freeman (1992) definen
las redes sociales como un conjunto bien
delimitado de actores, ya sean individuos,
grupos organizaciones, comunidades,
sociedades globales, entre otros; que estdn
vinculados unos con otros a través de una
relacion o un conjunto de relaciones sociales.
Para el afno 2021, las principales aplicaciones
de medios sociales con mayor cantidad de
usuarios activos mensualmente fueron:
Facebook con 2.7, YouTube con 2.3 vy
WhatsApp con 2 billones de usuarios (Kemp,
2021). Esto representa un aumento de 4.20
billones de usuarios mas que en 2019
interactuando mas con las redes sociales.
Estas personas generan cada segundo
grandes cantidades de datos en la Internet.
Segun una infografia de la compaiia
Zerofox.com (2015), diariamente se realizan
cerca de 4.5 billones de likes y cada segundo
cinco nuevos perfiles en Facebook. Mientras,
diariamente se realizan aproximadamente
500 millones de tweets y cerca de 1.5
billones de fotos subidas en Google+ cada
semana.

Los datos que provienen de los medios
sociales y de los dispositivos de comunicacion
representan nuevas y grandes fuentes de
informacion que las empresas pueden
aprovechar para redisefar sus negocios,




permitiéndole generar ventaja competitiva en
el mercado. Las interacciones entre las
personas en los medios sociales permiten a las
empresas de los diferentes sectores obtener
informacion sobre el comportamiento que
llevan a cabo los clientes (Sage.es, 2015). Por
ejemplo, si una foto de un estilo de gafas, de
un lugar turistico, una comida de un
restaurante o un modelo de carro recibe
cientos de miles de likes, o se comparte miles
de veces, de seguro esos datos estan revelando
alguna tendencia en particular en los gustos y
preferencias de las personas.

El Big Data y las redes sociales

Hoy dia, existen mds de un centenar de
redes sociales. Segun Kemp (2021), 4.20
billones de usuarios utilizan activamente las
redes sociales, los cuales generan gran
cantidad de datos compartiendo sus mensajes,
fotos, videos, likes. SumoCoupon, presenta una
infografia que resume lo que hacen millones de
usuarios a través de los medios sociales en tan
solo un minuto. Los datos arrojan que los
usuarios suben casi 250 mil fotos, realizan mas
de 3 millones de actualizaciones, envian mas de
150 mil mensajes, indican mas de 15 millones
de pdginas visitadas y compartidas con likes,
entre otros detalles (Lafferty, J., 2014).

Debido a la gran cantidad de datos que se
estan generando a través de las redes
sociales, es necesaria una tecnologia
emergente que permita extraer la
informacion que se estd dejando a un lado y
sacar provecho de esta. El concepto Big Data
promete ser la solucion para esta situacion,
ya que hace referencia a los procesos por los
cuales se recopila y analiza grandes
cantidades de datos, de forma estructurada y
no estructurada, procedentes de diversas
fuentes y tomando como atributo el volumen,
velocidad, variedad y el valor (Zaslavsky,
Perera, Georgakopoulos, 2012).

La combinacion de estos dos conceptos
Social Media y el Big Data dieron origen a lo
que se conoce en la literatura como Big Social
Data, propuesto Manovich (2012). En términos
generales, este consiste en la monitorizacion
y medicion de los datos que circulan por las
redes de la empresa. El Big Social Data se
compone de dos partes principales: el primero
hace referencia a los datos generados a partir
de los sitios de redes sociales, y el sequndo se
enfoca en el andlisis sofisticado de los datos
generados, que en la mayoria de los casos, se
realiza en tiempo real (real time). Esto hace
que los medios sociales cobren alta
importancia e interés en los investigadores.

Hobbs 2014, indica que el valor del andlisis
del Big Social Data se esta observando en el
interés de los investigadores y también en la
utilidad para comprender el pensamiento y
actuacion de las personas, mejorar los
procesos que llevan a la toma de decisiones y
dirigir de forma eficaz productos y servicios.
Todo esto, le ofrece una amplia oportunidad
a las empresas para recopilar informacion al
instante que puedan utilizarla como




herramienta para la construccion de ventajas
competitivas en su organizacion.
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El Big Data y el monitoreo: casos de
proteccion de la marca

Cuando se analizan los datos en real time,
les brinda a las empresas la oportunidad de
seguir  pensamientos, opiniones, ideas,
sentimientos de las personas (Manovich, 2012),
permitiéndoles llegar mds directamente y
satisfacer las necesidades de sus clientes que,
de otra forma, podrian pasar por
desapercibidas. Segun Kim et al. (2013), el Big
Data se destaca hoy dia como la nueva
capacidad para conducir el valor del negocio.

El hecho de que las empresas puedan
obtener la informacion al momento (real time)
a través de los medios sociales es algo de suma
importancia. Esto les permitiria crear campanas
de mercadeo inteligentes dirigidas a ciertos

perfiles de clientes, logrando identificar
clusters, desarrollar estrategias innovadoras
para realizar los negocios. También, les

permitiria detectar fraudes y monitorear su
marca para conocer de lo que se esta hablando
de ellas.

Las empresas pueden ser igual de
vulnerables que los seres humanos en los
medios sociales. Es por esto que deben utilizar
mecanismos de monitoreo para poder tomar
accion inmediata en caso de que se difunda
alguna informacion perjudicial para la
empresa. Por ejemplo, en abril de 2009, dos
empleados de la compaiia Domino’s Pizza
publicaron un video a través de la plataforma

YouTube, donde realizaron acciones
desagradables en la elaboracion de los
alimentos  (TodayNow.com, 2012). La

compania tardd demasiado en darse cuenta
del suceso y el video obtuvo mas de un millén
de vistas dentro de las primeras 24 horas.
Esto le costd pérdidas millonarias y afecto
significativamente la imagen la compaiia.

Otro caso similar surgid6 en marzo de 2010,
donde la organizacion  ambientalista
GreenPeace lanzé una campana en contra de
la compania Nestlé a través de YouTube,
Twitter y Facebook. Esta motivacion fue
debido a que uno de sus suplidores les proveia
para la elaboracién de sus productos un
aceite de palmas que obtenian destruyendo
los bosques de Indonesia y, por ende, el
habitat de los Orangutanes. GreenPeace hizo
que Nestlé rompiera las relaciones con el
proveedor del aceite de palma. Ademadas,
afectdé las acciones de la compaiia y su
reputacion a nivel mundial.

Ambos casos pudieron minimizar los danos
ocasionados si hubiesen utilizado Big Social
Data. De esta manera, podria haber
monitoreado su marca y detener a tiempo
cualquier situacion que se difunde por los
medios sociales y que afectara la imagen y
marca de su empresa.




De acuerdo con un estudio realizado por
Cisco, entre el 2011 y el 2016, la cantidad de
trafico de datos moviles crecerd a una tasa
anual de 78%. Mientras que el numero de
dispositivos moviles conectados a la Internet
excedera el numero de habitantes en el
planeta (Cisco.com, 2014). Ademads, se estima
que el trafico de los datos a través de la nube
de dispositivos electronicos (nube movil),
representara el 71% (7.6 exabytes) por mes del
total del trafico de datos moviles para el ano
2016; en comparacion con el 45% (269
petabytes) por mes alcanzados en el ano 2011.

Big Data promete ser la solucion para este
problema. Esto debido a que hace referencia a
los procesos por los cuales se obtiene y se
analizan amplios volumenes de datos
estructurados y no estructurados, sin importar
la fuente original donde fueron generados
(Martinez & Lara, 2014). Promete ser una
solucion al gran volumen de datos que no se
esta utilizando hasta el momento en las
empresas. Ademds, crea las competencias y
otros retos en el proceso de andlisis con el fin
de apoyar un nivel de toma de decisiones mds
preciso y oportuno (Monroy, 2013).

@

De acuerdo con Kim. et al. (2013), el
desafio al que se enfrentan los negocios seguird
consistiendo en la comprension y la extraccion
de informacién util de las fuentes de datos
complejas y no estructuradas. Los andlisis sobre
el sentimiento a través de las redes sociales, es
un ejemplo del reto que tienen las empresas
para la interpretacion de esta informacion no
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estructurado. Ademas, las companias deben
evaluar cuidadosamente la informacion que
fluyen a través de estos medios, pues muchas
companias cuestionan la credibilidad de
dichos datos, lo cual seria oportunidad para
futuras investigaciones.

Finalmente, el concepto de Big Data estd
todavia en sus primeros inicios y aun falta
mucho por descubrir e investigar en este
campo. Mas aun, la combinacion con los
medios sociales presenta una particular
complejidad que proviene gracias a las
interacciones realizadas los usuarios entre
ellos, utilizando diferentes tipos de
dispositivos y también los propios dispositivos
conectdndose entre si (Martinez-Martinez, &
Lara-Navarra, 2014). Esto permite altos retos
para las empresas, a la vez que le brinda una
alta fuente de informacion.
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Lleva en tu Mochila Personal las Habilidades Sociales para
Atender el Manejo de Conflictos en el Escenario Laboral

Dra. Ana Cuebas Irizarry
MLS. MPA, EdD- Gerencia y
Liderazgo Educativo

Los autores de trascendencia en el campo de
la Inteligencia Emocional (IE) tales como: Justin
Bariso, Peter Senge y Howard Gardner se han
manifestado con respecto a conceptos
inherentes a la IE, entre ellos: manejo de
conflictos, liderazgo, catalizador de cambios,
colaboracion y cooperacion, habilidades de
equipo y establecer vinculos. Daniel Goleman,
doctorado de Harvard University y prominente
escritor para el periodico The New York Times,
publico en el 1995 su libro Inteligencia
emocional, a partir de esa fecha se han
proliferado las investigaciones, los articulos de
revistas profesionales y nuevos libros con ese
tema. Esto es lo que ha permitido ir ampliando
y desarrollando nuevos conceptos en los
diferentes saberes, como, por ejemplo, en las
areas de administracion, campo laboral y de
educacion.

Inteli X%
emeocichal

Prof. Moisés Rodriguez Saldafia
MIS- Ciencias y IT’s de la Informacion

En este trabajo le daremos especial
atencion al manejo de conflictos que es una
de las areas, dentro del abanico de las
habilidades sociales que comprenden la
Inteligencia Emocional (IE). Goldman (1995),
define las habilidades sociales como una de
las aptitudes sociales de la IE que comprende,
entre otros, el conjunto de habilidades para
inducir en los otros las respuestas deseadas. El
autor representa la inteligencia emocional en
dos dimensiones. El nivel de empatia y el nivel
de habilidades sociales. Estas a su vez
incluyen lo siguiente: Influenciar- aplicar
tacticas para la persuasion, Comunicacion-
ser capaz de escuchar abiertamente,
transmitir mensajes claros y convincentes.
Mientras, que el Manejo de Conflictos se
refiere a negociar y resolver desacuerdos y el
Liderazgo- inspirar y guiar a grupos e
individuos. De igual manera, Catalizador de
Cambio- el que tiene estas caracteristicas
tiene la aptitud de iniciar y mejorar el cambio
y Establecer Vinculos dirigidos a fomentar,
Colaboracion y Cooperacion al trabajar con
estas cualidades y, por ultimo, Habilidades de




trabajo en equipo- que es el asunto puntual
que requiere la atencion y practica de las
habilidades antes mencionadas para que no
surjan mas conflictos como indica Redorta

(2012). Redorta (2012) sefiala que la
inteligencia social puede ser el capital
intangible mas importante que se pueda
tener, ya que representa la suma de todas las
relaciones. Ademas, postula que la
importancia de la evaluacion emocional y que
las personas implicadas en un conflicto deben
saber actuar adecuadamente con sus
emociones, con las relaciones ajenas Yy
dominar adecuadamente las propias.

Lopez, Pulido y Augusto (2013), sustentan
que la inteligencia emocional es un
constructo de gran interés en el ambito
laboral. Enriquez, Martinez y Guevara (2015)
postulan que la Inteligencia Emocional
privilegia la capacidad del individuo para
conocerse a si mismo, comprender a los otros
y regular las emociones. De tal manera, estén
al servicio de su proyecto de vida y en el
terreno laboral, permitan encontrar la
productividad y el rendimiento, al mismo
tiempo que la satisfaccion y la realizacion
personal.

Se puede concluir, que las emociones
juegan un papel fundamental en nuestras
reacciones y ante situaciones que se nos
presentan, es decir no podemos
desvincularnos de lo que sentimos, es

primordial tener conocimiento sobre ellas
para aceptarlas a los fines que resulten
beneficiosas para el individuo vy |la
organizacion.

Acosta Vera (2017), argumenta que la
inteligencia emocional supone un manejo
habil y simultaneo de razéon y emocion.
Sefala ademas que es la capacidad de
manejar, entender y seleccionar las
emociones. También indica, la importancia
que tiene el comunicarnos con el mundo que
nos rodea y se reafirma en que debemos
aprender a escuchar, no solo el mensaje, sino
toda la emocion que va unida a ese mensaje.
No obstante, cuando se expresa con respecto
al conflicto, advierte que este se transforma
en un problema cuando le resta energia al
trabajo y baja la productividad. Se refiere a
que el personal pierde el tiempo,
especialmente en problemas que hacen que
los grupos se dividan. De igual manera
destruyen la moral y los grupos se pueden
sentir frustrados si no ven una solucion a
corto plazo, o si no los toman en cuenta.
Polariza a los grupos, genera violencia entre
los miembros de los mismos grupos si el
conflicto se intensifica y por Gltimo produce
estrés.

Acercamiento a las habilidades sociales:
Manejo de Conflictos

La etimologia de la palabra conflicto
proviene del latin en conflictus, asociado al
verbo confligere, que remite a confligir, que
comprende la idea de encuentro, combate,
lucha, pelea, golpe o choque, de modo tal
que se anuncia una colision a partir de la
oposicion de posturas. En las relaciones
laborales, conflicto que enfrenta a los




trabajadores, a través de sus representantes,
con los empresarios. Afecta a una empresa o a
un sector econémico y su resolucion tiene
efectos generales (Diccionario de la Real
Academia Espanola, 2021).

Vinyamata (2014), define el conflicto como
el compendio de conocimientos cientificos
racionales y circunstanciales sobre los
conflictos y sus causas, asi como de las
habilidades técnicas y procedimientos de todo
tipo de tratamiento y transformacion de los
conflictos, crisis y procesos de cambio. Esto es,
el conflicto esta presente en el diario vivir y
mas aun en el escenario laboral. Es por ello,
que es importante que como entes sociales que
somos, tengamos las destrezas y capacidades
necesarias para manejar exitosamente los
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Segin Acosta Vera (2017) el conflicto
aparece cuando dos personas o grupos tienen
objetivos incompatibles y uno de los grupos
cree que el otro impide el logro de los propios
objetivos. Los conflictos pueden ser
personales, interpersonales, intragrupales e
intergrupales.

Es un escenario dado entre dos o mas partes
que no logran llegar a un acuerdo al respecto
de un tema o hecho que tiene un grado de
impacto dinamico segun la perspectiva de cada
uno. Esto puede ocurrir en la intimidad del seno
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familiar o entre dos naciones, alcanzando
consecuencias que pueden ser dificiles de
estimar y calcular, y sobre lo cual intervienen
numerosos intereses y factores. Al igual que
el conflicto involucra pensamiento y accion
de los involucrados.

Se ha identificado que el conflicto se
puede dar en cuatro niveles

eIntrapersonal el que experimenta la persona
consigo misma

eInterpersonal entre dos o mas personas
A nivel intergrupal al interior de un grupo

A nivel intergrupal entre dos o mas grupos

Criterio Consideracion de mejora

Mala comunicacion |Escuchar con atencion a la
otra persona.

Intereses Se debe estar con

diferentes del conocimiento de la

trabajo en equipo | efectividad.

Choque de Entender el concepto de
personalidades que todos somos seres

Unicos, si todos somos
diferentes y si no nos acep-
tamos, es campo fértil para
producirse los conflictos.

Identificar puntos Se reconocen cuales son las

de acuerdo desavenencias y
desacuerdos para adelantar
en el proceso del manejo
del conflicto.

Priorizar las areas Establecer orden de
de conflicto prioridad de atenciéon para
ir adelantando el proceso.




Porqué surgen los conflictos

En la siguiente tabla se incluyen los criterios
que inciden en los conflictos 3/ a la vez se
mencionan los aspectos que pueden contribuir a
mejorar o solucionar el conflicto.

(Cuebas, 2008) en su cuestionario de
Inteligencia  Emocional para  Educadores
presenta los criterios que pueden contribuir en
la introspeccion cuando se confronta a un
conflicto. Esto criterios contribuyen de una
manera especial a repensarse en situaciones de
conflicto.

e Empleo mecanismos para fomentar el

dialogo continuo y permanente

e Manejo con diplomacia y tacto las
situaciones tensas que se generan con las
personas dificiles

o Detecto los potenciales conflictos y ayudo a
reducirlos

o Promuevo el debate y la discusion franca

e Asumo el papel de medidor y negociador
ante los conflictos o problemas que surgen

« Propicio soluciones que beneficien a todos

e Ayudo a promover entre mis companeros a
reducir los conflictos que surgen

Rivera Cardona en un reciente

(2021)
articulo periodistico expone con respecto al
manejo de conflictos que el costo de ignorar un
conflicto es causante de pérdidas millonarias en
el sector empresarial. Es por ello, que el éxito
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en las empresas redunda en el manejo
efectivo del conflicto. En resumen, cuando
surgen los conflictos se hace necesario
enfrentarlos con prontitud, saber escuchar,
establecer vinculos de una comunicacion
efectiva, proveer espacios para que los
empleados puedan entre ellos entender las
situaciones y resolverlas proactivamente de
tal manera que se evite el “Sindrome de
Avestruz”.

En todo tiempo y en cualquier tipo de
escenario laboral se presentaran situaciones
no del agrado entre las partes. Por
consiguiente, se hace inminente que
llevemos en nuestra mochila personal, las
herramientas que provee la inteligencia
emocional, que han demostrado su
efectividad.

Finalmente, la expresion que toma vigencia
en todo momento fue enunciada por el
fildsofo Emerson: “la confianza en uno mismo
es el principal secreto del éxito”.

Comunicacion

7/

MANEJO DE CONFLICTOS

/ N\

Liderazgo

Establecer Catalizador

vinculos

de cambio




La recomendacién final es que lleves en tu
mochila personal las habilidades sociales que te
facilitan el logro hacia al éxito en las
ejecutorias o desempeno laboral. La
superacion esta en cada uno, practicar con
singularidad el uso y manejo de estas
habilidades sociales las cuales propician a
trabajar en equipos de excelencia y poder lidiar
en ambientes toxicos, de ser efectivos hacia el
logro de las metas empresariales y de igual
manera hacia el éxito y la satisfaccion laboral y
personal. Al final de tu jornada te vas a sentir
valorizado.
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“El arte de relacionarse
bien con los demas”




Vision Compartida en el Liderazgo

Sr. Alvin Pagdn Medina
Asistente Administrativo

Cuando pensamos en lo que es un lider
podemos enfatizar su estructura,
comportamiento profesional y su vision hacia el
futuro, pues, todo lider tiene que desarrollar
unas capacidades particulares de acuerdo con
su enfoque a alcanzar. Un lider tiene que influir
de tal forma en su equipo de trabajo para
lograr con excelencia las metas a realizar. La
vision de un lider puede ser alcanzada cuando
todos los integrantes de la organizacion y no
Unicamente algunos miembros trabajan en
conjunto, con unas metas, un fin claro y
compartido por todos.

El lider nace dentro del caracter del ser
humano y se irradia hacia las demas personas
con quien trabaja. El ser lider va mas alla de
tener una formula, sino también es una
transformacion interna que tiene como
resultado una influencia que maca a otros seres
humanos a nivel de lealtad profunda a largo
plazo. Un lider también debe tener la
capacidad de tomar iniciativa con ideas
innovadoras para lograr cada objetivo, siendo
siempre competitivos y sobre todo
interacciones con el ambiente.

Estas funciones son sumamente importantes
para las organizaciones con grandes intenciones
de mejorar y mantenerse vigentes ofreciendo lo
mejor y con gran calidad. la comprension de
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vision es como una imagen poderosa fuerza
que impulsa la accion con sentido. Para
entender en profundidad el efecto de la
vision en la vida de una organizacion, la
comprension de futuro también juega un rol
clave (Borjeson et al. 2006).

En adicion, un lider debe elaborar una
vision apropiada de si misma, de los tipos de
relacion que desean mantener con su equipo
de trabajo como asi mismo, debe ser
conscientes de cémo van a satisfacer las
necesidades y preferencias, de como
alcanzaran sus objetivos organizacionales, de
sus ventajas y desventaja. El objetivo
principal del articulo sera el de reflexionar
acerca de la
importancia de una vision compartida como
generadora del direccionamiento deseado por
las organizaciones desde un abordaje teorico.




La vision compartida tiene muchos
elementos y funciones en un contexto
organizacional, dentro de este contexto es
necesario conocer su funcion y significado. La
vision es una imagen del futuro que se desea en
una forma atractiva, compartida y realista, no
se refiere que cada una de las personas seran
iguales, sino que cada persona la pueda ver
distinta y Unica, pero al final representa la
vision compartida de algo que todos querran
alcanzar. La actitud del lider genera influencia
en sus seguidores, es el principal responsable
del éxito o fracaso de ellos, que son los
responsables de ayudar al cumplimiento de las
metas empresariales (Moran, 2007).

Vision Compartida

En aportacion adicional sobre el aspecto que
puede aportar para el logro de la vision de un
lider es prestar atencion a las relaciones
interpersonales, de esta manera mantiene su
equipo de trabajo comprometido y conectado,
resaltando la importancia que el proyecto es de
todo el grupo. Esta es una manera que todos se
sienta vinculado con un objetivo comdn, mas
amplio y por encima de los objetivos
individuales, sintiendo que sus opiniones son
tenidas en cuenta y que estan contribuyendo a
un fin relevante y exitoso. En un principio las
investigaciones del liderazgo eran realizadas
desde una perspectiva individual. Sin embrago,
en el presente, el estudio del liderazgo se
enfoca no solo en el lider, sino también en los
seguidores. El liderazgo ya no es descrito
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caracteristica
individual, sino mas bien como una dinamica
global, compleja y social estratégica (Avolio,
Walumbwa & Weber, 2009).

Unicamente como una

Un paso importante para la vision
compartida es que el equipo de trabajo
comience a trabajar en conjunto, esto
alienta a la innovacion a pesar de los riesgos
que esta implica. Un lider siempre debe estar
pendiente en mantener una actitud abierta
para poder completar la vision con las
aportaciones de otros miembros, de manera
que, sin sacrificar la vision global inicial y
también que sea viable al contar con el
compromiso de personas cuyo punto de vista
difiera en algo de esta vision inicial, dado
que la vision no se debe imponer para que
sea compartida debe ser dialogada. En un
principio las investigaciones del liderazgo
eran realizadas desde una perspectiva
individual. Sin embrago, en el presente, el
estudio del liderazgo se enfoca no solo en el
lider, sino también en los seguidores,
entorno, cultura y contexto. El liderazgo ya
no es descrito Unicamente como una
caracteristica individual, sino mas bien como
una dinamica global, compleja y social
estratégica (Avolio, Walumbwa & Weber,
2009).
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Segun estudiosos de la materia, estos
indican que la vision compartida tiene un
significado profundo y estos son:

1. Los lideres deben centrar su atencion no en
la expansion de la vision si no en las
reacciones naturales que se pueden generar,
como el temor alrededor de esta nueva idea
y tendran que ir indagando si la gente va
con ellos, es decir, si la comparten y lo
siguen. Estos lideres tendran que aprender a
escuchar, conversar, alentar y encauzar
iniciativas entusiastas de sus empleados sin
sofocarlas y olvidarse de controlar y evaluar
gente (Senge).

2. La visidbn compartida deber ser un proceso
de alistamiento, siendo este, un proceso de
transformacion en parte de algo por
eleccion propia y también por compromiso
ya que en este no solo se estara listo, sino
también se sentira responsable de
alcanzarlo. En muchas organizaciones nos
podremos encontrar con gente en un estado
de acatamiento que son los que
generalmente haran lo que se espera de
ellos y si apoyan la vision no sera en su
totalidad (Keifer).

La vision compartida de una forma u otra
influye en gran manera el direccionamiento de
las organizaciones. La vision y la comunicacion
de un lider efectivo genera una imagen mental,
clara y positiva que refleje confianza hacia su
equipo de trabajo. Es una forma de crear
orgullo, energia y sentimiento de cumplimiento,
que motiva y sobre todo encaja con la historia,
la cultura y los valores de la organizacion.
Arellano (2008), en su ensayo La Estrategia de
Comunicacion como un  principio de
integracion/interaccion dentro de las
organizaciones, sostiene que la comunicacion
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la organizacion
desarrollo de una cultura
laboral que integra tanto a los directivos
como a los empleados y obreros, y difunde un
codigo de actitudes mas homogéneo, mas
uniforme, pero con principios muy firmes de
libertad y decision.

de la filosofia de
contribuye al

Dentro de la vision comparativa, la
comunicacion debe ser efectiva: Llacuna vy
Pujol (2008), establecieron que para lograr

una comunicacion efectiva se deben
considerar, entre otros, los siguientes
elementos:

« Claridad- La comunicacion debe ser clara,
para ello el lenguaje (cédigo) que se
exprese y la manera de transmitirla
(canal), deben ser accesibles 'y
entendibles para quien va dirigida. La
claridad implica la utilizacion de términos
sencillos que no pretendan ser, ni
técnicos, ni sofisticados.

« Integracion- La comunicacion debe estar
enfocada a servir como lazo integrador
entre los miembros de la empresa, para
lograr la cooperacion necesaria para la
realizacion de objetivos.

« Aprovechamiento de la organizacion
informal- La comunicacion es mas efectiva
cuando la administracion utiliza la




comunicacion eficiente se hace necesario
conocer también que existen obstaculos que
impiden la eficiencia en la comunicacion
tales como: barreras psicologicas, como son
valores, emociones, percepciones; barreras
fisicas como el ruido; barreras semanticas,
por los significados de las palabras y otras

organizacion informal para suplir canales

de informacion formal. Esto no quiere
decir que deba sustituirse la comunicacion
informal sino mas bien aprovechar al
maximo los beneficios que pudieran
obtenerse por su flexibilidad.

« Equilibrio- Todo plan de accion debe  barreras como interpretaciones,
acompanarse del plan de comunicacion para  rotulaciones, no escuchar (Llacuna y Pujol,
quienes intervienen. Mas adelante veremos  2008).

como es importante conjuntar todos estos
elementos en la gestion estratégica de la

1105 ¢ Como notamos, cada lider tiene una
comunicacion.

forma de trabajar de acuerdo con su
formacion y estructura, pero es de suma
importancias recalcar que no equivale a una
distribucion el ser lider desigual de poder y
aunque sea el lider el que tenga la ultima

e Moderacion. Estrictamente
concisa posible.

necesaria y

« Evaluacion. Los sistemas y canales de

comunicacion deben revisarse en forma
periodica. Recordemos que el entorno
globalizado y la diversidad laboral y cultural

palabra, es el trabajo en equipo el que queda
los mejores resultados. En pocas palabras la
importancia de una buena decision de un

lider con su equipo de trabajo es la pieza
clave para la supervivencia de toda
organizacion. Existen unas bases de
estandares que todo tipo de lider debe tener
y estas son: desarrollar una mentalidad
adaptativa, tener vision y cumplirla en un
tiempo determinado.

exigen constantes readecuaciones y la
comunicacion no es la excepcion.

.To

Comﬁunicacién Efectiva.
Wi

El abrazar una mentalidad de la
abundancia, pues un lider no puede estar
cerrado a nuevas ideas. El anticipar y crear
cambios favorables, el ser consciente de si
mismo para tener presente los limites y
capacidades, de crear una red colaborativa
para alcanzar cambios y metas, el comunicar
y rectificar constancia y el disenar para el
futuro. Para concluir la vision de un lider
debe ser compartido y requiere que esté
claramente definida, que haya declarado y
comunicado con su equipo de trabajo, para
que todos colaboren su consecucion, que no

Es necesario que el lider conozca los
requisitos y las barreras para una comunicacion
eficiente, esto le permitira establecer
programas estratégicos adecuados de
comunicacion, logrando que el mensaje llegue
en la forma adecuada y que el objetivo de
integracion se cumpla, logrando unificar los
esfuerzos de la organizacion hacia el
cumplimiento de los objetivos institucionales.
Conocer y analizar los requisitos para una
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sea impuesta, sino que se haya buscado
el compromiso, recogiendo y reflejando las

opiniones de quienes deben
compartirla, estimulando el talento de
compafneros y orientarlo hacia el objetivo
comun. bien una fuerza inspirada en una idea
que motivara a los miembros de la organizacion
a actuar, esta conclusion, tal vez, puede
parecer sencilla, pero en realidad, es algo que
necesita de mucho trabajo, va mas alla de
imponer una vision por parte del lider de la
organizacion, pues se dice que el efecto no es
el deseado al hacerlo de esta forma. Segln
(Senge 2015).
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La busqueda de Empleo en Tiempos de Pandemia

Dra, Vivian Orama Ldpez
Catedratica

Probablemente, una de las preocupaciones o

que tiene el estudiante proximo a graduarse es
saber como podra buscar empleo en tiempos de
pandemia. No hay duda de que el Covid-19 ha
cambiado muchos de los procesos de realizar
esta prdctica. Sin embargo, también ha creado
nuevas formas de hacerlo y poder continuar
esta busqueda dentro de una nueva
normalidad.

Segun el articulo Consejos para buscar
empleo durante la pandemia (2021), es preciso
que el solicitante domine las herramientas de
comunicacion y utilice el Internet para esa
busqueda, haya o no Pandemia. A continuacion
varios de los consejos que contiene este
articulo:

e Constante formaciéon - aunque esto es un
consejo para toda la vida, es importante
mantenerse al dia en su especialidad vy
también en dareas nuevas; especialmente, en

aquellas que han surgido o cobrado mayor e

auge por la pandemia, como por ejemplo, el
uso de herramientas digitales.
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Prepararse para las entrevistas
telemdticas - es decir, entrevistas a traves
de plataformas digitales o

videoconferencias.  Asi como considerar
estos aspectos al momento de ser
entrevistado a distancia:

e comprobar que todo funcione
correctamente y asegurarse de cuidar
el escenario que van a escuchar y a
ver los entrevistadores.

o tener en cuenta que ser puntual en
una entrevista a distancia es tan
importante como una presencial.

e mantener contacto visual al mirar la
camara y no a la pantalla.

Disefiar su propia estrategia de busqueda -
no solo pensar en el trabajo que le gustaria
conseqguir en este momento, sino también en
otras alternativas futuras, asevera el
articulo.  Asimismo, pensar en aquellas
demandas de empleo que tienen mayor
prioridad como resultado de la pandemia,
tales como: educacioén, salud, tecnologia,
trabajos remotos.

Utilizar las redes sociales y contactos -
examinar sus perfiles sociales y buscar su
nombre en navegadores como Google, de
manera que pueda saber lo que los
reclutadores encontrardn acerca de usted.

Ofrecer una propuesta de valor - divulgar
esas competencias que posee como ventajas




sobre otros candidatos y que aporten de
manera significativa a la compania que solicita;
esto mas alla de enviar un resumé o cv.

e Mantener un espiritu positivo - no hay
duda de que la pandemia ha disminuido
ofertas de empleo en varios sectores, pero
de igual manera ha creado nuevas
oportunidades; es importante mantener una
actitud positiva y en constante formacion,
puntualiza el articulo.

Por otro lado, el articulo ;Como buscar
Trabajo durante y después de la Pandemia?
(s.f.), afirma que la tecnologia es una gran
aliada en ese proceso, ya que muchos de las
posiciones laborales han logrado continuar
gracias al trabajo remoto. Asimismo, nos indica
el articulo, se debe buscar empleo en industrias
que han aumentado su demanda de trabajo o
invertido en el teletrabajo. También explica,
es fundamental la presencia del candidato a
empleo de una manera profesional en portales
de trabajo y redes sociales. Esto permitird que
el candidato a empleo gane una mayor
credibilidad ante los empleadores. Por Gtlimo,
el escrito destaca la importancia del
networking. Es decir, esa comunicacién con
otros compaferos de trabajo, que ademads de
ampliar el circulo profesional, puede
convertirse en una referencia o recomendacioén
para una nueva oportunidad de empleo.

También, Terrell (2021)
explica como la pandemia cambi6 la
manera de buscar empleo durante este ano
2021. A continuacion, los resultados de una
encuesta por TopResume a 334 reclutadores,
profesionales de recursos humanos y
gerentes de contratacion:

Tener periodos sin trabajar en el resumé -
este dato en el resumé, sin importar la
fecha, no representa algo que preocupe a los
reclutadores, afirma la encuesta. Esto
debido a la cantidad de personas que
perdieron su empleo durante la pandemia.

Importancia de las cartas de presentacion -
48% de los encuestados afirmd leerian una
carta de presentacion en la actualidad,
aunque no acostumbraran hacerlo antes de
la pandemia. Por lo tanto, es necesario que
el candidato aproveche esa oportunidad para
indicar por qué es el candidato idoneo vy
también mencionar en la misiva aquellas
palabras claves que se encuentren en el
anuncio del empleo.

El trabajo remoto llegé para quedarse -
debido a la pandemia, muchos de los
trabajos tuvieron que cambiar a la
modalidad remota e incluso continuar de
forma permanente de esa manera. Por lo
tanto, los empleadores estan en la busqueda
de candidatos que puedan desempenarse
exitosamente de forma remota. Asegurese
de dejarles saber a los reclutadores si posee
experiencia como teletrabajador, ademas de
su dominio de equipo, plataformas o
programados.

Su proxima entrevista podrd ser una
videollamada - Segun una encuesta de
Gartner, Inc., en abril de 2020 el 86% de los
reclutadores entrevistaron a su candidatos a
través de una videoconferencia, ya que no
era posible conocerles personalmente.




Debido a la demanda por el teletrabajo,
es imporante que el candidato perfeccione sus
destrezas en la videoentrevista, de manera que
esta sea una exitosa.

e Escribir una nota de agradecimiento,
puede ser de gran ayuda - La encuesta de
TopResume informé que para el 68% de los
reclutadores, ha sido un punto muy
importante en este tiempo de pandemia.
Por lo tanto, aproveche para agradecer la
oportunidad de haber sido entrevistado,
reitere su interés en el empleo y puntualice
su idoneidad para la posicion.

Definitivamente, la pandemia ha traido
cambios  significativos a nuestras vidas.
También, ha abierto nuevas oportunidades a los
candidatos a empleo. El trabajo remoto,la
utilizacion de herramientas digitales y el
aprendizaje continuo de nuevas modalidades ha
permitido diversificar las habilidades vy
destrezas de los candidatos a empleo y
trabajadores regulares. Asimismo, ha sido un
factor importante en la evolucion de las
empresas y el de adaptarse rapidamente a los
cambios que han surgido. No obstante, es
necesario que el candidato a empleo se
mantega alerta a esos cambios y a la par con
las nuevas demandas en el area laboral.
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No te desanimes,
esfuérzate, continua dando
lo mejor de ti y hunca quites

esta frase de tu mente:
jCosas buenas le esperan

a quien insiste y resiste!

Leo Pavoni
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Asociacion Estudiantil de Profesionales Administrativos (AEPA)

Como parte de su crecimiento profesional y personal, todos los estudiantes del
Departamento de Sistemas de Oficina tienen la oportunidad de pertenecer a nuestra asociacion
estudiantil.

Mision

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.

8. Vision
& ¥ ¢
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.
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Actividades que realizamos

Cada ano académico celebramos lo actos de
iniciacion a los nuevos integrantes de la
Asociacion. Ademads, en esta actividad
fomentamos el desarrollo profesional de
nuestros miembros y comunidad universitaria
mediante una charla educativa de temas
relacionados con la profesion y el mundo
laboral.

} L1

Los miembros de nuestra asociacion estudiantil
se relnen varias veces al mes para mantenerse
en contacto y planificar actividades futuras.
Ademas, realizan actividades de
confraternizacion, como nuestro tradicional
Almuerzo de Accion de Gracias, en el cual se
integra al personal docente y no docente del
Departamento.

Iniciacion

Confraternizacion

Charlas educativas

Con el compromiso de formar lideres, cada
semestre académico preparamos charlas
educativas sobre temas relacionados con el
profesional administrativo y el mundo laboral,
para que nuestros estudiantes y la comunidad
universitaria continien desarrollandose y
ampliando sus conocimientos.
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' Actividades de ayuda comunitaria

Los miembros de nuestra asociacion
estudiantil, junto con las consejeras,
identifican una entidad, persona, familia o
lugar que tenga alguna necesidad. Se realizan
actividades de recaudacion de fondos o
articulos dentro de la comunidad universitaria
para lograr el objetivo. Es una experiencia
que fomenta los valores de nuestro Codigo de
Etica y el espiritu de unidad.

Visite nuestro fan page en Facebook:

®@Asociacion Estudiantil de Profesionales
Administrativos—AEPA

Profesora Consejera: :
I Dra. Janet Roman Ruiz |
: janet.roman®upr.edu



https://www.facebook.com/Asociaci%C3%B3n-Estudiantil-de-Profesionales-Administrativos-AEPA-102594838249311

Asociacion de Egresados del Departamento de Sistemas de Oficina

Mision

La mision de la Asociacion de Egresados del Departamento
de Sistemas de Oficina de la Universidad de Puerto Rico en
Aguadilla es fortalecer las habilidades de planificar, organizar,
dirigir y comunicarse de forma efectiva fomentando el
M Si intercambio de ideas, experiencias y un espiritu de unidad entre
e K : sus miembros a través del aprendizaje continuo y el desarrollo
f\ de competencias administrativas. Llevando a cabo actividades
de mejoramiento profesional para el buen funcionamiento de los
profesionales administrativos antes los adelantos tecnoldgico y
cambios en el ambito laboral.

(o
=

Vision

La vision de la Asociacion de Egresados del
Departamento de Sistemas de Oficina de la Universidad de
Puerto Rico en Aguadilla es reforzar las capacidades de
los profesionales administrativos para que se distingan por
su alto nivel de liderazgo, excelencia profesional y
personal.

Vision
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Actividades que realizamos

Reuniones con los miembros de la Junta Directiva

Los miembros de la Junta Directiva y las Coordinadoras de la
v Asociacion se reunen durante el semestre para planificar las
~ actividades que se realizaran durante el ano.

Mejoramiento Profesional

Cada semestre se lleva a cabo, al menos, una actividad

para el mejoramiento de los egresados. Estas actividades .. ‘i
abarcan talleres en tecnologia, conferencias relacionadas k&&é
a la labor del Asistente Administrativo, entre otros temas B

de interés.

Iniciacion de Nuevos Miembros

En la Semana del Profesional de Oficina durante el mes de abril se
programa la iniciacion de los nuevos miembros de la Asociacion y
de la Junta Administrativa del proximo afo. Ademas, la actividad
incluye un evento de mejoramiento profesional y una actividad de
confraternizacion.

Contdctenos
Junta Directiva
Presidente Asistente Administrativo
Sr. Eliezer M. Vélez Lopez Sra. Ashley M. Pitre Oritz
Vicepresidenta Asesoras
Srta. Ambar Y. Pardo Chaparro Dra. Vivian Orama Lépez

Dra. Beatriz Guerrero Caban
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Departamento de Sistemas de Oficina

El programa de bachillerato en Sistemas de Oficina provee el desarrollo de un proceso
educativo integral. Desarrolla los conocimientos, las destrezas, los hdbitos y los valores
indispensables para el desempeno efectivo de un profesional administrativo.

Misién
°® La mision del Departamento de Sistemas de Oficina de la Universidad
:..'O' de Puerto Rico en Aguadilla es ofrecer a la region del noroeste un
. e programa de administracion de oficinas dirigido a desarrollar
o MISION profesionales competentes; enmarcado en una educacion de calidad,
.‘ ..0 consona con los avances tecnologicos que habran de servir de
e

instrumento para enfrentar los retos del futuro. Este programa estara
enmarcado en un mercado global y capacitara al educando en las
destrezas de comunicacion oral y escrita, pensamiento critico,
trabajo en equipo, aspectos éticos y la integracion de la tecnologia.

Vision

Aspira ser modelo de excelencia entre programas similares de administracion

de oficinas, actuando como agente de transformacion personal y técnica de e %’
sus egresados para que puedan responder con agilidad, flexibilidad y «® . ..
efectividad, a las cambiantes demandas de la sociedad, en el contexto de su VISICG ®
. ° ION
profesion. °®
[
00

i Concentraciones Menores en: 1
| ty Administracion de Planes Médicos l

i Administracion de la Oficina Legal ." \‘.] .\ l




Dra. Maria de los A. Ortiz Barrios

Directora

Departamento de Sistemas de Oficina

Direccion Postal

|

I

| Universidad de Puerto Rico en Aguadilla
! Departamento de Sistemas de Oficina

I PO Box 6150

i Aguadilla, PR 00604-6150

|
I
|
I

Teléfono:
(787) 890-2681
Exts: 2237,4461,4462

Directorio Telefénico

Srta. lvette Rivera Soto
Secretaria Administrativa IV

(787) 890-2681, ext. 4461 (787) 890-2681, ext. 2237

Correo electronico: maria.ortiz28@upr.edu

Correo electronico: ivette.rivera4@upr.edu

Para Informacion Adicional....

Visite nuestro fan page en Facebook y nuestra pagina

v

@sistemasdeoficinauprag

htps://sofi.uprag.edu/

Innovaclém, profesionalisme v llderazdo
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