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RESUMEN 

Los instructores de mecanografía deben recibir la formación adecuada 

y necesaria que les permita desenvolverse con eficiencia, eficacia, pro-

fesionalización y actualización sobre las tendencias de la educación 

comercial moderna, es por ésto que se plantea en el presente trabajo 

un diseño curricular para la capacitación de los mismos. 

Se inició el trabajo planteando los antecedentes del problema, la 

justificación, los objetivos, alcances y límites; así como, un análisis 

de la educación comercial en Guatemala, específicamente en el área meca-

nográfica. 

En el marco teórico se realizó una investigación bibliográfica con 

respecto a la tecnología de la mecanografía, el elemento humano y mate-

rial ideal que intervienen en el proceso de enseñanza-aprendizaje; las 

condiciones psicológicas, físicas y sociales del proceso enseñanza-apren 

dita je. 

Además, contiene una investigación bibliográfica sobre trece modelos 

curriculares del enfoque tecnológico conocidos en nuestro medio. 

Para la elaboración de este trabajo se analizó los objetivos de meca 

nografía presentados en la Guía Programática del Ministerio de Educación 

luego, se realizó la investigación de base que tuvo su origen en el 

diseño de los cuestionarios, uno dirigido al instructor de mecanografía 



y el otro a las supervisoras específicas del área del Ministerio de Edu- 

cación. 	Una vez realizada la encuesta se hizo el análisis de tareas 

con el fin de hacer la descripción del perfil profesional ideal del ins-

tructor de mecanografía. Se determinó los elementos del programa para 

la capacitación de los instructores, estableciendo sus objetivos, conteni 

dos, estrategias l'e enseñanza-aprendizaje, programación y medios de eva-

luación. 

En la propuesta curricular se define el análisis de tareas, la des-

cripción del perfil ideal del instructor de mecanografía, tanto en cono-

cimientos, habilidades y destrezas, como las características personales 

y actitudes. 	incluye también, el rol del estudiante, del docente y de 

la comunidad. 	Se presentan los objetivos generales del currículo de 

capacitación para instructores de mecanografía, la programación, planifi 

catión didáctica y el programa de estudios. 

Por óltimo, se aportan algunas recomendaciones, se agregan los ane-

xos, así como la bibliografía consultada y el glosario de palabras utili 

zadas en el presente trabajo. 



I. INTRODUCCION 

Los instructores de mecanografía deben recibir la formación adecuada 

y necesaria que les permita desenvolverse con eficacia, eficiencia y 

profesionalización. Se deben actualizar sobre las tendencias de la edu-

cación comercial moderna, es por ésto que se plantea en el presente tra-

bajo un diseño curricular para la capacitación de los instructores de 

mecanografía. 

No basta con tener academias modernas, con equipos sofisticados en 

el campo de la tecnología educativa, ni diseñar planes de estudios nove-

dosos, es necesario y fundamental la formación y capacitación del perso-

nal que tendrá a su cargo dicha función en forma profesional. 

El presente trabajo pretende, fundamentalmente, contribuir al desa-

rrollo v fortalecimiento del recurso humano en servicio, para que se 

apliquen esos conocimientos, técnicas habilidades en su lugar de trabajo. 

Al evaluar dichas acciones se perfeccionan y se adoptan nuevos recursos 

para lograr mejor producto, que en este caso es el alumno, a beneficio 

de la misma sociedad. 

El trabajo contiene en el Capítulo 11, los antecedentes, delimita-

ción del problema, justificación, alcances y límites, objetivos, así 

como un análisis de la educación comercial en Guatemala. 

En el Capítulo III, se hace una investigación bibliográfica de la 

tecnología de la mecanografía, sus bases científicas, sus condiciones 
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psicológicas, físicas y sociales. Además, contiene una amplia investiga 

ción bibliográfica de los diferentes modelos curriculares tecnológicos, 

como base del presente estudio. 

En el Capítul.•, TV, se desarrolla la metodología utilizada en la pro-

puesta, iniciando con el análisis de los objetivos de la mecanografía 

del Ministerio de Educación, la investigación de base, para lo cual se 

elaboraron dos tipos de cuestionarios: uno dirigido a las supervisoras 

del área específica del Ministerio de Educación y el otro a los instruc-

tores de mecanografía de academias comerciales, la Escuela Nacional de 

Mecanografía e Institutos Nacionales de Formación Secrétarial e Institu- 

tos Experimentales. 	Se realizó el análisis de tareas especificando las 

funciones, tareas y conocimientos y habilidades del instructor de mecano 

grafía. Con base en el análisis de tareas se definió el perfil ideal del 

instructor. 

Se organizaron los elementos del currículo y se determinaron los 

objetivos, se seleccionaron los contenidos por semestre, estrategias 

de enseñanza-aprendizaje, se hizo la programación y se definieron los 

medios de evaluación. 

En el Capítulo V se desarrolla la propuesta curricular, definida 

desde el perfil ideal del instructor, los objetivos generales del currí-

culo, sus elementos que contiene: objetivos específicos, contenidos, 

estrategias de enseñanza-aprendizaje y evaluación. 

En el capítulo VI aparecen las recomendaciones y en el VII la biblio 

grafía, anexos y el glosario de palabras que se utilizan en este trabajo. 



11. EL PROBLEMA 

A. Antecedentes 

El curso de mecanografía es impartido en el Departamento de Guatemala 

(Ciudad Capital y municipios) en 230 academias comerciales privadas, la 

Escuela Nacional de Mecanografía, tres Institutos Nacionales de Formación 

Secretarial, diez Institutos Experimentales con Orientación Comercial 

y por los Colegios privados que imparten Secretariado y en algunos casos, 

los que imparten Educación Básica, según la información proporcionada 

por la Supervisión Técnica de Educación Media del Ministerio de Educación. 

Al mismo tiempo, la Supervisión Técnica de Educación del Ministerio 

de Educación, cuenta con el registro del nivel académico de los instructo-

res de mecanografía, en el cual puede encontrarse personas mecanógrafas 

que solamente han cursado el sexto grado de primaria, hasta la licenciatu-

ra con grados académicos universitarios. 

La efectividad de la enseñanza de la mecanografía, depende directamen- 

te del nivel de escolaridad del instructor. 	Uno de los problemas más 

serios que se encuentran en la enseñanza es la utilización de diferentes 

técnicas no siempre adecuadas para su enseñanza. Se deja a los alumnos 

solos quienes hacen sus ejercicios, sin mayores indicaciones por parte 

del docente. 	En otros casos, el instructor explica en forma individual, 

que no permite la atención a la mayoría de los alumnos. 	Y por último, 

se pueden? 	r al instructor activo, quien planifica sus labores, de- 

muestra la forma de hacer la tarea, da instrucciones orales y escritas 
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en forma individual y colectiva, 	prepara con anticipación lo que 

va a hacer, mantiene bien su equipo, está alerta con nuevas técnicas 

de enseñanza, hace su material didáctico y está al día con las 

disposiciones del Ministerio de Educación. 

En el sector púdico, el mecanógrafo ocupa las plazas de: Oficinis-

ta I, con un salario de Q.250.00; Oficinista II, con Q.290.00 mensuales; 

Oficinista III, con un salario mensual de Q.330.00 y Oficinista IV con 

Q.370.00 mensuales más bonificación, según la nueva reclasificación 

de Puestos y Salarios. No existe la plaza de mecanógrafo en el sector 

Oficial. 

Por otra parte, el instructor de mecanografía, se encuentra clasifi 

cado en la Oficina Nacional de Servicio Civil como Catedrático Especia-

lizado en Ciencias Comerciales y se rige mediante el Decreto Ley del 

Congreso- de la República No. 14-85, el cual regula las relaciones Do-

censes-Administrativas. 

Otro análisis interesante es que el Programa de Mecanografía es 

diferente, si se trata de una materia vocacional o como una materia 

ocupacional, es decir el Programa de mecanografía como materia vocacio-

nal, ya está estructurado por el Ministerio de Educación (Mecanografía 

Básica, Mecanografía I y II para Secretariado y Perito Contador); pero 

el programa de mecanografía como materia ocupacional, a pesar que bási-

camente es el mismo en las primeras etapas, se modifica en cuanto a 

la parte de correspondencia y algunas técnicas más.. Las academias co-

:rrciales realizan dicho programa conforme el texto o método que utilizan. 
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La mecanografía tiene dos modalidades en nuestro medio, así: a) Como 

materia básica y vocacional, o sea que se encuentra incluida dentro de 

una carrera de estudios y b) como materia ocupacional que prepara a una 

persona para desempeñarse en un oficio, en este caso la mecanografía como 

curso libre. 

Como materia básica se encuentra 	la mecanografía que está in- 

cluida en el Plan de estudios de Tercer Grado de Educación Básica, según 

consta en el Plan General de Estudios, emitido por el Ministerio de Educa- 

ción. 	Se introdujo desde 1958 como materia obligatoria para entregarle 

al alumno su diploma de Educación Básica. El alumno la realiza en diez 

meses obligatorios: de enero a octubre. Las academias comerciales priva-

das envían un reporte mensual a las instituciones educativas de donde 

proceden los alumnos, con el objeto de llevarles un control de la asigna-

tura. 

A partir de 1988, se lleva a cabo la introducción de la Guía 

Gradual Progresiva, por resolución del Ministerio de Educación No. 11273, 

del 4 de diciembre de 1987, para segundo grado y en 1990, se estará traba-

jando con las nuevas Guías Programáticas para los tres grados de Educación 

Básica. 	En estas guías se indica que los programas de estudio del ciclo 

Básico vigentes, en su mayoría, fueron elaborados hace más de veinte años 

y no se han actualizado ni evaluado durante todo ese tiempo. La Guía Pro-

gramática consta, del perfil terminal del egresado del ciclo básico, la 

descripción general de la asignatura, el perfil terminal del egresado 

del tercer curso del Ciclo Básico en la asignatura de mecanografía, tabla 
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objetivos-contenido por grado y la bibliografía mínima pertinente al desa-

rrollo de las Guías Programáticas. 

Se estará impartiendo la mecanografía básica solamente para los alum-

nos del segundo y tercer grado de Educación Básica en 1988. En 1989 sólo 

a los alumnos del segundo grado de Educación Básica, según la Supervisión 

Técnica de Educación Media. La Guía Programática de la Mecanografía Bási-

ca sin orientación ocupacional, contiene tres unidades. 

La evaluación del producto se realiza con base al cuadro Miniduc. 

1, del Ministerio de Educación, en los aspectos de mecanización, técnicas 

y producción. 	Se obtiene la nota final, con la que aprueba o no aprueba 

el alumno. 	La asistencia mínima del alumno es del 757.. 	El cuadro de 

evaluación de Mecanografía Básica M-1, fue sustituido por el Miniduc No.1 

(Ver anexo A). 	La hoja de registro evaluativo en Mecanografía Básica, 

muestra diferentes aspectos a evaluar en las distintas áreas: cognoscitiva 

afectiva y psicomotriz. (Ver anexo B.). La misma Supervisión Técnica 

de Educación Media indicó que la evaluación para mecanografía básica fue 

modificada respecto 	de 	la taxonomía de Bloom, de la siguiente manera: 

En el aspecto afectivo 25%, Cognoscitivo 25% y Psicomotriz el 50%. 

La Guía Programática de Mecanografía Básica para Segundo grado del 

Ciclo de Educación Básica, sin orientación ocupacional, emitida por el 

Ministerio de Educación en 1988, presenta el Perfil terminal del alumno, 

en cuanto a conocimientos, habilidades y destrezas, y actitudes y valores. 

(Ver anexo C). 

En Secretariado y Oficinista. Secretariado Bilingüe Español-Tnglés 
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y Quinto Grado de la Carrera de Perito Contador del Ciclo Diversificado 

se imparte Mecanografía 1 y II. Estas son materias vocacionales que están 

contempladas en el Plan de Estudios de Secretariado y Perito Contador 

del Ciclo Diversificado, como puede constatarse en el Plan General de 

Estudios, emitido por el. Ministerio de Educación. 

Los objetivos generales del Programa de Mecanografía (1979 :5) para 

TV y V Grado de Secretariado y Quinto de Perito Contador son: 

"a) Orientar al alumno hacia el desarrollo de la seguridad y 
del control necesario para saber escribir mecánicamente, 
desarrollando rapidez y exactitud. 

b) Aplicar todas las técnicas mecanográficas modernas a fin 
de lograr una mayor eficacia en el aprendizaje y una mejor 
aplicación de los conocimientos adquiridos. 

c) Desarrollar en los alumnos el sentido de responsabilidad 
en el trabajo de oficina y estimular sus aptitudes persona-
les. 

d) Ejercitar sistemáticamente al alumno en los movimientos 
correctos y adecuados en cada una de las prácticas mecano-
gráficas a fin de que no adquieran malos hábitos. 

e) Seguir las técnicas necesarias en la enseñanza de la Mecano 
fía de acuerdo con los principios psicológicos y pedagógi-
cos necesarios". 

Su evaluación se desarrolla por medio de unidades. Para graduarse 

se requiere que el alumno escriba como mínimo 36 líneas limpias en diez 

minutos. 	La velocidad y exactitud tiene un valor de 50 puntos. Dictado 

de cartas comerciales 20 puntos; la técnicas de centrado o tabulación 

15 puntos y la copia 15 puntos, 	total 100 puntos. 

Como materia ocupacional, la mecanografía como curso libre (dactilo-

grafía), es una asignatura técnica en la que el alumno puede ingresar 

en cualquier fecha. Se le exige haber cursado el sexto grado de primaria 

y para efectos de la mecanografía saber leer. Este curso le proporciona 
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al alumno la oportunidad de desenvolverse como profesional. 	El tiempo 

que el alumno estudie la mecanografía depende de su habilidad, dedica-

ción y práctica, y puede realizarse como promedio en un ano. Para gra-

duarse es necesario que escriba como mínimo 40 palabras por minuto en 

tiempo de diez minutos, lo que equivale al 60%, dictado de una carta 

el 20%, centrar horizontal y verticalmente una tabulación el 15% y copia 

de corrido el 15%, según indica el Reglamento de Evaluación para Mecano-

grafía curso libre, emitido por el Ministerio de Educación. 

No hav program de mecanografía para alumnos de curso libre, y el 

instructor se ve obligado a seguir el contenido del texto de mecanogra-

fía aún cuando éste no sea un texto didáctico, ni autorizado por el Mi-

nisterio de Educación. 

En Guatemala, la educación comercial se imparte en dos formas: la 

oficial y la privada. 

La Educación oficial, la imparten los Institutos Nacionales basados 

en programas de Educación estructurados por la Unidad Sectorial de Inves 

tigación y Planificación Educativa (US1PE), dependencia del Ministerio 

de Educación. Las carreras oficiales comerciales que usualmente impar-

ten son: 

a) Secretariado Comercial en dos anos de estudio. 

b) Secretariado Ejecutivo en dos anos de estudio. 

c) Secretariado Bilingüe en tres anos de estudio. 

d) Perito Contador en tres anos de estudio. 

e) Y en las carreras que imparten los Institutos Experimentales 
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con orientación ocupacional. En dichas carreras comercia-

les tienen en sus planes de estudio la mecanografía. 

La Educación con planes de estudios privados, la imparten institutos 

y colegios privados en toda la república, quienes ofrecen programas es-

tructurados por el mismo centro de educativo; regularmente los programas 

son más cortos que los programas oficiales. Entre las carreras cortas 

a nivel comercial, que existen en Guatemala, están: 

Carrera 
a) Oficinista: 

b) Mecanografía 

c) Taquigrafía 

Emiten Diploma de: 
Oficinista 
Oficinista Técnico 
Recepcionista. 
Dactilógrafo 
Mecanografía Comercial 
Mecanografía Profesional 
Mecanógrafo Artístico. 
Taquígrafo 
Taquimecanógrafo. 

Es importante hacer notar que en dichas carreras, con planes priva-

dos, se otorgan diplomas, mientras que, las carreras con planes oficia-

les se emite título. 

Los cursos libres no están sujetos a la supervisión constante del 

Ministerio de Educación. Anteriormente los diplomas los extendían los 

directores del plantel educativo, sin ninguna ingerencia del Ministerio 

de Educación, como ocurre en los países más desarrollados, basados en 

la libertad de enseñanza, como derecho humano. Entre los cursos libres 

que se imparten en Guatemala, se pueden contar con: mecanografía, taqui-

grafía, ortografía, kárdex y archivo, computación, télex, manejo de plan 

tas telefónicas, dactilografía, correspondencia y redacción, correspon- 
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dencia oficial, inglés u otro idioma, cultora de belleza, tejidos indus-

triales, bordado a máquina, computación, procesamiento de datos, Basic, 

Lotus, Pascal, etc. 

El mecanógrafo graduado en una academia comercial autorizada por 

el Ministerio de Educación recibe un diploma que lo acredita como tal. 

La mayor parte de los mecanógrafos egresados, laboran tanto en el sector 

privado, como en el sector oficial; pero según el Reglamento de Servicio 

Civil del sector oficial, solamente aceptan a personas que tengan título. 

El Ministerio, no emite título de mecanógrafo, sino que, quien otorga 

dicho diploma es la academia comercial, avalado con una firma de la Su-

pervisión Técnica de Educación del Ministerio de Educación y el sello 

respectivo, la firma del representante examinador del Ministerio y la 

firma del Director y la Secretaria del centro educativo con sus respecti 

vos sellos. 

En la Ciudad Capital existen 230 academias privadas con recursos 

propios y que no están subvencionadas por el Estado y una Escuela Nacio-

nal de Mecanografía sostenida por el Ministerio de Educación que no im-

parte el curso de mecanografía como curso libre, sino únicamente, la 

mecanografía básica. 

Con el incremento de la población, también se ha proliferado el nú-

mero de academias comerciales, lo que puede verse por todas partes del 

área metropolitana, ya sea en locales destinados para ese efecto, o en 

pequeños garages de casas, en forma improvisada. 
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La supervisión de Educación Media del Area Comercial, realizó en 

1986 unos cursillos destinados a los instructores de mecanografía de 

las academias comerciales, con el objeto de darles una orientación didác 

tica respecto de la evaluación para Mecanografía Básica. 

Existen varios autores nacionales de métodos de mecanografía quienes 

han investigado y desarrollado técnicas mecanográficas adaptadas a los 

requerimientos de nuestro medio. También se recibe la influencia de 

distintas casas editoriales internacionales, que hacen cursillos de dos 

o tres días, pero los textos no se adaptan a nuestra realidad y exigen- 

cia nacional. 	Es importante notar que en la bibliografía presentada 

por la Guía Programática de Mecanografía Básica del Ministerio de Educa-

ción, (1988:18) no cita a ningún autor guatemalteco de técnicas mecano-

gráficas. 

B. Justificación 

P.1%icamente no eziste una carrera técnica de capacitación para ins-

tructores de mecanografía en forma específica y sistemática. La Univer-

sidad Rafael Landivar creó en 1977, la carrera del Profesorado de Segun-

da Enseñanza con especialización en Ciencias Comerciales, pero se tiene 

la problemática que el nivel académico del instructor experimentado de 

mecanografía oscila desde mecanógrafos egresados del sexto grado de pri- 

maria, hasta licenciaturas de la Universidad. 	Por lo tanto, se hace 

necesaria la creación de una carrera corta, que permita al instructor 

de mecanografía estar capacitado profesionalmente para mejor desenvolvi-

miento en su actividad docente. 
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Existe la necesidad de capacitar a los instructores de mecanografía 

con el fin de unificar criterios, desarrollar un espíritu de investiga 

ción mecanográfica en todos los centros de enseñanza. 

La mecanografía como asignatura eminentemente integral, requiere 

que el instructor esté capacitado eficiente y eficazmente en técnicas 

de enseñanza para beneficio del alumno. 

La mecanografía actualmente es la base para manejar cualquier equipo 

de computación, que dado a su desarrollo tecnológico evoluciona constan- 

temente. 	Es así como el procesamiento de palabras, ya está incluido 

en las máquinas de escribir electrónicas. 	De ahí la importancia que 

se tengan instructores de mecanografía actualizados con las técnicas 

modernas. 	El instructor de computación debe ser mecanógrafo y a los 

alumnos se les debe de poner como pre-requisito ser mecanógrafos, antes 

de comenzar sus estudios de computación. 

La supervisión técnica de Educación Media del Area Específica del 

Ministerio de Educación indicó que el 547. de los instructores de mecano-

grafía tienen un nivel de escolaridad del sexto grado de primaria y el 

Diploma de Mecanografía y que el 1% de ellos son Profesores de Segunda 

Enseñanza con especialización en Ciencias Comerciales. 

Guatemala posee varias instituciones dedicadas a la formación y capa 

citación de personal docente. Entre ellas podemos mencionar a la Univer 

sidad de San Carlos, con la Escuela de Formación de Profesores de Ense-

ñanza Media (FEPEM), que fue creada por el Consejo Superior Universitario 
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el 12 de noviembre de 1968, bajo acuerdo No. 6733, como dependencia de 

la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala. 

La EFPEM es la encargada de organizar y supervisar la formación de perso 

nal docente para el nivel de Educación Media en todo el país. 

La EFPEM tenía un Programa de Profesorado de Enseñanza Media con 

especialidad en Técnico-Comercial, creado en 1982. El plan de estudios 

abarcaba tres años y medio (siete semestres). El programa de estudios 

(Anexo D) incluía las asignaturas TC-7 y TC-7.1, denominadas Técnicas 

Secretariales y Procedimientos de Oficina I y II, descritas en el Anexo 

E, eran las materias técnicas que interesan a la formación del instruc-

tor de mecanografía. Este programa se realizó por medio de un contrato 

del Ministerio de Educación, bajo la responsabilidad de PEMEM II, el 

cual fue cerrado en 1985. 

La Universidad Rafael Landivar que cuenta con un Profesorado de Ense 

Fianza Media con especialidad en Ciencias Comerciales se inició en 1977. 

De 1980 a 1987 han egresado aproximadamente 120 profesores con dicha 

especialidad, según informó el Director del Profesorado de la URL. 

Las asignaturas que contempla el Plan de Estudios en la Universidad 

Rafael Landivar, se encuentran descritas en el anexo F. De ellas las 

materias de: 51180, Didáctica de las Ciencias Comerciales, 52010 Corres-

pondencia, 511185 Didáctica de la Taquigrafía y la Mecanografía, son las 

asignaturas técnicas dirigidas al área de estudio. En el anexo G puede 

observarse la descripción del contenido mínimo de dichas asignaturas. 
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C. Delimitación del problema 

El presente trabajo pretende responder a la siguiente pregunta: ¿Qué 

preparación profesional debe tener un instructor de mecanografía para 

desempeñarse eficaz y eficientemente en su profesión?. 	Para lo cual 

se responde con la presentación de un diseño curricular para la capaci-

tación del instructor de mecanografía. 

D. Objetivos 

El objetivo general a alcanzar en el presente trabajo es: 

1. Mejorar cualitativamente la preparación académica del instructor 

de mecanografía a través del diseño de-un currículo para la for-

mación y capacitación. 

Los objetivos específicos que se pretenden alcanzar son: 

1. 

	

	Identificar las funciones del instructor de mecanografía como 

facilitador del aprendizaje. 

2. Diseñar el perfil del instructor de mecanografía. 

3. Formular elementos del currículo, en cuanto a: 

a. Objetivos. 

h. Contenidos 

c. Estrategias de enseñanza-aprendizaje. 

d. Programación y 

e. Medios de evaluación. - 

4. Establecer la definición de sujetos que intervienen en el currí-

culo. 
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E. Alcances y límites 

En cuanto a alcances: 

1. El presente trabajo es un aporte a la enseñanza de la mecanogra-

fía en Guatemala. 

2. Para futuras investigaciones de la enseñanza de la mecanografía 

en nuestro país. 

En cuanto a límites: 

El diseño curricular se aplicará únicamente en el área metropoli 

tana, pero con las modificaciones pertinentes, puede aplicarse a 

las diferentes regiones educativas. 





III. MARCO TEORICO 

A. Tecnología de la mecanografía  

Castañeda (1980:182) a continuación explica el término tecnología 

educativa. 

"Aunque lo más común era aludir con el término 'tecnología' 
al aprovechamiento sistemático de conocimientos y prácticas 
aplicables a la actividad industrial, lo cierto es que en los 
últimos años ha alcanzado, entre otros campos, al de la educa- 
ción. 	Así, se habla con propiedad de una 'tecnología educati- 
val, para significar que en la educación se aplican sistemática 
mente el conocimiento y las bases científicas (probados median-
te observación y experimentación), en el diseño y puesta en 
marcha de sistemas de instrucción, con relevante énfasis en 
objetivos mensurables y precisos, centrados preferentemente 
en el sujeto que aprende y no solamente en la materia de esto-
dio; en la evaluación o verificación de la práctica educativa 
mediante el análisis empírico y en el empleo generalizado de 
equipo audiovisual para apoyar e impartir la enseñanza. Como 
se puede advertir fácilmente, el equipo o conjunto de recursos 
que la técnica moderna pone al servicio de la educación consti-
tuye sólo un elemento (y no el principal), de la Tecnología 
Educativa". 

El término Tecnología Educativa ha sido asociado en gran medida con 

todo tipo de máquinas para la enseñanza; equipos audiovisuales, tipográ-

ficos, etc; por ejemplo se cree que adquirir todo un equipo técnico au-

diovisual para una institución educativa beneficia por sí solo al apren-

dizaje, pero en sí la Tecnología en la enseñanza no es un fin en sí mis-

mo, sino un medio para optimizar el aprendizaje. Pertenece al educador 

y al educando, la libertad tanto de decidir el contenido básico, como 

elegir el qué aprender; y at la tecnología será la tarea de investigar 

cómo aprenderlo mejor. 

Castañeda (1980:7) afirma respecto de 	la Tecnología Educativa: 
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.. que implica el diseño, sistematización, ejecución y evalua 
ción del proceso global de enseñanza-aprendizaje a la luz de 
las teorías del aprendizaje y la comunicación, y valiéndose 
de recursos humanos y técnicos". 

Dcha tomarse en cuenta que el aspecto de la Tecnología Educativa es 

un proceso integral, puesto que se dedirca a la tarea de planear, organi-

zar, diseñar y evaluar un proceso de enseñanza-aprendizaje. 

Kneller (1981:179) define la Tecnología como se señala a continuación: 

"Tecnología se deriva del sustantivo griego Techne, que signifi 
ca arte o destreza. Esta derivación nos dice que la tecnología 
es esencialmente una actividad práctica. En tanto que la cien-
cia busca formular leves a que obedece la naturaleza, la tecno-
logía utiliza estas formulaciones para crear implementos y apa-
ratos que harán que la naturaleza obedezca al hombre. El obje-
tivo principal de la tecnología es aumentar la eficiencia de 
la actividad humana en todas las esferas, incluyendo la produc-
ción". 

La mecanografía utiliza tanto la tecnología educativa, como aspectos 

científicos, pues es una disciplina integral que tiene por finalidad lle-

var conocimientos, destrezas y actitudes que necesita el individuo para 

realizarse efectivamente como persona, trabajador, consumidor y ciudadano 

dentro de la comunidad en que vive. 

Según Eisner y Vallance en Magendzo(1986:18) el enfoque tecnológico 

para el diseño curricular, adaptándolo para la mecanografía se centra 

en el proceso, o sea, cómo se realizan las tareas en sus diferentes eta- 

pas. 	Su función es concebida como la búsqueda de los medios eficaces 

para conseguir los fines pre-establecidos; o sta, la búsqueda de la tecno 

logia por medio de la cual el contenido de las unidades se enseñan y con 

el aprendizaje se facilita. 	Su atención está en los problemas prácticos 
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que se presentan al ordenarlos eficientemente y presentarlos al estudian-

te en forma progresiva. El instructor de mecanografía planifica su clase 

y organiza el material de apoyo, así como el equipo a utilizar: 	TV., 

videocasetera, grabadora, audífonos, etc. 	La función de evaluación en 

el curso de mecanografía es constante y continua para que los alumnos 

reciban una retroalimentación. 	La evaluación será sumativa 

y formativa 

La mecanografía es una asignatura que se vale de la matemática en 

una u otra manera, por ejemplo para efectuar operaciones como el centrado 

la tabulación, cartas, etc. Está también ligada íntimamente con la infor 

mática, ya que todo sistema de computación que se utiliza actualmente 

está basado en el mismo teclado de la máquina de escribir. Las exigen-

cias de la tecnología reclaman precisión y exactitud para hacer efectiva 

y eficaz la acción en la computadora. Los sistemas evolucionan muy rápi-

do y el instructor tiene que estar actualizado para contribuir a futuros 

y efectivas enseñanzas reales. 

La mecanografía se vincula también con la anatomía fisiológica, pues 

la escritura a máquina implica la coordinación de músculos, huesos, ner-

vios, sentido de la vista, oído y tacto. Además, la escritura a máquina 

se vale de la lectura. 

La mecanografía es un instrumento de comunicación escrita, por lo 

cual es importante la Gramática, para escribir correctamente. Adicional-

mente la mecanografía se basa de la estética, pues todo trabajo mecanográ 

fico tiene que tener limpieza, proligidad y exactitud. 
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El instructor de mecanografía debe basarse en los siguientes aspectos 

para hacer efectiva su enseñanza: psicología para saber responder a las 

necesidades emocionales de sus estudiantes; pedagogía y andragogía para 

conducir y dirigir efectivamente a sus alumnos; didáctica para enseñar 

en la forma más fácil y acertada; filosofía, planificación didáctica, 

para planificar, organizar, llevar a cabo el proceso enseñanza-aprendiza-

je, controlar y evaluar para lograr el producto final deseado. 

El elemento humano y material ideal que intervieneien el proceso en-

señanza-aprendizaje de la mecanografía está integrado por: 

1. El alumno. El estudiante de mecanografía debe ser mayor de doce 

año,- de edad. Su escolaridad mínima de sexto grado de primaria. 

Se le enseña a manipular acertadamente las piezas de. la máquina de escri- 

bir. 	Se le desarrolla su habilidad dactilar para incrementar su exacti- 

tud y velocidad. 	Su participación debe ser en alto grado efectiva. El 

alumno desarrolla los procesos intelectuales, corporales y afectivos en 

su aprendizaje. 

2. El instructor. El instructor de mecanografía debe ser mecanógra- 

fo 	con escolaridad mínima de Maestro de Educación Primaria. 

Debe estar capacitado en todas las técnicas mecanográficas. Debe ser muy 

observador para detectar problemas relacionados con la mecanografía y 

poseer espíritu investigador para resolver dichos problemas. Es facilita 

dor del aprendizaje y agente de cambio. Planifica, organiza, controla 

y evalúa las etapas del proceso enseñanza-aprendizaje. Diseña e innova 
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material didáctico y administra el laboratorio de mecanografía. Motiva 

e incentiva a sus alumnos. Lleva un control del material de apoyo, así 

como del material didáctico. Mantiene buenas relaciones humanas. 

Crews en Cortés de Morales (1984:iii), escribe sobre las competen-

cias del instructor de mecanografía, en las siguientes categorías gene-

rales: 

"a) Conocimientos profesionales, 
b) Conocimientos técnicos, 
c) Destrezas ocupacionales y 
d) Relaciones Humanas." 

Crews en Cortés de Morales (1984:iii), explica con relación a cada compe 

tencia que: 

"Las competencias profesionales incluyen el conocimiento de 
conceptos y principios filosóficos, sociológicos y psicológi-
cos de la educación; así como la metodología y práctica de 
la enseñanza, el dominio de las destrezas de enseñanza y su 
aplicación en el aula. Las competencias de conocimientos (Coz 
noscitivas) comprenden los conceptos o datos sobre el comercio 
la educación comercial y el contenido de las asignaturas que 
se van a enseñar, así como nociones generales sobre otras dis-
ciplinas. Dentro de las competencias de destreza (psicomoto-
ras), se desarrollarán las destrezas ocupacionales del área 
de enseñanza al nivel requerido por las normas establecidas 
en la oficina. Por último, es imprescindible que el maestro 
domine las competencias de relaciones humanas y actitudes 
(afectivas) donde están contenidas las destrezas de comunica-
ción, la habilidad para relacionarse con otras personas y, 
especialmente, la capacidad para conocerse a sí mismo, sus 
actitudes y conducta. Debe saber autoevaluarse y estar dis-
puesto a realizar cambios en su conducta para lograr superar-
se. El desarrollo de una actitud positiva hacia la profesión 
y hacia el crecimiento profesional es también de vital impor-
tancia." 
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Cada tarea que se realiza en mecanografía es importante planificarla 

con anticipación para lograr los objetivos que se han propuesto. El ins-

tructor tiene que poseer conocimientos profesionales, técnicos, destrezas 

ocupacionales y relaciones humanas para preparar al individuo para que 

se desenvuelva en forma más eficiente dentro de la sociedad en que vive, 

tanto en el aspecto personal como ocupacional. 

3. Las máquinas  de escribir. 	El equipo que el estudiante utiliza, depen 

de de las empresas que suministran equipo de oficina, tanto laboral 

como educacional. Hay una variedad de modelos, tamaños, sistemas, marcas 

y tipos. 	Básicamente las máquinas de escribir presentan una estructura 

muy similar y su elemento básico, que es el teclado consta de 45 ó 47 

teclas, donde aparece el abecedario y los diversos tipos ortográficos 

y de numeración que son aceptados universalmente, aunque tiene sus limi-

cantes en algunos idiomas. 

Mc.Millan (1981:115) describe que el funcionamiento de las máquinas 

de escribir pueden adoptar tres variantes: 

"a) De sistema manual. Que son accionadas por la presión que 
las yemas de los dedos ejercen sobre las teclas. La cinta 
que sirve para entintar los tipos. 	El carro que actúa de 
conductor y el regulador del papel. 

h) Las máquinas de escribir eléctricas. 	Tienen una superior 
calidad de escritura (alineación perfecta, entintado unifor 
me, impresión nítida); disponen de un espaciado de las le-
tras constante y proporcional, suelen contar con caracteres 
intercambiables; v finalmente, disponen de mandos para la 
repetición automática, tales como la barra espaciadora, 
interlineación v retroceso de un paso y barra para columnas 
así como un cierto número de teclas de repetición automática. 

c) Máquinas automáticas o electrónicas. 	Funcionan mediante 
un dispositivo que actúa a manera de memoria, que puede 
ser de cinta o rollo perforador o cinta grabada en disketes". 



23 

4. El salón de mecanografía. 	La disposición del aula es importante, 

pues, debe temer buena luz y ventilación; el color de las paredes pre-

ferentemente debe ser claro; las mesas y sillas deben ser graduables y 

las máquinas tienen que estar siempre en perfectas condiciones. Las me-

sas de los alumnos tienen que estar colocadas, de manera que el profesor 

pueda acercarse a cualquier alumno sin ningún inconveniente. Pero, si 

esto no fuera posible, el profesor se ingeniará para situar a los princi-

piantes en los lugares más accesibles, de modo que pueda impartirles ins-

trucciones especiales sin perturbar el resto de la clase. 

En el salón conviene tener también una plataforma movible para clases 

de demostración. 	El laboratorio que consiste en grabadoras, audífonos, 

cintas magnetofónicas previamente estudiadas y altoparlantes para que 

los alumnos logren aplicar el método de enseñanza: audio-viso-motor-gnósi 

co, retengan lo que se les dicta, lean su manual de mecanografía, escri-

ban y conozcan el dictado que se les hace. Además, un metrónomo para 

que los alumnos lleven el ritmo progresivo, diccionarios para consultas 

de los alumnos y del instructor, el pizarrón ubicado en el lugar en donde 

los alumnos puedan ver sin el reflejo de la luz; preferentemente el piza-

rrón puede ser de fórmica beige o blanco para utilizarlo con marcadores 

de colores para que el polvo del yeso no caiga a las máquinas de escribir. 

El uso de atriles es importante en el salón de mecanografía, los cua-

les deben tener un ángulo de .45 grados para lograr que los alumnos lean 

mejor; el atril se coloca al lado de la máquina, ya sea en la derecha 

o izquierda, dependiendo del ojo dominante del alumno. 
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Es necesario también, poner dentro del salón de mecano-

grafía una cartelera para informar a los alumnos, los progra 

mas, oportunidades y atenciones que se les dará a conocer. 

El escritorio y silla del instructor debe estar ubicado 

detrás de los alumnos, en un lugar donde él los pueda visua-

lizar a todos. Básicamente sobre el escritorio califica tra 

bajos, diseña nuevo material, etc., pero su trabajo depende-

rá del control individual que haga a sus alumnos, pues ten-

drá que evaluar constantemente el producto que sus alumnos 

estén realizando. 

El material de apoyo conviene que lo tenga clasificado 

y ordenado bajo sistemas de archivo (asuntos, numérico y cro 

nológico) como son las copias, cartas a dictar, tabulaciones 

y temas de velocidad, en unidades completas y como material 

desconocido para el alumno. 

La pantalla del televisor, para pasar videocasetes, es 

conveniente que esté enfrente de sus alumnos, a unos 40 gra-

dos de altura respecto de sus alumnos para fijar mejor el 

material. 

El reloj de pared tiene que estar colocado atrás de los alumnos; 

el reloj cuenta con su respectivo- timbre para que suene en el ingreso 

y egreso ordenado de los estudiantes al salón. Es necesario contar con 

un cronómetro para tomar tiempos por segundos y minutos. 
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B. Condiciones del proceso de enseñanza-aprendizaje 

La profesión del mecanógrafo es muy compleja, pues no solamente nece-

sita un dominio psicomotor para desarrollarla, sino una serie de conoci-

mientos, hábitos y conductas que van a conjugarse para su realización 

efectiva. 

1. 	Condiciones Psicológicas. Sánchez Hidalgo (1963:77) indica que 

James Mc.Keen Cattell está entre los primeros psicólogos que se 

ocuparon de las "diferentencias individuales en el estudio del ser huma-

no". Una de las primeras investigaciones de Cattell versó sobre el tiem 

po de la reacción del individuo. 

El procesamiento del estímulo-efecto en la mecanografía es que el 

estímulo ingresa al cerebro por medio de la vista o del oído, ese mensa-

je es procesado en el cerebro e inmediatamente se ejecuta la acción, al 

pulsar las teclas de la máquina. La reacción del individuo es de milési-

mas de segundo. 

Pressey y Robinson, menciona Sánchez Hidalgo (1963:140) establecen 

que el aprendizaje está relacionado con el desarrollo físico del aprendiz. 

La comprensión del desarrollo físico es fundamental para entender adecua-

damente los intereses, capacidades, ajustes, actitudes y la personalidad 

íntegra del individuo en las distintas etapas de su vida. 

Hay varios términos que se utilizan en Psicología, como son: desarro- 

llo, crecimiento Y madurez. 	Sánchez Hidalgo (1963:141) explica que 

desarrollo se aplica a los cambios en composición y complejidad; crecí- 
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miento se emplea para referirse al aumento en tamaño y peso, por ejemplo 

los huesos crecen en tamaño y peso, y se desarrollan endureciéndose o 

cambiando de naturaleza. La maduración se entiende por el desenvolvi-

miento en rasgos heredados no provocados por el ejercicio, ni por la 

experiencia del individuo. Una vez que se alcanza la debida maduración, 

el ejercicio acelera el desarrollo de las destrezas locomotoras. La 

maduración, por lo tanto, es un factor esencial en la determinación de 

la capacidad para aprender. 

Entre las características generales del desarrollo señaladas por 

llurlock en Sánchez Hidalgo (1963:142), se señalan: 

-1) El desarrollo procede de lo homogéneo hacia lo heterogéneo. 
2) El desarrollo tiene una dirección cefálico-caudal. El de-

sarrollo se origina de la región de la cabeza hacia los 
pies; ésta tendencia se observa, tanto en el desarrollo 
prenatal, como en el postnatal. Mientras más cerca de la 
cabeza está el órgano, con mayor rapidez logrará su madurez. 
El ritmo del desarrollo es más veloz en el extremo cefálico 
que en el caudal. Cuando el niño nace, la estructura más 
desarrollada es la cabeza, mientras que las más inmaduras 
son las extremidades. El desarrollo motor también progresa 
de la cabeza a los pies. 

3) El desarrollo tiene una dirección próximo-distante. 	El 
desarrollo procede del centro del cuerpo hacia los lados. 
Los órganos que están más próximos al eje del cuerpo se 
desarrollan primero que los más distantes. Los movimientos 
del antebrazo comienzan antes que los de los dedos. 

4) El desarrollo es continuo y gradual. 	El desarrollo del 
ser humano es continuo desde la concepción hasta el logro 
de la madurez. A pesar de que el desarrollo procede gra-
dual y regularmente hay dos fases en que es más acelerado: 
La primera incluye doce meses después del nacimiento; la 
segunda se inicia un año o dos antes de la pubertad, pro-
longándose hasta cerca de un año después. 

5) El desarrollo es regresivo. De acuerdo con la Ley de regre 
sión, los individuos tienden a aproximarse en su desarrollo 
al promedio de la población general. 

6) El desarrollo tiende a ser constante. 	Si no intervienen 
factores ambientales, el niño que al principio se desarro-
lla rápidamente continuará haciéndolo con el mismo ritmo, 
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mientras que aquel cuyo desarrollo es inicialmente lento, 
seguirá desarrollándose de la misma manera. 

7) Las diferentes estructuras u órganos del cuerpo se desarro-
llan a velocidades diferentes. 

8) En términos generales, el desarrollo tiende hacia la corres 
ción positiva entre los distintos rasgos y no hacia la com-
pensación." 

Al analizar estas características generales del desarrollo se puede 

afirmar que para la mecanografía, es necesario que el desarrollo motor 

haya alcanzado su madurez, para lo cual se ubicaría antes de la puber-

tad. Es por ésta razón que para el estudio de la mecanografía se reclute 

re que el alumno tenga como mínimo doce arios de edad. 

Dester (1975.15) escribe con relación a la madurez que: 

la maduración de los sistemas muscular y nervioso, así 
como las modificaciones, en relación con la edad que se produ-
cen en la actividad coordinada de las glándulas endocrinas, 
las cuales tienen gran influencia en el desarrollo psíquico. 
La maduración de los sistemas muscular y nervioso es de esen-
cial importancia para la Psicología del desarrollo por su in-
tervención en la maduración funcional, mientras que las modifi 
cationes que tienen el sistema endocrino influyen en los compo 
nentes instintivo y emocional de la conducta." 

Se puede afirmar entonces, que para el aprendizaje de la mecanogra-

fía, es necesario que el individuo haya desarrollado la maduración en 

los sistemas muscular y nervioso, lo cual está relacionado con la activa 

dad de las glándulas endocrinas. 

Entre los principios psicológicos que tienen gran relevancia en el 

desarrollo psicomotor de la enseñanza de la mecanografía, están los que 

a continuación se resumen de Cortés de Morales (1984:61). 

a. Motivación. 	Es el componente interno más influyente 
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en todo el aprendizaje, puesto que implica el deseo ge-

nuino de aprender. La motivación no e s una actividad aislada, ésta es 

el resultado de todas las actividades q' e realiza el ser humano. 

Russon en Cortés de Morales (1984:62) indica, que entre los efectos 

que produce la motivación en el desarrollo de las destrezas motoras, 

están los siguientes: 

"a) El aprendizaje es más efectivo cuando la motivación es 
constante y firme. 

h) Las metas que se establezcan deben ser individuales, 
significativas, reales a corto plazo y fáciles de alcan-
zar. 

c) El establecimiento de nuevas metas se hará a medida que 
se van alcanzando las primeras, para que haya motivación 
constante. 

d) El maestro procurará que cada uno progrese de acuerdo 
con sus habilidades y estimulará la competencia del es-
tudiante con el mismo. 

e) El aprendizaje es más efectivo cuando se usa el mayor 
número de sentidos (vista, oído, tacto). 

f) El estudiante debe conocer el propósito de su práctica. 
g) Los incentivos deben ser variados y positivos. 
h) Los recursos materiales y técnicas de enseñanza deben 

ser variadas. 
i) La mejor motivación es el desarrollo en el estudiante 

de una imagen positiva de sí mismo, de que puede lograr 
sus metas". 

b. 	Ref.lerzo. Dester (1975:91) se refiere al reconocimiento 

o estímulo que se le de al estudiante por el resultado 

de su esfuerzo y al progreso alcanzado. 

Cortés de Morales (1984:62) 'expresa que en la clase de mecanografía 

el refuerzo es muy necesario para que el estudiante que ha alcanzado 

un buen trabajo, sienta satisfacción y se motive para hacerlo mejor en 
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el futuro; por el contrario, si desconoce el resultado de su esfuerzo, 

y ese resultado es negativo, no se preocupará por superar las dificulta- 

des. 	El refuerzo debe ofrecerse inmediatamente después de realizada 

la tarea, de manera que resulte más efectiva, para así, lograr continui-

dad en la conducta positiva. Por lo tanto, debe darse cuando se justifi 

que y la conducta lo amerite. Cuando el estudiante está realizando las 

tareas mecanográficas que se le han asignado, el maestro supervisa su 

trabajo y le señala los errores cometidos. Con este procedimiento de 

retroalimentación, se hacen ver sus errores y el alumno realiza la ac- 

ción correctiva. 	Mientras menos tiempo transcurre entre la respuesta 

y el refuerzo más efectivo será el aprendizaje. 

c. Práctica diaria. Cortés de Morales (1984:63) explica que 

es fundamental en el desarrollo de destrezas, puesto que 

ayuda a formar hábitos y a desarrollar patrones de movimientos correctos. 

Por consiguiente, la selección del material y la duración de la práctica 

debe ser cuidadosamente planificada. Al hacerlo es importante considerar 

el hecho innegable de que hay unas diferencias individuales marcadas 

entre los alumnos. 

Un factor importante para el maestro es el conociminto de las carac-

terísticas de una buena práctica. La mejor es aquella que él dirige, 

ya que motiva más al estudiante; y además, tiene la oportunidad de su- 

pervisarlo constantemente. 	La práctica debe ser variada para evitar 

el aburrimiento y la fatiga. Para mayor efectividad, el estudiante debe 

conocer el propósito de cada una de ellas, de otra forma se desmotivará. 
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También, la práctica debe ser medida; primero, para estimular al estu-

diante a trabajar más rápidamente; y segundo, para que continúe escri-

biendo a máquina la mayor parte del tiempo, pues si termina antes del 

período señalado, puede repetir el ejercicio. 

d. Transferencia. 	Cortés de Morales (1984:63) describe que 

este principio se refiere a la transferencia máxima del 

aprendizaje a situaciones nuevas. 

La meta final del curso de mecanografía es que el estudiante pueda 

usar la destreza desarrollada en situaciones reales, los problemas que 

se le presentan en el salón de mecanografía deben ser reales también, 

para que más tarde la transferencia se haga con seguridad y facilidad. 

El estudiante podrá hacer transferencias positivas si el maestro 

le ha dado la oportunidad de aplicar los conocimientos adquiridos a tra-

vés de actividades similares a las de la oficina. 

e. Conticsii:da. El principio de contigüidad, manifiesta Cor-

tés de Morales (1984:64), se refiere al tiempo que trans-

curre entre el estímulo y la respuesta. Esto es, mientras menos tiempo 

transcurre entre el estímulo y la respuesta, más rápidamente se logra 

el aprendizaje. 

Para reducir el tiempo entre la percepción del estímulo y la respues 

ta Cortés de Morales (1984:64) recomienda el uso de la práctica cons-

tante dirigida por el maestro. 
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La escritura mecanográfica con tiempo, también ayuda al desarrollo 

de respuestas rápidas, ya que presionan al estudiante y lo obligan a 

eliminar las interferencias en la respuesta. En la etapa de producción 

también se aplica el principio de contigüidad entre la respuesta y el 

refuerzo, según lo manifiesta Mc.Lean en Cortés de Morales (1984:64). 

2. Condiciones físicas. Muchos defectos y enfermedades físicas tie-

nen sus consecuencias psicológicas. Entre los defectos físicos 

se pueden mencionar los siguientes: 

a. 	Visuales. 	Pressey en Sánchez Hidalgo (1963:188) describe 

que el más común de ellos es la hipermetropía o presbicia, 

que consiste en ver con dificualtad los objetos próximos o con mayor 

facilidad los lejanos. 	Algunos síntomas de éste trastorno es poner a 

mayor distancia el libro o papel que se lee, esforzarse por descanzar 

a menudo la vista y quejarse de dolor de cabeza. La miopía, que exige 

aproximarse mucho los objetos para verlos. Estos dos defectos pueden 

ser permanentes o progresivos. También están el estrabismo y el astig-

matismo. 

El instructor de mecanografía debe de estar pendiente de los sínto-

mas o trastornos visuales de sus alumnos, y debe de reducir el mínimo 

de las condiciones que perjudiquen su vista. La luz debe venir desde 

atrás y pasar sobre el hombro izquierdo del educando, reflejándose sua-

vemente en las paredes. La luz nunca debe brillar directamente en los 

ojos de los alumnos o en sus pupitres, textos o material de apoyo. Los 

recesos cortos ayudan a reducir la tensión visual. 
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h. Auditivos. La sordera es un defecto común y el instructor 

de mecanografía debe de detectar inmediatamente, ya sea por 

un dictado que se le haga al alumno o por una orden o instrucción que 

el alumno no siga. 

c. Control muscular. 	Para entender claramente la naturaleza 

y el proceso del aprendizaje de la mecanografía es necesario 

poseer cierta información fundamental sobre el desarrollo motor. 

La coordinación motriz es hasta cierto punto un fenómeno físico; 

sin embargo, factores psicológicos determinan su motivación y dirección, 

según lo menciona Sánchez Hidalgo (1963:197). 

El control muscular indica Sánchez Hidalgo (1963:198) es el producto 

de dos factores: maduración y práctica. El desarrollo del control muscu 

lar es el resultado de los efectos conjunto:- de la maduración y experien 

cia. 	Depende en parte de la maduración de las estructuras nerviosas, 

los huesos v los músculos, así como los cambios en las proporciones cor-

porales que se dan en la pubertad. 

Dester (1975:15) escribe con respecto a la maduración muscular que: 

... la maduración de los sistemas muscular y nervioso es de 
esencial importancia para la Psicología del desarrollo por 
su intervención en la madurez funcional..." 

Puede observarse en los niFlos, cuando están tratando de manipular 

la máquina de escribir, que sus movimientos no están coordinados y pul-- 

san una letra por otra. 	La pulsación dactilar no es pareja; mientras 

que en los jóvenes puede comprobarse que pueden movilizar con mayor segu 
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d. Las manos. 	El control de la manipulación de acuerdo con 

Sidney en Sánchez Hidalgo (1963:202) se alcanza entre los seis 

y los doce años. Durante este período el control del hombro, brazo y 

de la muñeca se desarrolla rápidamente. El dominio de los dedos, que 

es el más delicado, no se logra hasta alrededor de los doce años. De 

esta edad en adelante la coordinación general y el ritmo del movimiento 

continúan desarrollándose. 

La preferencia de una mano sobre la otra es otro factor de estudio 

para la mecanografía. 	Los estudios genéticos indican que durante los 

primeros meses de vida el niño no tiene preferencia por alguna mano en 

particular, pero que a partir de los cuatro años ya define la mano a 

utilizar. 

[1 instructor de mecanografía debe conocer la anatomía funcional 

de la mano y de la muñeca. Pfizer (1983:4) da una serie de ejercicios 

especiales para desarrollar mayor habilidad en los dedos. Además, expli 

ca varias pruebas de aptitud de movimiento de los dedos y manos. Estas 

pueden ser aplicables a la mecanografía, con el objeto de que los alum-

nos puedan desarrollar mayor habilidad y destreza mecanográfica. 

Galo de Lara (1982:14) presenta la taxonomía de Anita Harrow, la 

cual se refiere a los movimientos voluntarios, destrezas y habilidades 

del dominio Psico-motriz, de los cuales se resumen así: 
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"1.00 Movimientos reflejos 
1.10 Reflejos segmentarios 
1.20 Reflejos intersegmentarios 
1.30 Reflejos suprasegmentarios. 

2.00 Movimientos básicos fundamentales 
2.10 Movimientos locomotores 
2.20 Movimientos no locomotores 
2.30 Movimientos de manipulación. 

3.00 Habilidades perceptivas 
3.10 Discriminación kinestésica 
3.20 Discriminación visual 
3.30 Discriminación auditiva 
3.40 Discriminación tactil 
J.50 Habilidades coordinadas. 

4.00 Habilidades físicas 
4.10 Resistencia 
4.20 Fuerza 
4.30 Flexibilidad 
4.40 Agilidad 

5.00 Destreza de movimientos 
5.10 Destreza adaptativa simple 
5.20 Destreza adaptativa compuesta 
5.30 Destreza adaptativa compleja...". 

Es importante analizar detalladamente la taxonomía presentada por 

Harrow en la enseñanza-aprendizaje de la mecanografía. Los movimientos 

reflejos, los movimientos básicos fundamentales, las habilidades percep-

tivas, las habilidades físicas y destrezas de movimientos intervienen 

en la mecanografía. 

e. Columna vertebral. Para el trabajo mecanográfico se regule 

re que el mecanógrafo pueda pasar mucho tiempo escribiendo 

a máquina, por lo que la posición del cuerpo que adopte, tiene que ser 

la adecuada con el fin de que pueda soportar escribir en tiempo prolonga 

dos. La posición que todo buen Mecanógrafo pueda adoptar se encuentra 

descrita regularmente en el texto de mecanografía. Ahora bien, al no 

tomar dicha posición la persona se cansará pronto y cometerá más de los 

errores debidos en sus trabajos. 

34 
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La posición correcta que debe asumir toda persona que escribe a má-

quina, según el Dr. Stora (1975:179) es la siguiente: 

Buenas posiciones sentadas. 	 Mala posición. 

El resultado de una posición incorrecta puede llevar a una persona 

a padecer de dolores de espalda (dorsalgias) o de lumbalgias, dolores 

de la nuca y hasta padecer de escoliosis postural, como una enfermedad 

deformativa. 

El Dr. Stora (1975:179) explica la posición correcta de la siguiente 

manera: 

"La persona que escribe a máquina tiene que adoptar una posi-
ción cómoda. La silla, sillón o el sofá no debe ser demasiado 
alto, ya que se tendría la tendencia a inclinarse hacia adelan 
te; si son demasiado bajos, la columna se pliega y, una vez 
más, la espalda se curva. Aunque la gran flexibilidad parece 
ser el elemento número uno del confort, es el peor enemigo 
de la espalda, ya que la fatiga enormemente, porque la arquea 
hacia adelante o hacia atrás." 

Es por esta razón que ras sillas del salón de clase de mecanografía 

deben ser cómodas, a una altura standard. 	El mecanógrafo tendrá que 

mantener la espalda en el respaldo de la silla. 



El Dr. Vischer (1985:5) explica el síndrome de la nuca dolorosa de 

la forma siguiente: 

"A éste se le llama neuralgia cervico-braquial, que en el cua-
dro clínico aparece con un dolor en el cuello que desciende 
hacia el hombro, luego el brazo, el antebrazo, la muñeca e 
incluso en ocasiones hasta la mano y los dedos. El dolor es 
agudo, acompañado por punzadas y calambres." 

Es común oir rine el mecanógrafo se queje del dolor del cuello, que 

proviene de una posición errónea al escribir a máquina, es por ésto que 

el instrutor de mecanografía debe enfatizar en la postura correcta, 	la 

cual 	se le describe desde el primer día de clases, hasta formar el 

hábito de la posición correcta. 

El instructor de mecanografía que desea ayudar m'á a sus alumnos, 

debe conocer bien todos los aspectos que se han mencionado en forma minu 

ciosa para ayudar mejor a sus alumnos. Además, es importante también 

que el instructor de mecanografía conozca ejercicios tanto para la mano, 

la columna vertebral, respiración, asícomo de coordinación motora y 

física para hacer más interesante su clase. Todos los organismos son 

diferentes, por lo cual se tiene que tener una medida remedia' para cada 

caso. 

Así mismo, será interesante extender el campo de la enseñanza de 

la mecanografía para personas no videntes, sordas, o con otros impedi-

mentos físicos, y a quienes se pueda aplicar la enseñanza para el bene- 
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3. Condiciones sociales. Nieves Aponte (1974:40) se refiere a que 

el ser humano ha creado diversas áreas de acción social en términos 

de sus necesidades, intereses, preocupaciones y retos de la vida, y maní 

fiesta que éstas áreas le acción social son: 

"(a) para pnaúi;cir , distribuir y consumir riquezas, surge el 
área de relaciones económicas; 

(b) para atender sus afanes de autoridad y orden, el área de 
relaciones políticas; 

(e) para satisfacer los imperativos propios de La convivencia 
grupa], exigencias de entendialento y comprensión, elabora 
las áreas de relaciones sociológicas y de convivencia de-
mocráica; 

(d) para enmarcar les eventos que acaecen en el devenir del 
tiempo y del espacio, perfila el área de relaciones his-
tóricas: y 

(e) para la creación de sus propias estructuras sociales -ins-
tituciones. sistemas, etc.-nace el área de relaciones an-
tropológicas. 

Así se crean las diversas áreas de activismo sociocultural." 

1 ser humano constituye el punto de referencia de estas áreas de 

acción y el conjunto de seres humanos de interacción. 

El Dr. Walter en Nieves Aponte (1974:55) sostiene la tesis de que 

la escuela es un sistema social cerrado, y manifiesta que: 

"La escuela viene a ser una sociedad en miniatura -una organi- 
zación liliputiense dentro del macrocosmos comunal." 

Y Parson en Sander (1936:8) considera con respecto a la organización 

educativa que: 

blia organización educativa está incluida en la unidad cultural 
cuya función es la manutención estructural de la sociedad, 
y que los cambios en educación dependen esencialmente de los 
cambios culturales y estructurales de la Sociedad." 



Sánder (1986:9) define a la organización educativa como: 

"Un sistema complejo en el cual los elementos interdependien-
tes -humanos, materiales, instituciones, y tecnológicos se 
organizan para la consecución de objetivos deseados." 

Nieves Aponte (1974:51) describe que: 

"El proceso educativo es inherente y esencial en la creación 
y desarrollo de toda sociedad y su cultura - en tiempo y en 
espacio. El proceso educativo tiene virtual evolución y exis-
tencia en la 'comunicabilidad' - ayer y hoy - de los seres 
humanos, en la 'comunicación comprensible' de 'generación a 
generación' de las 'pautas condicionadas de comportamiento'." 

Esto quiere decir que las necesidades, intereses y preocupación del 

ser humano van cambiando constantemente; estos factores eran diferentes 

hace diez años y serán distintos dentro de diez años. El proceso edu-

cativo entonces, tendrá que estar diseñado a los mismos cambios que su-

fre la sociedad en cuanto a sus necesidades e intereses. 

Taba (1974:58) describe que: 

"Los cambios sociales introducidos por la ciencia y la técnica 
fueron bastante optimistas. 	El progreso técnico significó 
el progreso automático y el adelanto de la sociedad y, por 
consiguiente, la tarea de la educación fue inculcar estos lo-
gros en la mente de los jóvenes." 

Con los avances de la tecnología, el ser humano se involucra en ella 

y va llegando a pertenecer al propio sistema de vida. 

King en Nieves Aponte (1974:52) con respecto al objetivo de la edu-

cación indica que: 

.. se debe tener en consideración el hecho de que el niño 
(el alumno) es, y probablemente continuará siendo, un miembro 
de la sociedad y que su eficiencia como tal individuo se eva-
luará por criterios sociales, no importa la naturaleza de los 
mismos..." 

38 
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Es obvio que la escuela es parte de la misma sociedad, y por ende 

alumnos, maestros y personal administrativo también pertenecen a ese 

mundo social-humano. 	Lo social constituye un elemento importante para 

la vida del individuo. 

Con la educación el ser humano puede llegar a convertirse plenamente 

en persona capaz de resolver los problemas con que se enfrenta a la vida. 

Educarse significa desarrollarse plenamente en sus capacidades intelec-

tuales. emocionales y sociales, y de ésta manera pueda servir a la socie 

dad y trabajar adecuadamente para lograr los objetivos que se ha propues 

to. 	lndndablemenee il servir a la comunidad trabajando productivamente 

realizará su independencia como ser humano. 

El Dr. King en Nieves Aponte (1974:58) analiza la teoría de la fun-

damentación social, recalcando que: 

"Hay tres sentidos por los cuales la educación es un proceso 
social. 	Primero que nada, es el instrumento utilizado por 
la sociedad para conservar su cultura y proveer hombres y mu-
jeres eficientes para llevar adelante y desarrollar más amplia 
mente la tarea que debe hacerse. En segundo lugar, la escuela 
es propiamente un pequeño grupo social y el trabajo de la ins-
trucción puede ser orientado a su máximo provecho sólo por 
aquellos que tienen un entendimiento simpatizante hacia sus 
relaciones internas. En el tercer lugar, el proceso de apren-
dizaje es un proceso social y necesita ser interpretado y di-
rigido por hechos establecidos en relación con la interacción 
de mente y mente." 

En Desafíos para la educación antes del año 2,000 (1985:5) en la 

conferencia de Ministros de Educación se declaró que los Estados Miem-

Lros deberían: 
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...Emprender las reformas necesarias para que la Educación 
responda a las características, necesidades, aspiraciones y 
valores culturales de cada pueblo y para contribuir a impulsar 
y renovar la enseñanza de las ciencias y a estrechar la vincu-
lación de los sistemas educativos con el mundo del trabajo..." 

Es importante ofrecer cursos que permitan preparar al individuo para 

una actividad productiva, en función de las necesidades y requerimientos 

de la empresa moderna. 

El desarrollo de un currículo educativo debe responder y correspon-

der a satisfacer las demandas y necesidades de los cambios industriales, 

económicos y sociales del ambiente guatemalteco con sus características 

muy particulares. Por lo tanto, no se puede importar sistemas educati-

vos que no se adapten a nuestra cultura. 

La mecanografía prepara al individuo para iniciarse y progresar en 

una ocupación dentro de la comunidad, ya sea en la Banca, Industria, 

Comercio en General o en las Oficinas o Dependencias Gubernamentales. 

Rabb en Kelly (1980:14) hace notar que se predicen los siguientes 

cambios sociales que indudablemente afectarán el futuro de la educación 

comercial: 

"A) La economía mundial es ahora ya un hecho constatable; por 
ejemplo, las industrias de un país dependen cada vez más 
de las materias primas en los paises extranjeros. 

B) Las presiones del desempleo y del subempleo son una respon-
sabilidad social. 

C) La educación para las diversas carreras profesionales trata 
de poner nuevo énfasis en las características individuales, 
el valor y la dignidad de cada persona. 

D) La crisis energética mundial seguirá agravándose durante 
el resto del siglo; sin embargo, la investigación cientí-
fica y los programas de conservación de desarrollo de fuen-
tes alternativas renovables crearán mayor demanda para em- 
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picados de oficina. 
E) La Tecnología creará una explosión de conocimientos sorpren 

dentes, especialmente sobre los usos de las computadoras. 
F) Seguirán acrecentándose las especializaciones científicas 

y tecnológicas de las comunicaciones. 
G) Los alcances de las instalaciones y servicios de sanidad 

han sido ya grandemente ampliados." 

Las necesidades de las empresas van cambiando día a día, por lo que 

es importante ir actualizando los cursos y las carreras para que provean 

a los estudiantes más experiencias y conocimientos que les permita tener 

mayor número de oportunidades en el medio en que se desenvuelven. 
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C. Modelos curriculares del enfoque tecnológico 

Según Koopman (1968:20) Currículo es: 

"El ambiente del educando en movimiento." 

Lo que quiere decir, que todo gira alrededor del educando. También 

Pedro Lauforcade (1977:82) define como Currículo: 

"Estructuración dinámica de objetivos y contenidos educativos, 
elaborada para orientar estrategias de logro de propósito que 
definan el sistema curricular de un determinado nivel o moda-
lidad de enseñanza". 

Eisner y Vallance en Magendzo (1986:16) distinguen cinco estilos 

curriculares, así: 

"a) El currículo como proceso cognoscitivo, 
b) El currículo como tecnología. 
c) La realización personal o el currículum como experiencia 

integrada (Consumatory experience). 
d) Currículum como énfasis en la restauración social. 

e) El currículum como racionalismo académico". 

Las características del currículum como tecnología de Einer y Vallan 

ce, presentado por Magendzo (1986:17) son: 

 

CURRICULUM COMO TECNOLOGIA 

     

"Interacción central: 
Campo taxonómico: 
Rol central del docente: 
Fundamentación psicológica: 
Contenido de la Educación: 

Funciones de la evaluación: 

Agentes 
Instrumentos de evaluación: 

Alumno material. 
Cognitivo. 
Alumno una constante. 
Conductista. 
Conductas cognoscitivas y des- 
trezas aplicadas. 
Control Conductual. 
Sumativa, formativa y de produc 
to. 
Externos. 
Referidos a criterios u objeti- 
vos predeterminados. 
Específicos. 
Prueba Test". 
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Según Einer y Vallance en Magendzo (1986:18) el enfoque tecnológico 

se centra en el proceso; en el "cómo" de la educación. Su función es 

concebida en la búsqueda de los medios eficaces para conseguir fines 

preestablecidos. 	Se centra en la tecnología por la cual el contenido 

es comunicado y con la cual el aprendizaje se facilita. 

Su atención está en los problemas prácticos que se presenten al or-

denarlos eficientemente y presentarlos al sujeto. 

El lenguaje que emplea el currículo como tecnología es el lenguaje 

de la producción, emparentado al usado en los sistemas industriales y 

contables y en el análisis de sistemas: "input", "output", conducta ini-

cial, modelos cibernéticos, mecanismos de retroalimentación, estímulo, etc. 

Las funciones del currículo tecnológico, según Magendzo (1986:17) 

se resumen así: 

a. La función del currículo es la búsqueda de los medios eficaces para 

la consecución de los fines u objetivos pre-establecidos. 

b. Los organismos educativos son centro de administración del aprendi-

zaje que abarca las interrelaciones de acontecimientos didácticos 

y factores logísticos. 

c. Estos organismos parten del análisis de su situación con el inventa-

rio de recursos y limitaciones y una optimización de los medios de 

que dispone para alcanzar los objetivos con mayor eficacia. 

d. En el proceso de enseiianza-aprendizaje. El docente debe diseñar 

las estrategias y la estructura de los conocimientos, los incentivos 

adecuados para que el alumno los adquiera eficazmente. Implica pre- 
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preparar materiales y recursos. 

e. Papel del alumno: 	Es un organismo suceptible a los estímulos del 

medio ambiente, cuya conducta puede modelarse utilizando los refor-

zamientos adecuados. 

f. Papel del maestro: Es un diseñador de los ambientes de aprendizaje 

con la ayuda del currículo. 	Organizador y trasmisor, tiene a su 

cargo proveer los materiales, señalar y controlar el logro de los 

objetivos de aprendizaje. 

g. Papel de la comunidad: 	Constituye el contexto o suprasistema del 

sistema educativo con el objeto de lograr la validez externa del 

currículo, debe existir una relación dual con el ambiente que permi-

ta realizar los ajustes necesarios. 

h. Objetivos: Están orientados hacia el logro de cambios de conducta 

en el estudiante. Constituyen un elemento vital de la planificación 

y deben ser determinados apriorísticamente. 

i. Medios: Constituidos por la tecnología de la enseñanza, representan 

el instrumento a través del cual se logrará alcanzar los objetivos. 

j. Papel de la evaluación: Realizan una comparación entre los resulta-

dos observados y los objetivos apriorísticamente determinados con 

el objeto de emitir juicios que retroalimenten los ajustes necesa-

rios al sistema e implementen la toma de decisiones. 

Entre los distintos autores representativos del Sistema Tecnológico 

para el desarrollo curricular, se pueden encontrar los siguientes: 
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1. Enfoque sistemático como un proceso de diseño de Roger A. Kaufman. 

El enfoque curricular tecnológico se apoya en el análisis de siste-

mas y adopta su metodología en la planificación para el logro de los 

objetivos. 

:aje  \ Concepto. Kaufman (1980:12) define como sistema a: 

"La suma total de las partes que funcionan independientemente 
Io conjuntamente para lograr ciertos resultados o productos, 
basados en necesidades." 

Además, Kaufman (1980:25) señala como Enfoque Sistemático a: 

"El proceso mediante el cual se identifican las necesidades, 
se seleccionan problemas, se determinan los requisitos para 
la solución de problemas, se escogen soluciones entre las al-
ternativas, se obtienen y aplican métodos, medios, se evalúan 
los resultados y se efectuan las revisiones que requiere todo 
o parte del sistema, de modo que se eliminen las necesidades". 

	

Etapas básicas del modelo. 	Kaufman (1980:26 y 36) presenta 

las siguientes etapas básicas para el desarrollo del modelo. 

1. Identificar problemas a partir de las necesidades documenta 
das mediante una evaluación de necesidades educativas (dis-
crepancias entre 'lo que es' y 'lo que debería ser') que 
sirve de punto de partida para realizar un sistema educati-
vo pertinente. 

2. Determinar los requisitos y alternativas de solución, una 
vez definidas las necesidades se pasa a analizar de qué 
alternativas y medios de acción se dispone para resolverlas. 
Entre los elementos o medios para realizar el análisis de 
los sistemas educativoS Kaufman propone: 
. Análisis de misiones: 	que indica los requisitos para 

el problema total. 
. Análisis de funciones: que indica los aspectos detalla-

dos del problema total. 
. Análisis de tareas: que divide el problema en unidades. 
. Análisis de métodos y medios: que identifica los medios 

posibles para cada uno de los requisitos indicados en 
el análisis de misiones, tareas y funciones. 

3. Seleccionar las estrategias de solución entre las alterna-
tivas utilizando determinados criterios (costo beneficio, 
costo efectividad, etc.) para satisfacer los requisitos. 



4. Implementar las estrategias de solución, para lo cual se 
aplica el producto de la planificación, iniciando el sis-

tema. 
5. Determinar la eficiencia de la realización con base en los 

datos obtenidos durante y después de la ejecución, se reali 
za una comparación de los resultados obtenidos con los re-
quisitos establecidos a partir del análisis de necesidades 
y del análisis de misiones, funciones, etc. 

6. Revisar el sistema cuando sea necesario, con el objeto de 
facilitar los ajustes o reorientar el sistema para asegu-
rar la efectividad de los procesos". 

Kaufman (1980:38) indica que la utilidad del análisis de sistemas 

depende en gran medida de la validez de los datos que se utilizan y de 

la objetividad e integridad del planificador. 

2. Teoría general de sistemas. El enfoque curricular tecnológico 

se basa en la Teoría de Sistemas, la cual permite analizar las 

situaciones educativas con miras a implementar la toma de decisiones, 

representándolas en forma comprensiva y objetiva. 

a. Antecedentes. Según Chiavenato (1981:496), el biólogo ale- 

mán Ludwing von Bertalanffi alrededor de 1924, en la búsque-

da de una fórmula que permitiera ofrecer principios y modelos generales 

para todas las ciencias conocidas, inició la elaboración de una teoría 

interdisciplinaria que más adelante se le llamó: Teoría General de 

Sistemas, 	la cual 	es una teoría totalizante que se basa en 

la percepción de las interrelaciones de los objetos o funciones 

como un todo, más que en el' análisis separado de los mismos. 
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La Teoría General de Sistemas no busca solucionar problemas o 
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intentar dar soluciones prácticas, sino producir teorías y formulaciones 

conceptuales que puedan crear condiciones de aplicación a la realidad 

empírica. 

Chiaveb:d 	(1983:455) describe, el enfoque sistemático se desarrolló 

con la Cibernética, a partir del estudio del comportamiento de sistemas 

animados e inanimados, constituyendo una síntesis de investigación en 

áreas como: la automatización, el procesamiento de datos, la computa- 

ción, la comunicación, etc. 	Las investigaciones relacionadas con: 	La 

Biología, Neurofisiología, Econometría, investigación operacional, La 

Administración y posteriormente se empezó a aplicar la Teoría General 

de Sistemas a las Ciencias Sociales en general y en particular en la 

Educación, la cual permite analizar situaciones educativas prácticas 

con el objeto de mejorar la eficacia del proceso enseñanza-aprendizaje. 

h. Definición. 	Bertalanffi, según indica 1dalberto Chiavenato 

(1983:499) 
	

define 	a Sistema como: 

"Un conjunto de objetos unidos por alguna forma de interacción 
o interdependencia". 

Chiavenato (1981:512) define el análisis de Sistemas como: 

"El análisis destinado a sugerir un curso de acción mediante 
el examen sistemático del costo, de la eficacia y de los ries- 
gos de políticas y estrategias alternativas, inclusive la for-
mulación de otras más, en caso de que las examinadas sean poco 
satisfactorias". 

Chiavenato (1981:512-516) define que para el reconocimiento de un 

sistema son necesarios los siguientes pasos, los cuales se resumen así: 

1. Localización de las partes o componentes que están relacionados 



entre sí. 

2. Identificación de patrón que rige las relaciones encontradas. 

3. Percepción de una finalidad. 

4. Definición del medio ambiente donde actúan las partes componen-

tes, y 

5. Establecimiento del ciclo de eventos que identifican el proceso 

del sistema. 

Los tipos de sistema, según Chiavenato (1931:501) pueden ser: 

Por su Naturaleza: 
1.1. Sistemas Concretos (físicos) compuestos por objetos 

reales y cuyo desempeúo puede ser descrito en términos 
cuantitativos. 

1.2. Sistemas abiertos: Están en una interacción dual y 

constante con el medio ambiente. Poseen la capacidad 
de adaptarse, crecer, cambiar y aún autoreproducirse 
o competir con otros sistemas. Son capaces de autore-
gularse. 

1.1. Sistemas Abstractos: Compuestos por ideas, símbolos, 
conceptos o planes. 

1.4. Sistemas Cerrados: No interactuan con el ambiente, ni 
pueden adaptarse o modificarse sin intervención exter-
na. Ej. La maquinaria, el reloj, etc. 

2. Por su Origen: 
2.1. Sistemas Naturales: Surgen de procesos naturales y son 

típicamente abiertos, suelen ser macroscópicos, adapta-
tivos y difíciles de manipular. 

2.2. ,iistemas hechos por el hombre: Son artificiales en el 
que el hombre contribuye a la marcha del proceso median 
te los objetos, sus atributos y sus relaciones. Pueden 

ser abiertos o cerrados y pueden realizarse en ambien-
tes controlados." 

Entre los sistemas hechos por el hombre, se presenta el sistema 

hombre-máquina, en el cual el hombre o la máquina pueden ser el centro 

de la operación, con papeles perfectamente definidos. Al planear un 

sistema hombre-máquina se debe nivelar la calidad de la entrada (acción) 

,.urF.lna a la maquina. La máquina tiene la función de procesador, pero 
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siempre es el hombre, quien suministra la entrada inicial. El papel 

de la maquina nimio a de 	rancla en razan directa de su fuerza con 

la correspondiente 	sminmcian del papel del hombre. 

c. Caracterínt iras básicas de un sistema. 	Según Bertalanffi, 

en ObiacPnaio (ljull: 50) las características básicas de un 

sistema son en resumen las siel 	ntes: 

Pro,rásito u o 	iyn, 	Los elementos y objetivos se 

interrelacionan con miras a lograr un propósito deter- 

2, 	cinhal.ismn o totalidad: 	En la cual todo sistema tiene 

una naturaleza orgánica por la cual una acción que pro- 

duzca cambio en una de las unidades del sistema, con 

muela probabilidad deberá producir cambios en todas 

las otras und.ndes del mismo, o sea cualquier estímulo 

en cualquier unidad del sistema afectará a todas las 

demás. 

3. Entropia. 	Es la tendencia que tienen los sistemas al 

desgaste, a la desintegración, al relajamiento de los 

patrones Y a un aumento de la aleatoriedad como parte 

de un proceso natural, que puede ser contrarrestado 

con un adecuado sistema de información. A medida que 

la en t rnii fa aumenta, los sistemas se descomponen en 

sistomas más simples. 

4. Homoestasia. 	Es el equilibrio dinámico e interno al 



que tienden los elementos o las partes de un sistema en su 

adaptación frente a los cambios externos del ambiente. 

d. 	Parámetros de los sistemas. 	El sistema se caracteriza por las 

relaciones existentes entre los elementos; éstas relaciones 

pueden darse entre los elementos del sistema, entre un sistema y subsis-

temas y entre dos o más sistemas. 

Idalberto Chiavenato (1983:508) indica que parámetros son: 

"Las constantes arbitrarias que se caracterizan por sus propie-
dades el valor y la descripción bidimensional de un sistema 
específico o de un componente del sistema". 

Al mismo tiempo, Chiavenato (1983:508) explica que los parámetros 

de los sistemas son: 

"I. Entrada o Insumo o Impulso (input). Es la fuerza de arran-
que que a partir del cual se inicia la operación del siste-
ma . 

2. Proceso o Procesador o Transformador (throughput). Es el 
fenómeno que produce cambios, es el mecanismo de conversión 
de las entradas en salidas o resultados. 	El procesador 
caracteriza la acción de los sistemas y se define por la 
totalidad de los elementos. No existe sistema sin proceso. 
Los procesos comprenden nombres, máquinas o sus actividades 
combinadas. 

3. Salida o producto o resultado (Output). Es la finalidad 
para la cual se reunieron objetos y relaciones del sistema. 
Los resultados de un proceso son las salidas y deben ser 
congruentes con el objetivo del sistema. 

4. Retroacción o retroalimentación (Feedback). 	Es la función 
que tiene por objeto comparar la salida con un criterio 
o patrón previamente preestablecido (control) que brinda 
la información de retorno que permite o facilita los ajus-
tes adecuados a los diferentes elementos del sistema". 

50 



51 

e. 	Procedimientos para analizar un sistema. A continuación se 

sintetizan los "Ocho pasos para el enfoque de Sistemas para 

Educación enentrenamiento", realizado por el grupo de trabajo, Proyecto 

Aristóteles (1967:3) y en el que indica que el análisis deberá seguir 

como un procedimiento para analizar un sistema, los siguientes: 

ml. Definir la necesidad real que debe ser satisfecha. 
2. Determinar los objetivos que contribuirán a satisfacer la 

necesidad real. 	Pueden ser: Producto final, la salida 
o output de un programa. 

3. Verificar las condiciones de restricciones dentro de las 

crnnles el sistema deber; limitarse: físicas, financieras, 
temporales, técnicas, políticas, etc. 

4. Generar muchos sistemas alternativos diferentes. Alternati 
vas con otros programas posibles, además de aquellos ya 
propuestos para permitir una comparación. 

5. Seleccionar las mejorares alternativas por medio de un aná-
lisis cuidadoso. 

6. lmplmmentar las alternativas seleccionadas por ser debida-
mente experimentadas. 

7. Efectuar una evaluación completa del sistema experimentado, 
verificando su efectividad nn cuanto al alcance de los ob-
jetivos. 

8. Desarrollar las modificaciones necesarias y continuar en 

ese ciclo hasta que los objetivos hayan sido alcanzados. 

El enfoque sistemático del proceso educativo de Charles Blake 

C. Blake (1979:33) respecto del enfoque sistemático descri- 

be que: 

"El enfoque sistemático permite descomponer e identificar, 
a veces muy sutilmente, los diferentes elementos de una situa-
ción compleja, situarlos en el desarrollo del proceso en su 
conjunto y, en consecuencia, preparar la intervención modifi- 
cadora y calcular con suficiente precisión las consecuencias 
previsibles". 

\; Aplicación del enfoque sistemático de C. Blake. 

1. 	Como instrumento de análisis del funcionamiento de 

un dcrosislema, con el objeto de analizar los diver- 



sos elementos con miras a mejorar su efectividad, para lo 

cual Blake (1970:30) describe los siguientes pasos: 

a. Identificar el punto crítico o aspecto que constituye 

la principal dificultad. 

b. Describir sistemáticamente el punto crítico. 

c. Identificar y describir los elementos que están en inte-

raccrm con el punto crítico. 

d. Plantear algunas preguntas simples que permita compren-

der el conjunto de la situación y ubicar en ese contexto 

la o las dificultades encontradas. 

e. Proponer soluciones o modificaciones. 

f. Prever las consecuencias de esas modificaciones y des-

cubrir otros elementos que deben modificarse para evitar 

que surjan nuevas dificultades. 

g• hacer la síntesis de los elementos antiguos y los nue-

vos y reconstruir el conjunto de la situación y 

h. Controlar los resultados. 

. Como instrumento de transformación de un sistema existente, 

blake (1979:33-45) plantea los siguientes pasos para el 

desarrollo no sólo del análisis de sistemas, sino además, 

la modificación sustancial o diseño de un sistema nuevo 

con el fin de buscar una solución óptima (económica en tiem 

po, dinero o esfuerzo). 

a. Definir el problema 

b. Establecer los fines generales 
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c. Determinar las características específicas y descripción 

de la situación (costos, utilización y eficacia). 

d. Planteo de soluciones alternativas. 

e. Establecer relaciones entre limitaciones y recursos (ven 

tajas, facilidad de instalación, mantenimiento y tiempo) 

f. Seleccionar la posibilidad más adecuada en base a crite-

rios tales como: costos del sistema, calidad del produc 

te, tiempo, disponibilidad de los suministros y posibi-

lidades de mantenimiento. 

g. Reunir datos para un informe, en cuanto a: costo-utili-

zación, costo-eficacia y costo-beneficio. 

h. Concepción del diseño del proceso, tomando en cuenta 

la finalidad del nuevo sistema, a través de un diagrama 

que permita representar los elementos y las relaciones 

entre ellos. 

i. Desarrollo del sistema llevando a la acción el plan dise 

nado, con el orden secuencíal determinado, estableciendo 

un mecanismo de retroacción (feedback). 



Modelo de Anderson y Faust. Cago Huguet (1978:81) presenta este 

modelo, el cual desarrolla las siguientes etapas: 

a) Especificación de objetivos 

b) Elaboración de los instrumentos de evaluación 

e) Elaboración o selección de métodos de enseñanza 

d) Ejecución de la enseñanza 

e) Evaluación final 

f) Determinación de el logro de los objetivos previstos al inicio 

del proceso. fVrr-anekb11)-  

5. Modelo de Bela H. Banathy. En Gago Huguet, (1978:115) se presen-

ta este modelo con las siguientes etapas: 

a) Análisis y formulación de objetivos. 

b) Propósito del sistema 

c) Especificación de Objetivos. 

d) Análisis y formulación de tareas de aprendizaje, las cuales 

están identificadas por las siguientes fases: 

1) Inventario de tareas de aprendizaje 

2) Medir la competencia inicial(Evaluación diagnóstica). 

3) Identificar v caracterizar las tareas de aprendizaje reales 

e) Planeación del sistema por medio de: 

1) Análisis de funciones 

2) Análisis de componentes 

3) Distribución 

4) Cronogramación 
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f) Realización y control de calidad que conlleva las siguientes 

etapas: 

1) Ensayo del sistema 

2) Prueba del sistema 

3) Implantación 

4) Evaluación y control 

5) Ajustes para mejoramiento. 

Si todos estos criterios a evaluar se cumplen, entonces si se está 

cumpliendo con los objetivos formulados. (Ver anexo I ) 

:(1. 	Proceso de diseño de currículo de Lewy. 	Lewy (1977:16) explica 

las etapas que ha de seguir el proceso de diseño de currículo, 

las cuales son: 

a) Plane,,miento: Selección de Objetivos 
Selección de contenidos 

Selección de estrategias de enseñanza-aprendizaje. 

b) Preparación de materiales didácticos. 
Creación de material didáctico 

Organización de material en unidades de estudio 
Puesta a prueba de los nuevos materiales. 
Modificación del material en base a los resulta 
dos obtenidos en la prueba. 

c) Implementación: Diseminación 

Establecimiento de un sistema logístico 
Entrenamiento de maestros 
Ajustes a los sistemas de exámenes nacionales 
Cooperación con los cuerpos administrativos 
Control de calidad 
Reciclaje. 

Modelo de Walter Dick y Lou Casey. Dick et al (1979:300) presen 

ta los siguientes elementos en su modelo: 



"a. Identificación de las metas de instrucción. 
b. Análisis estructural de las metas de instrucción 
c. identificación de las conductas de entrada y característi-

cas generales de los alumnos. 
d. neterminación de los objetivos operacionales 
e. Elaboración de pruebas basadas en criterios 
f. Elaboración de una estrategia de instrucción, la cual con-

tiene las siguientes fases: 
1. Fase de actividades introductorias antes de comenzar 

la instrucción propiamente dicha. 
2. Fase de presentación de la información 
3. Fase de práctica y rectificación 
4. Fase de evaluación 
5. Fase de actividades complementarias. 

g. Elección y desarrollo de los materiales de instrucción 
h. Diseño y ejecución de la evaluación formativa 
i. Revisión de la instrucción 
j. Ejecución de una evaluación sumativa. 

Según etek y Casey (1979:300) presentan su diseño sistémico de la ins-

trucción. I-Ve-r-anexo J 

8. Procedimientos a seguir en el enfoque sistemático de Launor F.Carter. 

Carter en su artículo (1973:7), plantea los siguientes procedi-

mientos de los problemas educativos en el enfoque sistemático: 

"a. Establecer la necesidad real que está tratando de satisfa-
cerse. 

h. Definir los objetivos educacionales que contribuirán a sa-
tisfacer la necesidad sentida. 

c. Definir las condiciones de restricciones dentro de las cua-
les el sistema deberá limitarse (física, financiera, tempo-
ral, técnica, política, etc.) 

d. Generar muchos sistemas alternativos diferentes. 
e. Seleccionar las mejores alternativas por medio de un análi-

sis cuidadoso. 
f. Implementar las alternativas seleccionadas para probarlas. 
g. Efectuar una evaluación del sistema experimentado. 
h. Con base en los resultados de las experiencias y del funcio 

namiento, desarrollar las modificaciones necesarias, conti-
nuando con este ciclo hasta que los objetivos hayan sido 
alcanzados". 

El diagrama de Carter (1973:8) demuestra objetivamente todos los pro-

cedimientos a seguir. (Ver anexo K ) 
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9. El planeamiento de currículo de Robert Heinich. Heinich (1975: 

147) señala que el planeamiento de Currículo debe ser realizado 

tomando en cuenta los medios y tecnología de la enseñanza, que antes 

estaban bajo la responsabilidad del maestro, e indica que: 

"El cambio de hincapié desde la ejecución en el aula hasta 
01 nivel de planeación del currículo, finalmente ha revelado 
a muchos profesionales del campo el valor del enfoque de sis-
temas a la solución de problemas". 

El modelo metodológico de Alicia Curdian: Gurdian (1979:93) 

SU 	 r modelo metodológico de diseño curricular, define como compo 

nentes a los que da origen y consistencia al currículo, los siguientes: 

"Como componentes generadores: 	Los fundamentos: Históricos, 
filosóficos, psicológicos, económicos, sociales y políticos. 
Como componentes estructurales: El plan de estudios. 
Como componentes' de participación: 	Profesores, estudiantes, 
administración, recursos. 

Como elementos integrantes del plan de estudios: Objetivos, 
contenidos, metodología, actividades y evaluación". 

Al mismo tiempo, Curdian, expone que todo plan de estudio debe reu-

nir cuatro características fundamentales que son: 

"Verificable: 	el hecho de que el plan de estudios sea el re- 
sultado de un diagnóstico científico de la realidad del país. 
Sistemático: 	En el cual todas las situaciones de enseñanza 
hayan sido organizadas y programadas secuencialmente de acuer-
do con el alcance que se pretende darles. 

Contínuo: Que sea un plan que presente un sistema de evalua-
ción formativo y sumativo. 

Flexible: Que sea un plan de estudios capaz de sufrir todos 
y cada uno de los ajustes necesarios a cualquier nivel". 

Para diseñar un currículo de acuerdo a este enfoque, se debe definir 

los fundamentos del mismo, el tipo de profesional ideal que se pretende 

formar. Posteriormente se realiza un diagnóstico de necesidades y luego 
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se procede a la selección de objetivos, contenidos, especificación de 

la metodología y por último a la estructuración del plan de estudios. 

Este modelo de diseño curricular, tiene una serie de ventajas: 

a. Diseñar un plan de estudios conforme al profesional que 

se pretende formar, lo que elimina la idea de adoptar pla-

nes vigentes en otros paises. 

b. Proporciona pautas objetivas en la selección de los objeti-

vos, contenidos, recursos, metodología y experiencias de 

aprendizaje. 

c. Proporciona datos para verificar normas y organizar los 

requerimientos y pre-requisitos. 

d. Facilita la evaluación de los objetivos propuestos y los 

resultados logrados, así como efectuar un reajuste en los 

planes. 

f. Responder a las necesidades actuales y potenciales de las 

instituciones. 

El modelo metodológico de Alicia Gurdian (1979:93) demuestra obje-

tivamente los procedimientos a seguir. (Ver anexo L). 

11. La tecnología de Mc.Neil. Mc.Neil (1977:34), según traducción 

libre de la autora, indica que la tecnología se aplica al currículo en 

dos formas: como un plan para el uso sistemático de varias estrategias 

y como una secuencia ideada de instrucción basada en principios de la 

ciencia del comportamiento. 
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La Tecnología se encuentra en modelos y procedimientos para la cons- 

trucción o desarrollo y evaluación de materiales de currículo y sistemas 

instruccionales. 

Señala Mc.Neil (1977:34), que un elemento definitivo de tecnología 

es que sus sistemas y productos pueden ser copiados. Esto es, los mis- 

mos resultados pueden ser logrados en repetidas ocasiones y el sistema 

en sí es replicable. 

12. Responsabilidades de McDonald. 	En el análisis de diferentes 

responsabilidades en la elaboración del currículo, McDonald 

(1986:123) indica que enseriar es: 

"Un proceso de encontrar lo que la sociedad cree que se debe 
aprender, no lo que hay que aprender". 

Al mismo tiempo, McDonald (1986:124) señala que: 

"Un currículo debería ser un vehículo para el despliegue de 
alternativas, con un enfoque polivalente; no el resultado de 
la eliminación de alternativas o un punto univalente por al-
canzar". 

Explica McDonald (1986:124) que: 

"La elaboración curricular debería ser un proceso de creación 
de la mejor gama posible para los alumnos". 

McDonald afirma que la producción de las taxonomías es prueba sig-

nificativa de una mentalidad académica que utiliza la racionalidad téc-

nica, sin tener en cuenta los fines. Así, lo que se puede hacer y medir 

se convierte en lo que se debe hacer. 
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McDonald (1986:133), menciona además, que sería significante incor-

porar seriamente a los alumnos a la elaboración del currículo, no única-

mente através de los informes de los maestros, sino también como agentes 

activos. El rendimiento de los alumnos sería enfocado sobre "objetivos" 

más amplios que los conceptos específicos o los hechos cognoscitivos 

que es posible generar y encerrar en un tema común. 	Habrá que prestar 

atención a procesos destinados a desarrollar las capacidades de pensar, 

valorar, comunicar, relacionarse socialmente, etc..., y utilizar mate-

riales, así como a maneras de investigar, estudiar y encontrar datos. 

Estos procesos de encontrar y utilizar datos para desarrollar competen-

cias personales, funcionales y transferibles, sería el núcleo del currí-

culo. 

Describe McDonald (1986:134), que la retroalimentación proporciona-

da a los planificadores enfocaría la evaluación del currículo en función 

de preguntas como éstas: 

"a. Pueden los maestros y los alumnos utilizar productivamente 
los centros organizadores? 

b. Hay suficientes materiales disponibles para los diferentes 
intereses y niveles de rendimiento de los alumnos? 

c. Hay pruebas de conducta tales como pensar, valorar, comu-
nicar, relacionarse socialmente, encontrar y utilizar da-
tos?" 

Como conclusión, McDonald indica que los procedimientos actuales 

de elaboración curricular no responden adecuadamente a lo que cabe exi-

gir de ellos; que uno de los principales culpables de esta falla es el 

desarrollo de una técnica aplicada a objetivos segmentados; y que los 

procedimientos elaborativos no son adecuados para la ecología de la rea- 
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lidad curricular. En lugar de éstas cosas, propone un modelo curricular 

más dinámico, que implica la integración de disciplinas, personas y par- 

ticipación. 

13. 	El lenguaje Rara el currículo de JoseRh II. Schuab. La tesis 

de Schuab (1969:2) basada en que se producirá un renacimiento 

del campo curricular, una capacidad renovada para contribuir a la cali-

dad de la educación norte americana, siempre que la totalidad de las 

energías entregadas a lo curricular sean apartadas de lo teórico y vayan 

hacia lo práctico, lo cuasipráctico y hacia lo ecléctico. 

Difiere también radicalmente de los métodos y competencias de lo 

teórico: ahí donde los métodos de los teóricos conducen a conclusio-

nes fiables, los métodos de los prácticos llevan a decisiones fundamen- 

tadas. 

Una de las consideraciones de la tesis de Schuab (1969:4) se refiere 

a los numerosos esfuerzos por fundamentar el currículo mediante objeti-

vos establecidos. Unos buscan el fundamento de sus objetivos en necesi-

dades sociales, analizadas a partir de una determinada teoría de la cul-

tura; otros, de igual modo, se refieren a necesidades sociales, pero 

identificadas a partir de una determinada teoría de la historia y de la 

evaluación política. Un tercer grupo fundamenta sus objetivos en teorías 

de la personalidad, los cuales son múltiples (freudianas, relación inter 

personal, etc.); otros, también se refieren para los objetivos, el 

conocimiento requerido para vivir en el mundo moderno, y finalmente, 

otro grupo le da un fundamento cuasi-ético, bajo la idea de formar al 
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"hombre bueno". 

Ahora Cien, Sehuab (1969:16) afirma que el currículo se sostiene, 

no en representaciones ideales o abstractas, sino en la cosa real, en 

el caso concreto, con toda la complejidad que esto posee. Los materia-

les de un currículo concreto no consistirán en una parte de ciencia, 

literatura, procedimientos, sino en afirmaciones particulares acerca 

de asuntos determinados, todo ello expresado en un vocabulario, una sin-

taxis y una retórica particular. 

En síntesis, el currículo en acción trata de cosas reales, lo que 

implica que no puede referirse a ellas nuevamente como róplicas de sus 

representaciones teóricas. 	Si se quiere que la teoría sea usada bien 

en la determinación del currículo práctico, se requiere un suplemento, 

esto es, una serie de modalidades para su aplicación. A juicio de Schuah 

(1969:2) serían: 

"Modalidades para identificar las disparidades entre la cosa 

real y la representación teórica. 
Modalidades para modificar la teoría durante su aplicación. 
Haililidades para inventar caminos que no han sido tomados en 
cuenta". 

Schuat establece cuatro características de las modalidades prácticas 

(1969:27), que son: 

1...s modalidades prácticas comienzan con la demanda de que 
las instituciones y prácticas existentes sean preservadas y 

alteradas parcialmente. Es necesario que el cambio sea planífi 
cado y articulado con lo qué no cambia, para la coherencia del 
funcionamiento de la totalidad. 	Estas necesidades surgen de 
la naturaleza misma de lo práctico, en relación con el manteni-
miento y desarrollo de acciones intencionadas que, a su vez, 
sean cnherontes. 
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b. Otro aspecto de lo práctico está en que sus acciones son 

emprendidas con respecto a la identificación de fricciones y 
fracasos en la máquina y en relación con las inadecuaciones 
evidenciadas en el examen de los defectos de sus productos. 

c. Producción de alternativas anticipadamente. 	No basta con 
identificar problemas y formularlos, para una efectiva decisión 
práctica. 	Esta requiere una deliberación acerca de las posi- 
bles soluciones a los problemas. Ello se debe a múltiples ra-
zones, entre las cuales destaca una que es menos obvia. Consis 
te en el hecho de que los problemas prácticos no se presentan 
de la 	misma manera, hay una variación en términos concretos 
que depende de múltiples factores. 

d. El método. Este no es deductivo, ni inductivo, sino delibe 
rativo. 	No es inductivo, porque el objeto no es una generali- 
zación o explicación, sino una decisión acerca de la acción 
de una situación concreta. 	No puede ser deductivo, porque no 
se trata de abstracciones sino de situaciones concretas". 

En conclusión, para diseñar un currículo con enfoque tecnológico, 

se observó 	una serie de ventajas adecuadas que motivaron a seleccio- 

nar este modelo en el diseóo curricular para la capacitación de instruc-

tores de mecanografía. 





IV. METODOLOGIA 

La enseñanza de la mecanografía, requiere de un diseño curricular 

especial, y de todos los diseños presentados por los tratadistas, el 

que más se acerca a la realidad es el enfoque tecnológico. 

A. 	odelogía utilizada para la elaboración del diseño. 

Básicamente la metodología a seguir en la elaboración del trabajo 

es la siguiente: 

	

1. 	Análisis de los objetivos de Mecanografía Básica presentados 

por medio de la nula Curricular emitida por el Ministerio de 

Educación. 

	

2. 	Descripción del perfil ideal del instructor de Mecanografía, 

mediante: 

a) Investigación de base. 

b) Análisis de tareas. 

	

3. 	Organización del currículo: 

a) Objetivos: 

-Terminales 

--Específicos. 

b) Selección de contenidos. 

c) Estrategias de enseñanza-aprendizaje. 

d) Programación. 

e) Medios de evaluación 

f) Evaluación del currículo. 



Evaluación 
del currículo 

Medios de 
evaluación 

1 
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En el esiliomi siguiente puede observarse las relaciones que existen 

entre las diferentes técnicas. 

ESQUEMA UTILIZADO EN EL DESARROLLO DEL PROYECTO DE CURRICULO 

PARA CAPACITACION DE INSTRUCTORES DE MECANOCRAFIA 

Análisis de 
Objetivos de la 
Mecanografía 
del Ministerio 
de Educación 

1 

Investigación 
de base 

Análisis de 
tareas 

Perfil Profesional 
ideal 

1 

Organización de 

elementos del currículo 

Definición y 
formulación de 

objetivos 

Selección de contenidos 
por 	semestres 

Estrategias de 
enseñanza-
aprendizaje. 

ramación -1 

  

1  

especí 
ticos. 

termi-
nales 

 

    

    

4 

retroalimentación 
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1. Análisis de los objetivos de mecanografía del Ministerio de Edu-

cación. 

Antes de iniciar con el proyecto en sí del diseño curricular 

para la capacitación de instructores de mecanografía, se realizó un aná-

lisis de los objetivos y del perfil terminal del alumno de mecanografía 

Básica, presentados en la Guía Programática de Mecanografía Básica - 

sin orientación ocupacional 	presentada por el Ministerio de Educación 

en 1988. 

Como puede observarse en el anexo C del Perfil terminal del alumno 

de Mecanografía Básica del Ministerio de Educación, el ideal es que el 

alumno haya desarrollado los procesos intelectuales, afectivos y psico-

motores al finalizar la asignatura. Al analizar dicho perfil terminal 

del alumno, lógico es que se requiera doblemente de estos objetivos al 

instructor de la materia. 

2. investigIción de base 

La investigación de base se llevó a cabo mediante entrevistas 

estructuradas por medio de cuestionarios previamente analizados. 	Este 

fue el punto de partida en el diseño de currículo para capacitación 

de instructores de mecanografía. 	Se entrevistó a 29 instructores con 

el objeto de recabar información que permitiera, no sólo realizar un 

diagnóstico de las necesidades de los instructores de mecanografía con 

relación a su labor educativa, sino que también sirviera de base para 

el análisis de tareas. 
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Además, se entrevistó a dos de las tres supervisoras del área espe-

cífica del Ministerio de Educación, con el objeto de conocer mejor al 

instructor ideal para la clase de mecanografía. 

a. Los cuestionarios. Se diseñaron dos tipos de cuestionarios: 

Uno para los instructores de mecanografía, y el otro para 

las supervisoras específicas del Ministerio de Educación. (Ver anexos 

M y Ñ). 

b. El universo. Está constituido por 230 academias comercia-

les, una Escuela Nacional de Mecanografía, tres Institutos 

Nacionales de Formación Secretarial, diez Institutos experimentales con 

orientación comercial. 

c. La muestra. 	Para la muestra se tomaron al azar 29 casos 

que constituyen, aproximadamente el 12% de la población. 

d. Método utilizado en la encuesta. Se distribuyó el cuestio-

rio a los instructores de las distintas instituciones edu-

cativas y posteriormente se recogió. 

3. Análisis de tareas 

El análisis de tareas tuvo por objeto determinar las funciones, 

tareas, destrezas, conocimientos y habilidades que debe poseer el ins-

tructor de mecanografía. Los elementos de éste análisis se determinaron 

con referencia al cuestionario estructurado, aunque las respuestas a 

dicho cuestionario no fue el único criterio para la definición de tareas. 
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4. Descripción del perfil profesional ideal del instructor de 

mecánógrafia. 

El análisis de tareas determinó la descripción del perfil 

ideal del instructor de mecanografía. Al agrupar las habilidades y des-

trezas por tareas se llegó al perfil. En el perfil se encontrarán los 

conocimientos, habilidades y destrezas específicas y las características 

personales y actitudes que debe poseer todo instructor de mecanografía. 

5. Elementos del currículo 

a. Determinación de objetivos. 

La siguiente etapa, derivada del perfil profesional del 

perfil profesional del instructor, fue la definición y for-

mulación de objetivos generales y específicos. 

b. Selección de contenidos. 

Con el objeto de establecer una secuencia lógica y psicoló-

gica, los contenidos de cada asignatura fueron estructura-

dos minuciosamente. El contenido específico de cada asig-

natura está basado respecto de los objetivos propuestos. 

Luego se agruparon las diferentes asignaturas por semestres. 

c. Estrategias de enseñanza-aprendizaje. 

Una vez seleccionados los contenidos, se procedió a deter-

minar el tipo de- actividad requerida, de acuerdo al conte-

nido y objetivos específicos de cada asignatura, lo cual 

implica la preparación de materiales y recursos. Más que 



el aprendizaje memorístico de los contenidos, las estrate-

gias están orientadas al desarrollo de las conductas, cono-

cimientos y aplicación práctica de las diversas técnicas 

y procedimientos a enseñar. Involucran en su mayoría, ac- 

tividades que les permitan experimentar lo aprendido en 

situaciones reales y aplicar lo aprendido a la solución 

de problemas similares en el futuro. 	En el programa de 

estudios, se especifican cada una de dichas estrategias 

respecto de los contenidos y objetivos específicos. 

d. Programación. 	El currículo se programó para realizarse 

en cuatro semestres. Cada semestre comprende veinte sába-

dos. Cada sábado contiene cinco período de 45 minutos cada 

uno, con un descanso de quince minutos. 

La programación surgió de las mismas necesidades que se 

plantearon en el cuestionario y de acuerdo al perfil, se 

extrajo un programa de estudios, el cual se desarrollará 

en dos años. 

e. Medios de evaluación. Los procedimientos y los instrumen-

tos de evaluación se seleccionaron tomando en cuenta los 

objetivos, tanto generales, como específicos. Se seleccio-

naron y diseñaron los medios de evaluación más adecuados 

para la realización del proceso educativo, tanto en forma 

sistemática como sumativa. 

6. 	Evaluación del currículo  

La evaluación básicamente se realizará en dos formas: 

70 



71 

a. Evaluación formativa o continua: Se realizará una compara-

ción entre los resultados observados y los objetivos deter-

minados, con el objeto de emitir juicios que retroalimenten 

los ajustes necesarios al sistema curricular y se implemen-

ten nuevas decisiones para el logro de los objetivos prede-

terminados. 

Se hará un análisis de discrepancia entre "lo que es" y 

"lo que debería ser". Se analizará alternativas y medios 

de acción que se dispongan para resolverlas. 	Como este 

currículo está dirigido especialmente a docentes en servi-

cio, sus experiencias podrían enriquecer más el programa 

de estudios. Esta es una evaluación en el proceso y debe 

realizarse en todo el tiempo de implementación del currícu-

lo. 

b. Evaluación sumativa. Se evaluará por separado cada asigna-

tura del programa de estudios. El objetivo es determinar 

el éxito o el fracaso del currículo en función de los obje-

tivos terminales. 
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B. Descripción del perfil ideal del instructor. El análisis de tareas 

determinó el perfil ideal del instructor de mecanografía. Al agru-

par las habilidades y destrezas por tareas se llegó al perfil, el cual 

indica que al finalizar el currículo de capacitación para instructores 

de mecanografía, cada participante estará en capacidad de: 

1. Conocimientos: 

-Planificar sus actividades de enseñanza-aprendizaje. 

-Aplicar técnicas de comunicación efectivas, tanto oral como es-

critas en forma individual o colectiva. 

-Conocer métodos de enseñanza que respondan a los programas dise-

Hados por el Ministerio de Educación, así como por las Institu-

ciones educativas privadas. 

-Conocer todas las técnicas mecanográficas, en cuanto a copia 

de corrido, velocidad, cartas, tabulaciones, etc. 

-Conocer la evaluación del rendimiento acumulado en mecanografía 

y evaluar técnicamente las distintas etapas de la evaluación: 

diagnóstica, sistemática y sumativa del programa de mecanografía. 

-Administrar el laboratorio de mecanografía, así como del mate-

rial de apoyo y equipo audiovisual. 

-Aplicar principios psicológicos y andragógicos que influyen en 

el desarrollo de las destrezas mecanográficas. 

-Investigar respecto de las necesidades de la mecanografía, a 

la nueva tecnología y a las necesidades laborales. 

-Cooperar voluntariamente para realizar proyectos de investiga-

ción de la mecanografía. 



2. Habilidades y destrezas: 

-Desarrollar en sus alumnos, destrezas, habilidades y hábitos 

que faciliten su personal proceso de aprendizaje de la mecano-

fía. 

--Poseer habilidades en el campo de las Relaciones Humanas con 

el fin de poder establecer y mantener relaciones efectivas de 

trabajo, tanto con sus colegas, la comunidad y sus alumnos. 

-Diseñar e innovar material didáctico adecuado para la enseñanza 

de la mecanografía. 

-Limpiar y mantener el equipo de trabajo en óptimas condiciones 

de higiene y funcionamiento. 

3. Características personales y actitudes: 

-Utilizar las técnicas de motivación apropiadas a la mecanogra-

fía, para que sus alumnos realicen mejor sus trabajos. 

-Observar y corregir la conducta y el comportamiento adecuado 

de sus alumnos de mecanografía, a fin de crear el sentido de 

responsabilidad y que aprendar a seguir órdenes. 

-Actúa con un sistema de valores que dignifica a su profesión. 

C. Rol del estudiante 

Al ingresar a los cursos de capacitación para instructores en servi-

cio, estarán al mismo tiempo trabajando y preparándose para aplicar inme 

diatamente los conceptos, técnicas y habilidades a medida que las vaya 

adquiriendo, para que éstas a su vez se evalúen, perfeccionen y adopten 
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como producto del proceso de aprendizaje de las acciones de la capaci-

tación. El estudiante es eminentemente activo, y va transfiriendo di-

chos conocimientos a su situación laboral. 

D. Rol del docente. 

El personal docente que tendrá a su cargo la formación y capacita-

ción de los instructores de Mecanografía constituye un facilitador de 

la enseñanza. Es un organizador y estructurador de los elementos nece-

sarios para el desarrollo de las actividades de enseñanza-aprendizaje. 

De la eficacia, eficiencia, actualización y profesionalización de los 

docentes dependerá la calidad de la información e instrucción que los 

participantes reciban. 

E. Rol de la comunidad. 

Constituye el contexto o supra .sistema del sistema educativo. Con 

el objeto de lograr la validez externa del currículo, debe existir una 

relación dual con el ambiente que permita realizar los ajustes necesa- 

rios. 	En el proceso de aplicación del currículo, es necesario estable- 

cer una relación continua con la comunidad que brinde retroalimentación 

y facilite los ajustes necesarios al sistema curricular. 

F. Objetivos generales del currículo de capacitación para instructores 

de Mecanografía. 

En términos generales y amplios, dentro del marco del enfoque tecno-

lógico; el fin o producto terminal de la educación es lograr, a través 

de la enseñanza de técnicas y la aplicación práctica de los conocimien- 
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tos, cambios de conducta en el individuo que le permitan enfrentar con 

éxito las demandas de la sociedad en que se desenvuelva, de tal manera, 

que al finalizar el programa de capacitación de instructores de mecano-

grafía el participante estará en capacidad de: 

1. Planificar y estructurar sus actividades de enseñanza-aprendiza-

je. 

2. Aplicar técnicas de comunicación efectivas en el desempeño de 

sus actividades educativas. 

3. Facilitar el aprendizaje de la mecanografía. 

4. Estructurar en forma escrita, un programa especial para personas 

cnn impedimentos físicos para la enseñanza de la mecanografía. 

5. Diseñar e innovar material didáctico para la enseñanza de las 

técnicas específicas de la Mecanografía. 

6. Estimular constantemente a sus alumnos en la ejecución óptima 

de sus tareas mecanográficas. 

7. Evaluar y verificar técnicamente las distintas etapas de evalua-

ción en la mecanografía. 

8. Mantener el equipo, materiales e instalaciones del salón de meca-

nografía en óptimas condiciones de higiene y funcionamiento. 

9. Organizar la clase de Mecanografía para establecer un ambiente 

que facilite la enseñanza-aprendizaje. 

10. Investigar y analizar constantemente las necesidades vinculadas 

con la Mecanografía y el ambiente comercial. 



G. Programación 

El programa de estudios estará dividido por semestres: 

Primer semestre: 

1) Planeamiento Educativo (Dos períodos por sábado). 

2) Comunicación (Un período por sábado). 

3) Motivación (Un período por sábado). 

4) Mecanografía: Elemental, intermedia y avanzada. (Un período por 

sábado). 

Segundo semestre: 

1) Didáctica de la mecanografía. (Dos períodos por sábado). 

2) Pedagogía y Andragogía.(Un período por sábado). 

3) Material Didáctico. (Un período por sábado). 

4) Organización Educativa. (Un período por sábado). 

Tercer semestre: 

1) Psicología.(Un período por sábado). 

2) Anatomía Fisiológica. (Un período por sábado). 

3) Evaluación. (Dos períodos por sábado). 

4) Redacción y Correspondencia. (Un período por sábado). 

Cuarto semestre: 

1) investigación educativa.(Dos períodos por sábado). 

2) Mecánica. (Un período por sábado). 

3) Equipo de Oficina. (Un período por sábado). 

4) Práctica docente de150 horas en su institución laboral. 
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Cada semestre comprende veinte sábados. Cada sábado contendrá cinco 
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períodos de 45 minutos cada uno, con un descanso de quince minutos. 

A continuación se presenta la programación en cuanto a tiempo, me—

diante una gráfica de Gantt. 

Capacitación de instructores de Mecanografía 

Diagrama de Gantt 

meses 

contenidos 
EFMAMJ JASO 	N 

PRIMER SEMESTRE: 

Planeamiento Educativo **************** ************** 

Comunicación *************** 

Motivación ************** 

Mecanografía **************** ************** 

SEGUNDO SEMESTRE: 

Didáctica de 	la Mecanografía **************** ************** 

Pedagogía y Andragogía *************** 

Material Didáctico **************** 

Organización Educativa **************** ************** 

TERCER SEMESTRE: 

Psicología **************** ************** 

Anatomía Fisiológica -t********* 

Evaluación ***********'-**s* *******'-***** 

Redacción y Correspondencia **************** ************** 

CUARTO SEMESTRE: 

Investigación Educativa ***************4- 11111*111111*1 

Mecánica *****- -"-*** ************** 

Equipo de Oficina ************** 11111111 1*,  „** 

Práctica Docente **************** ************** 



87 

O sea que el programa de estudios está diseñado para desarrollarlo 

en dos años de estudio, por medio de cuatro semestres. 	Cada semestre 

comprende veinte sábados. 

A continuación se presentan los programas de cada una de las asigna-

turas, con sus respectivos objetivos específicos, contenidos, estrate-

gias de enseñanza-aprendizaje y los medios de evaluación. 
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VI. RECOMENDACIONES 

Una de las razones por las cuales la enseñanza de la mecanografía 

ha estado estancada durante tantos años, se debe a la preparación defi- 

ciente de los instructores. 	Por lo que se recomienda al Ministerio 

de Educación estudiar el presente proyecto curricular, a fin de que se 

pueda implementar a corto plazo la capacitación de los instructores de 

mecanografía. 

Se propone que la capacitación en servicio de los instructores de 

mecanografía se desarrolle de manera que estén trabajando como docentes 

Y al mismo tiempo aplicando los conocimientos, técnicas, habilidades 

que vayan adquiriendo en el programa de capacitación, para que éstas 

se evalúen, perfeccionen y adopten como producto del proceso de aprendi-

zaje de dichas acciones de la capacitación. 

A partir de que se inicie la implementación del currículo para capa-

citación de instructores de mecanografía, el Ministerio de Educación 

modifique los requisitos que se refieren a las calidades del docente, 

en el sentido de que deba ser profesor especializado en el área. Al 

mismo tiempo, poner un plazo de tres años a partir de que se implemente 

el provecto, para que los instructores de mecanografía que no son maes-

tros, a pesar de que tengan experiencia se incorporen al Magisterio Na-

cional, previo acuerdo Ministerial que norme la nivelación de estudios 

y experiencias. 
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Se debe estudiar las oportunidades que brindan algunas instituciones 

privadas o públicas, como: INAP, INTECAP, USAC, Universidad Rafael Landi 

var, Universidad Francisco Marroquín, Universidad Mariano Gálvez, Escue-

la Nacional de Mecanografía, Asociación de Directores de Academias Comer 

ciales y otros para definir la institución que se responsabilice por 

la implementación del presente currículo. Dicha institución deberá con-

tar con su propio equipo moderno de máquinas de escribir, equipo de ofi-

cina y todo el equipo para la enseñanza-aprendizaje de la mecanografía. 

Los catedráticos que impartirán docencia a los instructores de meca-

nografía deberán ser especializados, con el fin de obtener mejores resul 

tados. 

Se sugiere que cada grupo de estudiantes que realizarán el programa 

de estudios no exceda de treinta, para lograr mayor efectividad del mis-

mo. 

Los textos extranjeros deberán analizarse minuciosamente y adaptar, 

con el permiso del autor, únicamente lo que se pueda aplicar al medio 

ambiente guatemalteco, a efecto de fomentar el espíritu nacionalista, 

en contra de la dependencia económica e idiológica de los textos forá-

neos. 

Buscar fondos para otorgar becas para instructores de mecanografía, 

tanto del área metropolitana, cómo del interior de la República, para 

darle la oportunidad de esa especialización. 

Que la Asociación de Directores de Academias Comerciales (ADAC) im- 
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pulse más la investigación educativa en el campo comercial y principal-

mente en la mecanografía, creando concursos, premios, revista mensual, 

con la colaboración de todos sus asociados. 
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ANEXO D 

ESCUELA DE FORMACION DE PROFESORES DE ENSEÑANZA MEDIA, EFPEM/USAC 

PROFESORADO DE ENSEÑANZA MEDIA, ESPECIALIZADO EN TECNICO COMERCIAL. 

ASIGNATURAS: 

TC1 	CONTABILIDAD GENERAL 
TC2 	LEGISLACION FISCAL 
TC3 	PRINCIPIOS Y TECNICAS DE REGISTRACION EN CONTABILIDADES ESPE- 

CIALES I. 
TC4 	PRINCIPIOS DE ECONOMIA 
TC3.I 	PRINCIPIOS Y TECNICAS DE REGISTRACION EN CONTABILIDADES ESPE- 

CIALES II. 
TC5 	CALCULO MERCANTIL Y FINANCIERO 
TC6 	ECONOMIA DE LA EMPRESA 
TC7 	TECNICAS SECRETARIALES Y PROCEDIMIENTOS DE OFICINA I 

TCS 	TECNICAS DE COMERCTALIZACION Y MERCADEO 
TC7.1 	TECNICAS SECRETARIALES Y PROCEDIMIENTOS DE OFICINA I Y II 

TC9 	PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION Y ORGANIZACION DE EMPRESAS 
L-02 	LENGUA Y LITERATURA - COMUNTCACION 
E 192 	FILOSOFIA DE LA EDUCACION 
M 1 	MATEMATICA FUNDAMENTAL 
CO 44 	CIENCIAS NATURALES I 
L-04 	REPRESENTATIVOS DE LA CULTURA GUATEMALTECA, SIGLOS XIX Y XX 

HISTORIA DE GUATEMALA 
CO 48 	ÁREA CIENCIAS NATURALES IT 

MATEMÁTICAS II 
TEMAS FUNDAMENTALES DE EDUCACION 
PSI COPEDAGOGIA 
ELEMENTOS DE ETICA 
TECNTCAS DE EVALUACIGN 
DIDACTICA GENERAL 
DIDACTICA ESPECIAL 
PRACTICA DOCENTE 
ESTADISTICA EDUCATIVA 
SEMINARIO SOBRE PROBLEMAS DE EDUCACION 
TECNTCAS DE INVESTIGACION PEDAGOCICO 
TECNOLOGIA EDUCATIVA Y COMUNTCACION DIDACTICA 
LA EDUCACION MEDIA Y LA FORMACION INTEGRAL DEL ADOLESCENTE. 
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ANEXO E 

TC-7 	TECNICAS SECRETARIALES Y PROCEDIMIENTOS DE OFICINA 1 

El curso pretende desarrollar habilidad en la ejecución 
de técnicas secretariales y una aplicación acertada de los 
procedimientos de oficina por medio de la integración de 
asignaturas comerciales según el siguiente contenido: 

Comunicación comercial escrita: Mecanografía Profesional, des-
treza mecanográfica (velocidad y exactitud); producción mecano-
grágica (centrar, tabular, corregir errores, mecanografiar car-
tas, rotular sobres, completar formularios impresos, mecanogra-
fiar telegramas y memorandos, mecanografiar borradores, notas 
de calce, índices, bibliografías, resumen o currículum vitae. 
Preparación del patrón para estarcir (stencil) y matrices para 
duplicadoras. 	Redacción y Correspondencia Comercial; Princi- 
pios de redacción, gramática, ortografía, puntuación, uso del 
idioma. 	Correspondencia Comercial, concepto, características 
(vitales y complementarias), la carta comercial, estilos de 
cartas, puntuación, tamaños de cartas. Redacción de comunica-
ciones breves como telegramas, avisos, certificaciones y memo-
randos; Procedimientos de oficina: talleres de redacción y me-
canografía de cartas y documentos comerciales. 

TC-7.1 TECNICAS SECRETARIALES Y PROCEDIMIENTOS DE OFICINA II. 

El curso pretende desarrollar habilidad en la ejecución de téc-
nicas secretariales y una correcta aplicación de los procedi-
mientos de oficina por medio de la integración de diversas uni-
dades del siguiente contenido: 

Registro de la información, diferentes procedimientos (taquigra 
fía, mecanografía, grabadora, dictáfono, computadora, registra- 
dora, etc.) 	Conservación y clasificación de la información, 
diferentes sistemas de archivo y control de documentos, siste- 
mas tradicionales, sistemas modernos. 	Sistema alfabético, nu- 
mérico, geográfico, por asuntos, variadex. Sistemas modernos: 
computadora, microfilm y otros. 
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ANEXO F 

UNIVERSIDAD RAFAEL LANDIVAR 

PROFESORADO DE ENSEÑANZA MEDIA EN CIENCIAS COMERCIALES 

Tipo de 	No. dcl 
Formación 	curso 
	 Asignatura 

Cursos nucleares 

Básica 	5742 	Elementos de,lógica y conocimientos 

Básica 	5744 	Lenguaje I 
Básica 	51411 	Estudio Sociológico 
Básica 	5938 	Estudio Filosófico del Hombre 
Básica 	5511 	Metodología de la investigación 
Básica 	5435 	Psicología Social 
Básica 	5661 	Psicología General 
Básica 	5569 	Etica 
Básica 	5954 	Estudio Filosófico del mundo y de la Ciencia 

Cursos Generales 
Básica 	51147 	Pedagogía General 
Básica 	5698 	Didáctica General 
Básica 	5952 	Planeamiento Didáctico 
Básica 	5707 	Evaluación Escolar 
Básica 	5566 	Psicología del niño y del adolescente 
Básica 	51229 	Práctica Profesional 
Básica 	5694 	Psicología del Aprendizaje 

Especial 	52003 	Programación por Objetivos 
Especial 	5688 	Lenguaje 11 
Especial 	51180 	Didáctica de las Ciencias Comerciales 
Especial 	52010 	Correspondencia 
Especial 	5703 	Estadística 
Especial 	7:11185 	Didáctica de la Taquigrafía y la mecanografía. 
Especial 	52026 	Taller de Taquigrafía 
Especial 	51186 	Técnicas de archivo 
Especial 	5936 	Contabilidad I 
Especial 	52009 	Contabilidad II 
Especial 	52027 	Elaboración de pruebas educativas 
Especial 	52011 	Organización de Oficinas 
Especial 	51398 	Dinámica de Grupos 
Especial 	 Redacción de informes. 
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ANEXO G 

Especial 
	

51180 	DI DACT1CA DE LAS CIENCIAS COMERCIALES 

Diferenciaciones de los métodos didácticos. Obje 

tivos específicos de los contenidos que se ense-

ñan en las Ciencias Comerciales. Motivaciones 

para cada materia. Estudio de los métodos y téc-

nicas usadas en la enseñanza de las materias del 
área comercial. 

Especial 	511185 	DIDACTICA DE EA TAQUICRAFIA Y LA MECANOCRAFIA. 
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ANEXO H 

REPRESENTACION GRAFICA DEL MODELO DE ANDERSON Y FAUST 
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ANEXO 1 

MODELO GRÁFICO DE BELA H. BANATHY 
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ANEXO J 

DISEÑO GRAFICO DE DICK Y CASEY 
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ANEXO K 

ENFOQUE SISTEMATICO DE LAUNOR F. CARTER 
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ANEXO L 

GRAFICA DEL MODELO METODOLOGICO DE ALICIA GURDIAN 
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MAESTRIA EN ADMTNISTRACION EDUCATIVA 
CIUDAD DE GUATEMALA 

ANEXO M 

Señor-a-ita Instructor-a de Mecanografía 
	 135 

Academia Comercial 
Presente. 

Estimado Instructor-a: 

Con el objeto de enriquecer en forma real y verídica y proponer 
alternativas válidas al trabajo de graduación que estoy realizando, 
necesito de su valiosa colaboración, por lo cual a continuación encon-
trará una serie de preguntas con el fin de identificar las necesidades 
propias del instructor de Mecanografía. 

Le agradezco de antemano su interés al proporcionar esta informa-
ción veraz, la cual es de caracter confidencial. 

I. Información general. 
1. Número de máquinas de escribir: (mecánicas) 

(eléctricas) 
(electrónicas) 

2. Número de instructores de mecanografía en la academia: 
3. Número aproximado de alumnos de Mecanografía Curso Libre: 
4. Número aproximado de alumnos de Mecanografía Básica: 

11 Marque con una "X" la respuesta que más se acerque a su realidad. 
1. Cuál es su nivel de escolaridad? 

1.1. Oficinista (Plan Privado) 	  
1.2. Secretaria Comercial 	  
1.3. Secretaria Bilingüe 	  
1.4. Bachiller 	  
1.5. Maestra de Educ. Primaria 	  
1.6. Maestra de Educación para Párvulos 	  
1.7. Maestra de Educ. para el Hogar 	  
1.8. Perito-a Contador 	  
1.9. Perito-a en Mercadotécnia y Publicidad 	 
1.10 Perito-a en Computación 	  
1.11 Profesor de Segunda Enseñanza en: 

a) Económico-Contable 	  
b) Ciencias Comerciales-Secretaria les 	  
c) Inglés 	  
d) Otros 

1.12 Licenciatura en Pedagogía 	  
1.13 Licenciatura en Psicología 	  
1.14 Licenciatura en Administración Educativa 	 
1.15 Maestría 	  
1.16 Otros 	  

2. Cuánto tiempo ha trabajado Ud. como docente en el área de mecano 
grafía? 

2.1. De uno a seis meses 	  
2.2. De seis a doce meses 
2.3. De uno a dos atrios 	  
2.4. De tres a cinco aaos 	  
2.5. Más de cinco años  

3. Es Ud. mecanógrafo-a titulada? 

si 	 no 
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2. 

4, Realizó examen de oposición para demostrar su capacidad como instruc 
tor-a de mecanografía 

si 	 no 

4.1. Si su respuesta fue afirmativa en la pregunta 4, cuál fue el con 
tenido de dicho examen? 

5. Según su opinión, cual(es) área(s) debe dominar un instructor de 
mecanografía? (Marque un 1 en las que usted crea que debe dominar, 
o una "X" en las que Ud. crea que no es necesario). 

5.1 El uso de todas las piezas de la máquina 
5.2 Dominio del teclado: (Alfabético, simbólico y numérico). 	 
5.3 Ortografía: a) Uso de mayúsculas 

b) División de sílabas 
c) Reglas de acentuación 
d) Reglas de puntuación 

5.4 Signos de corrección 
5.5 Tabulación 
5.6 Técnicas de expansión y agrupación 
5.7 Técnica de alineación 
5.8 La carta 
5.9 Otros documentos comerciales como: 

a) Memorándum 
b) recibo 
c) vale 
d) sobres 
e) formularios 

5.10 Otras áreas: (Menciónelas) 

6. Indique el título y autor del Método de Mecanografía que Ud. utiliza: 

ITI.Abajo encontrará cinco opciones para dar respuesta a la pregunta. Colo 
que una "X" a la opción que más se adecue a la interrogante. Las opcio 
nes son: 	 1. NUNCA 

2. MUY POCAS VECES 
3. A VECES 
4. MUCHAS VECES 
5. SIEMPRE 

1. Dispone Ud. de algún manual de funciones especí-
ficas del Instructor de mecanografía. 

1.1. Si Vd. marcó la opción "5" mencione el títu 
lo y autor: 

2. Dispone Ud. del programa de mecanografía emitido 
por el Ministerio de Educación, en cuanto a: 
2.1. Mecanografía Básica 	  
2.2. Mecanografía Curso Libre 

13PCIONES 

1 2 3 4 5 



3.2. Dispone de un plan por unidado  ? 

1. NUNCA 
2. MUY POCAS VECES 
3. A VECES 
4. MUCHAS VECES 
5. SIEMPRE 

3. PLANIFICACION 

3.1. Para el desempeño de las funciones especf 

ficas que le corresponden, cuenta con su 
propio plan de trabajo anual. 

3.3. Prepara sus planes de clase en forma semanal? 

3.4. Prepara sus clases en forma diaria? 

3.5. Entrega Ud. a sus alumnos el programa a rea--
liza  r7  

3.6. Explica a sus alumnos los objetivos a alcan- 
zar: a) Al inicio del año 	  

b) Al iniciar una unidad 	  
c) Al terminar una unidad 	  
d) Cada día al iniciar su clase 	 
e) Otro? Especifique: 

3.7. Ha realizado Ud. alguna investigación propia 
de la Mecanografía? 

- -si 	------- 
no 

3.7.1. Si su respuesta es afirmativa, cual? 

4. DIDÁCTICA: 

4.1. Utiliza material didáctico en mecanografía? 

4.2. Prepara previamente dicho material didáctico 
a utilizar? 

4.3. Cuenta Ud. con algún manual que le oriente 
didácticamente para dar sus clases de mecano 
grafía? 

4.3.1. Si Ud. marcó la opción "5" mencione 
título y autor: 

4.4. Utiliza constantemente el pizarrón para sus 
clases? 

4.5. Intercambia experiencias útiles con otros 
instructores de mecanografía? 

5. ENSEÑANZA: 

5.1. Dirige la clase en forma colectiva? 

5.2. Dirige la clase en forma individual? 

5.3. Dirige la clase en forma colectiva e indivi 
dual? 

5.4. Se asegura que los alumnos comprendan sus 
explicaciones? 
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1. NUNCA 
2. MUY POCAS VECES 
3. A VECES 
4. MUCHAS VECES 
5. SIEMPRE 

5.5. Realiza demostraciones? 

5.6. Orienta y dirige a los alumnos en procedi-
mientos para realizar diferentes técnicas. 

5.7. Explica la forma de como hacer los ejercicios. 

5.8. Siente Ud. que está actualizado en las técni-
cas de enseñanza mecanográficas? 

5.9. Piensa que sería necesario promover acciones 
de capacitación y/o actualización en la di-
dáctica de la mecanografía? 
a) En una carrera corta (6 a 9 meses) de fin 

de semana? 
b) Seminarios de una semana? 
c) Cursillos de uno o dos días 	  

d) Otro: Especifique: 	  

5.10 Realiza su propio plan de trabajo de acuerdo 
al cronograma o calendarización del mismo? 

5.11 Fija en cada clase lo fundamental del tema? 

5.1 2 Varía constantemente e innova las técnicas 
de enseñanza a efecto de despertar el inte-
rés en sus alumnos? 

5.13 Dosifica la enseñanza? 

5.14 Enseña a cotejar sus trabajos? 

6. MOTIVACTON. 

6.1. Intenta explicar a sus alumnos que un oficio 
es importante para la independencia económica? 

6.2. Estimula a sus alumnos para que hagan cada 
vez mejor sus trabajos. 

6.3. Incentiva y estimula a los alumnos renuentes 
a realizar sus prácticas mecanográficas? 

7. FORMATIVOS. 

7.1. Controla la asistencia de sus alumnos? 

7.2. Controla la puntualidad de sus alumnos? 

7.3. Observa los buenos hábitos y costumbres de 
los alumnos? 

7.4. Se asegura que los alumnos sigan sus instruc 
c iones? 

7.5. Ejercita el espíritu creador en sus alumnos? 

7.6. Mantiene un clima de armonía y participación? 

7.7. Mantiene la disciplina en la clase? 

7.8. Observa la conducta y el comportamiento de 
los estudiantes en el ámbito escolar? 

4 

OPCIONES 
1 2 3 14 5 
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1. NUNCA 
2. MUY POCAS VECES 
3. A VECES 
4. MUCHAS VECES 
5. SIEMPRE 

8.1. Observa y analiza la velocidad de lectura 

de los estudiantes que tienen dificultad 
en la copia corrida? 

8.2. Observa y analiza si los estudiantes tim-
nen defectos físicos y deficiencias dacti- 
lares: quebraduras de los dedos y grado de 
sensibilidad tactil? 

8.3. Supervisa y controla individualmente a ca-
da uno de sus alumnos señalando la forma 
correcta de realizar los ejercicios? 

8.4. Evalúa diariamente los ejercicios realiza- 
dos 	  

8.5. Anota en una hoja de control dicha evalua- 
ción 	  

8.6. Evalúa con justicia las pruebas? 

8.7. Entrega los resultados (le dichas pruebas 
en forma inmediata 	  

8.8. Proporciona a la dirección el rendimiento 
de los alumnos? 

8.9. Informa a los padres de familia respecto 
al rendimiento de sus hijos 	  

3.10 Elabora test con diferentes series? 	 

7.9. Observa las reacciones conductuales de re- 
chazo hacia las tareas difíciles mecanográ ficas 	  

7.10 Corrige dicha reacción conductual 	 

7.11 Se asegura que los estudiantes mantengan 
limpias las máquinas? 	  

7.12 Exige a los alumnos que mantengan su lugar 
de trabajo limpio? 

7.13 Enseña a sus alumnos a doblar adecuadamen-
te la funda o capota de su máquina? 

7.14 Se esfuerza por convencer a los educandos 

sobre las ventajas de realizar buenos tra-
bajos mecanográficos? 

7.15 Presta atención a los errores de los alum-. 
nos con el fin de rectificarlos durante el 
aprendizaje? 

7.16 Da a conocer los diferentes tipos de erro- 
res para que ellos se autoevaluen? 

8. VERIFICACION Y EVALUACION. 



PCIONES 
1 2 3 4 5 

6 

1. NUNCA 
2. MUY POCAS VECES 
3. A VECES 
4. MUCHAS VECES 
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5. SIEMPRE 

8.11 Considera que, al finalizar el ciclo esco-
lar, se han alcanzado los objetivos del 
programa de mecanografía? 

8.12 Al finalizar el ciclo escolar, usted ha 
alcanzado los objetivos de su propio plan 
de trabajo anual 	  

8.13 Evalúa Ud. su propio plan de trabajo anual. 
a) Durante el proceso de ejecución en forma 

sistemática y periódica? 
b) Al finalizar el año escolar? 

8.14 En qué porcentaje aprueban sus alumnos? 

8.15 En qué porcentaje se retiran sus alumnos? 

8.16 Hace usted una autoevaluación de su propio 
desempeño? 

8.17 Considera que el programa de mecanografía 
Básica, emanado por el Ministerio de Edu-
cación, se apega a la realidad con respec 
to a las necesidades actuales de nuestro 
país? 
Por que? 

9. MANTENIMIENTO DE EQUIPO: 

9.1. Reporta las máquinas descompuestas a la 
Dirección? 

9.2. Entrega a la dirección las piezas que se 
caen de las máquinas? 

9.3. Ajusta tornillos y tuercas flojas de la 
máquina? 

9.4. Cambia las cintas? 

9.5. Aceita las máquinas? 

9.6. Mantiene las máquinas limpias y en óptimas 
condiciones? 

SUGERENCIAS: 

Gracias por su valiosa colaboración. 

Urda. Ulianova Alvarado I. 



5. En general, según la opinión de los instructores de mecanografía 
se requiere que el instructor debe dominar las siguientes áreas: 
El uso de todas las piezas de la máquina de escribir; dominio 
del teclado: alfabético, numérico y simbólico. 	Ortografía en 
cuanto a: Uso de mayúsculas, división de sílabas, reglas de acen-
tuación y reglas de puntuación; signos de corrección, centrado 
y tabulación, técnicas de expansión, agrupación y alineación. 
La carta. Documentos comerciales como: memorándum, recibo, vale, 
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ANEXO N 

RESUMEN GLOBAL DE LA ENCUESTA A 
INSTRUCTORES DE MECANOCRAFTA 

Se entrevistó a 29 instructores de mecanografía, de los cuales 26 
son de Academias Comerciales, uno de la Escuela Nacional de Mecanografía 
y dos instructores de Institutos Experimentales con Orientación Ocupa-
cional. Los resultados globales son los siguientes: 

1. Información general: 
1. Número de máquinas de escribir (mecánicas) 	 782 

Número de máquinas de escribir (eléctricas) 	 24 
Número de máquinas de escribir (Electrónicas) 	 2 

2. Número de instructores de mecanografía 	 53 
3. Número aproximado de alumnos de Mec. Curso Libre 	1639 
4. Número aproximado de alumnos de Mecanografía Básica 1310 

II. 1. Nivel de escolaridad del instructor: 
1. Oficinista (Plan Privado) 	 1 
2. Secretaria Comercial 	 9 
3. Secretaria Bílingue 	 1 
4. Bachiller 	 1 
5. Maestra de Educ. Primaria 	 6 
6. Perito Contador 	 1 
7. Profesor de Segunda Enseñanza en Económico-Contable 3 
8. Prof. de Segunda Enseñanza en Ciencias Comerciales 4 
9. Prof. de Segunda Enseñanza en otras ciencias 	2 
10. Licenciatura en Administración Educativa. 	 1 

2. Cuánto tiempo ha trabajado como Docente en el área de Mecanografía? 
1. De uno a seis meses 	 3 
2. De seis a doce meses 	 3 
3. De uno a dos altos 	 6 
4. De tres a cinco aiios 	 2 
5. Más de cinco arios 	 15 

3. Los instructores diplomados como mecanógrafos son 24. 

4. Los instructores que realizaron examen de oposición para trabajar 
como instructores de mecanografía son 9. Dicho examen consistió 
hacer una tabulación, carta, exactitud y velocidad mecanográfica. 
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sobre, formularios y otras áreas como redacción, etc. 

6. Los textos de mecanografía que utilizan los instructores de meca-
nografía son: Mecanografía Moderna - Prof. Rufino Alvarado Men-
doza; Leonor Vda. de Ramírez; Siglo XXI - Beatriz de Dueñas; Ara-
cely Montes; Mecanografía al Tacto - Prof. Ramón Fuentes; Mecano-
grafía al Día; Manual de Mecanografía - Prof. Marta Jiménez; Me-
canografía 100 - Angela Cortés de Morales; Refuerzo Mecanográfi- 

co de Winger. 

III. INFORMACION DOCENTE: 

1. El 69% no dispone de algún manual de funciones específicas del 

instructor de mecanografía. 

2. El 52% disponen del programa de Mecanografía emitido por el Mi-
nisterio de Mecanografía Básica. 

3. El 65% no disponen del programa de Mecanografía Curso Libre. 

4. El 79% de los instructores de mecanografía cuenta con su propio 

plan de trabajo anual. 

5. El 76% disponen de un plan por unidades. 

6. El 45% preparan sus planes de clase en forma semanal. 

7. El 45% preparan sus clases en forma diaria. 

8. El 31% entregan a sus alumnos el programa a realizar. 

9. El 52% explican a sus alumnos los objetivos a alcanzar al inicio 

del año. 

10. El 48% explican a sus alumnos los objetivos a alcanzar al iniciar 

cada unidad. 

11. El 17% explican a sus alumnos los objetivos al termina una unidad 

12. El 287. explican a sus alumnos los objetivos a alcanzar cada día 

al iniciar su clase. 

13. El 13% de los instructores de mecanografía ha realizado alguna 
investigación propia de mecanografía. 

14. El 41% de los instructores de mecanografía utiliza material didác 

tico. 

15. El 52% prepara previamente dicho material didáctico a utilizar. 

16. El 34% de los instructores indicaron que cuentan con algún manual 
que les oriente didácticamente para dar sus clases. 

17. El 38% intercambia experiencias útiles con otros instructores 
de mecanografía. 

18. El 38% utiliza constantemente el pizarrón para dar sus clases. 

19. El 38% de los instructores dirige la clase en forma colectiva. 
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20. El 31% de los instructores dirige la clase en forma individual. 

21. El 66% de los instructores dirigen la clase en forma colectiva 
e individual. 

22. El 25% se asegura que los alumnos comprendan sus explicaciones. 

23. El 86% orienta y dirige a los alumnos en procedimientos para 
realizar diferentes técnicas. 

24. El 837, realiza demostraciones. 

25. El 97% explica la forma de como hacer los ejercicios. 

26. El 52% se siente que está acivalizado en las técnicas mecanográ 
ficas. 

27. El 66% de los instructores indicaron que sería necesario promo- 
ver acciones de capacitación vio actualización en una carrera 
corta (6 a 9 meses) de fin de semana. 

28. El 33% de los instructores piensan que no sería necesario 
promover acciones de capacitación en seminarios de una semana 
o cursillos de uno o dos días. 

29. El 69% de los instructores de mecanografía realiza su propio 
plan de trabajo de acuerdo al cronograma o calendarización 
del mismo. 

30. El 76% de los instructores fija en cada clase lo fundamental 
del tema. 

31. El 66% de los instructores varían constantemente e innovan 
las técnicas de enseñanza a efecto de despertar el interés 
de sus alumnos. 

32. El 66% de los instructores dosifican la enseñanza. 

33. El 62% enseñan a cotejar sus trabajos a sus alumnos. 

34. El 66% de los instructores intentan mostrar a sus alumnos 
que un oficio es importante para la independencia económica. 

35. El 90% de los instructores estimulan a sus alumnos para que 
hagan cada vez mejor sus trabajos. 

36. El 90% de los instructors incentivan y estimulan a los alumnos 
renuentes a realizar sus prácticas mecanográficas, 

37. El 90% de los instructores controlan la asistencia de sus 
alumnos. 

38. El 90% controlan la puntualidad de sus alumnos. 

39. El 86% observan los buenos hábitos y costumbres de sus alumnos. 

40. El 93% se aseguran que los alumnos sigan sus instrucciones. 

41. El 83% ejercita el espíritu creador en sus alumnos. 

42. El 86% mantienen un clima de armonía y participación. 



43. El 917 mantiene la disciplina en la clase. 

44. El 90% observa la conducta y el comportamiento de los estudian-

tes en el ámbito escolar. 

45. El 90% de los instructores observa las reacciones conductuales 
de rechazo hacia las tareas difíciles mecanográficas por parte 

del alumno. 

46. El 83% corrige dicha reacción conductual. 

47. El 66% de los instructores se aseguran que los estudiantes 
mantengan limpias las máquinas. 

48. El 79% exige a los alumnos que mantengan su lugar de trabajo 

limpio. 

49. El 72% enseña a sus alumnos a doblar adecuadamente la funda 

de su máquina. 

50. El 767. se esfuerza por convencer a los educandos sobre las 
ventajas de realizar buenos trabajos mecanográficos. 

51. El 90% presta atención a los errores de los alumnos con el 
fin de rectificarlos durante el aprendizaje. 

52. El 73% de los instructores da a conocer los diferentes tipos 
de errores para que los alumnos se autoevalúen. 

53. El 45% de los instructores observan y analizan la velocidad 
de lectura de los estudiantes que tienen dificultad en la 

copia corrida. 

54. El 66% de los instructores observa y analiza si los estudiantes 
tienen defectos físicos y deficiencias dactilares: quebraduras 
de los dedos y grado de sensibilidad tactil. 

55. El 86% de los instructores supervisan y controlan individualmen 
te a cada uno de sus alumnos, señalando la forma correcta 
de realizar los ejercicios. 

56. El 867, de los instructores evalúa diariamente los ejercicios 
realizados. 

57. El 59% de los instructores anota en una hoja de control dicha 
evaluación. 

58. El 90% de los instructores evalúa con justicia las pruebas. 

59. El 737. entrega los resultados de dichas pruebas en forma inme-

jiata. 

60. El 72% de los instructores proporciona a la dirección el rendi-
miento ,1(‘ les alumnos. 

61. El 52% de los instructores informa a los padres de familia 
respecto al rendimiento de sus alumnos. 

62. El 55% elabora test con diferentes series. 
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63. El 527 de los instructores considera que al finalizar el ciclo 
escolar, se han alcanzado los objetivos del programa de Mee. 

64. El 557 de los instructores consideran que al finalizar el 
ciclo escolar ha alcanzado los objetivo de su propio plan 
de trabajo anual. 

65. El 457 de los instructores evalúan su propio plan de trabajo 
anual, durante el proceso de ejecución en forma sistemática 
y periódica. 

66. El 457 de los instructores indicaron que evalúan su propio 
plan de trabajo al finalizar el año escolar. 

67. El 317 de los instructores indicaron que el 907 de sus alumnos 
aprueban. 

68. El 317 de los instructores de Mecanografía indicaron que el 
107 de sus alumnos se retiran. 

69. El 527 de los instructores hacen una autoevaluación de su propio 
desempeño. 

70. El 177 de los instructores consideran que el Programa de Mecano 
grafía emanado por el Ministerio de Educación, a veces se apega 
a la realidad con respecto a las necesidades actuales de nues- 
tro país, porque: 	No está llenando plenamente necesidades; 
falta de conocimientos y experiencia sobre la materia; no 
todas las personas tienen la misma captación; hay varios puntos 
importantes, pero hay aspectos muy negativos y que no van 
de acuerdo con la enseñanza; no porque muchas veces son copia-
dos de diferentes idiosincracias; se les prepara para que 
escriba correctamente y aplique técnicas mecanográficas de 
acuerdo a sus necesidades de estudio; porque a través de este 
programa se ha logrado motivar al alumno, haciéndolo sentir 
que es un ser humano muy importante en la sociedad; parte 
de un perfil del educando guatemalteco, que es producto de 
una investigación seria. 	Se adecúa al interés del alumno 
y ha sido preparado en base a una investigación. Ha tomado 
en cuenta las características del estudiante del nivel Básico 
de Guatemala. Las necesidades cambian de acuerdo a la evolu-
ción social y económica. El contenido que abarca es limitado, 
si se toma en cuenta las necesidades del educando. 	Falta 
actualizarlo. Está atrasado. 

71. El 867, de los instructores reporta las máquinas descompuestas 
a la dirección. 

72. El 907. de los instructores entregan a la dirección las piezas 
que se caen de las máquinas. 

73. El 697 de los instructores ajustan tornillos y tuercas flojas 
de la máquina. 

74. El 767 de los instructores cambian las cintas de las máquinas. 



75. El 62% aceitan las máquinas. 

76. El 76% mantiene las máquinas limpias y en óptimas condiciones. 

77. Entre las sugerencias emitidas por los instructores de mecano-

grafía, están: 

Que se pudiera estimular a los maestros de mecanografía para 
que se preparen mejor, de manera de impartir el curso completo 

y eficientemente. 	Que al menos cada dos años, modernizar 
los métodos de mecanografía, para que los alumnos no sientan 

tediosa dicha materia. 	Lo más importante en mecanografía 
es la habilidad y perfeccionamiento de las técnicas que se 
logre en los alumnos, ya que facilitan la elaboración de los 

trabajos. 	Darle más importancia a este curso; pues muchos 
alirnos no se lo dan y los padres de familia hay veces que 
no colaboran en mandarlos a la Academia. Considera que este 
curso es muy importante y se le debería dar más impulso. 
Es necesario hacer una cooperativa de suministros de equipo. 
Que se elabore un método de mecanografía que esté completo 
con todo lo que exige el aprendizaje. 	Que la persona que 
imparta esta asignatura sea especializada en la misma, con 
experiencia en el área, que se mantenga actualizada con respec-
to a nuevos sistemas, métodos y manuales de mecanografía. 
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ANEXO Ñ 
Sra. Supervisora: 

Presente. 

Estimada Supervisora: 

Estoy realizando una investigación para desarrollar mi trabajo 
de Graduación denominado: "PROYECTO DE CURRICULUM PARA CAPACTTACION 
DE INSTRUCTORES DE MECANOCRAFIA”, para lo cual es imprescindible su 
valiosa colaboración para presentar la propuesta académica. Por lo 
cual, usted como Supervisora del Ministerio de Educación en el área 
específica de Mecanografía, conoce las necesidades propias del instruc-
tor de dicha asignatura. 

Ruégole contestar las siguientes preguntas, las cuales van a servir 
de fundamento para dicha propuesta. 	Agradeciéndole de antemano el 
interés demostrado en la presente investigación, reciba mi respectuoso 
saludo. 

1. Número de Academias Comerciales que usted supervisa: 

2. Número aproximado de instructores de mecanografía: 
-------- 

3. Nivel educacional del instructor de Mecanografía. Marque el último 
título obtenido por el instructor, indicado con un número la canti-
dad de ellos que tienen dicho título. 

3.1.Mecanógrafos (sólo) 	  
3.2.0ficinistas (Plan Privado) 	  
3.3.Secretarias Comerciales 	  
3.4.Secretarias Bilingües 	  
3.5.11achilleres 	  
3.6.Maestras de Educación Primari a  

3.7.Maestras de Educación para Párvulos 	  
3.8.Maestras de Educación para el Hogar 	  
3.9.Perito-a-s Contadores  

3.10.Perito-a-s en Mercadotécnia y Publicidad 	 
3.11. Perito-a--s en Computación 	  
3.12.Profesor e de Segunda enseñanza en: 

a) Económico-Contable 	  
h) Ciencias Comerciales-Secretariales 	  
c) Inglés 	  
d) Otros. 	  

3.13.Licenciatura en Pedagogía 	  
3.14.Licenciatura en Psicología  
3.15.Licenciatura en Administración Educativa 	 
3.16.Licenciatura en Administración de Empresas 	 
3.17.Maestría 	  
3.18.0tros 	  

s 4. Qué población estudiantil aproximada tienen !m alas Academias 
Comerciales que usted supervisa en: 
4.1. Mecanografía Básica 	  
4.2, Mecanografía Curso Libre 	  
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5. Cree usted que el Instructor de Mecanografía necesite 

más para dar sus clases? 

capacitarse 

      

      

si 	 no 

Por que? 

6. Cree que sería necesario crear una carrera técnica corta específica 
mente para el Instructor de Mecanografía, para ayudarlo más? 

si 	 no 

7. Sugiere usted que podría ser mediante: 
	

Si 	No 

7.1. Cursillos de uno o dos días al mes? 
7.2. Carrera técnica de seis-nueve meses de fin de semana? 
7.3. Seminarios permanentes -rotativos en distintas acade-

mias, una vez al mes? 
7.4. Alguna otra sugerencia? 

8. Sabe usted si hay en Guatemala alguna 	institución 	
que 	prepare 

académicamente al Profesor de Mecanografía? 

si 	 no 

Si contestó afirmativamente: 
8.1. Qué Institución? 	 
8.2. Durante cuánto tiempo? 

9. Qué áreas del conocimiento sugiere que debe conocer el Instructor 

de Mecanografía? 

10. Cuál es el instructor de Mecanografía IDEAL para usted, como: 

PERSONA: 

DOCENTE: 

SER PRODUCTIVO: 	 

MIEMBRO DE UNA FAMILIA: 

CIUDADANO: 
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11. A continuación describa las funciones del instructor de Mecanogra- 
fía en la columna de la izquierda. 	En la del centro enumere las 
tareas que dichas funciones realizan y en la columna de la derecha 
escriba los conocimientos, destrezas y habilidades que requieren 
dichas tareas, en función de lo que se espera de él. 

Conocimientos, 
destrezas y 
habilidades. 

FUNCIONES 
	

TAREAS 

Gracias por su valiosa colaboración. 

Licda. Ulianova Alvarado Ibáñez. 



ANEXO O 

RESUMEN GLOBAL DE LA ENCUESTA A 
SUPERVISORAS DEL MINISTERIO DE EDUCACION 

Se entrevistó a dos de las tres supervisoras del área específica 
de Mecanografía del Ministerio de Educación. Los resultados globales 

son los siguientes: 

1. Número de academias Comerciales que supervisa: 	 175 

2. Número aproximado de Instructores de Mecanografía: 	 187 

3. Nivel educacional del instructor de Mecanografía: 

1. Mecanografía (sólo) 	54% 

2. Oficinistas (Plan Privado) 	9% 

3. Secretarias Comerciales  	13% 

4. Secretarias Bilingües 	3% 

5. Bachilleres  	1% 

6. Maestras de Educación Primaria 	11% 

7. Maestras de Educación para el Hogar 	1% 

8. Perito Contadores 	6% 

9. Perito en Mercadotécnia y Publicidad 	1% 

10. Profesor de Segunda Enseñanza especializado en 
Ciencias Comerciales 	1% 

4. Población estudiantil en: 
1. Mecanografía Básica (1987) Una de las tres superviso- 

ras contestó 	3,341 

Mecanografía Básica (1988) Una de las tres superviso- 
ras contestó 	3,205 

2. Mecanografía Curso Libre 	4,659 

5. Ambas supervisoras contestaron que el instructor de mecanografía si 
necesita capacitarse más para dar sus clases. 
Por que? Porque sus conocimientos son sumamente limitados sobre 
técnicas. La mayoría de instructores son egresados de sexto grado 
de primaria y la Mecanografía exige conocimientos sobre diferentes 
ciencias (idioma, matemática, archivo, correspondencia, etc.). 

6. Creen las supervisoras que sí sería necesario crear una carrera 
técnica corta específicamente para el instructor de mecanografía. 

7. Las supervisoras sugieren que podría ser una carrera técnica de 
seis-nueve meses de fin de semana. 	Que se cree estudios para 
capacitación y perfeccionamiento para los instructores de mecanogra 
fía. 

8. Las supervisoras indicaron que no hay ninguna institución que 
prepare académicamente al instructor de Mecanografía en Guatemala. 

9. Las áreas del conocimiento que debe conocer el Instructor de Meca-
nografía son: Interpretación de las Leyes Educativas, Relaciones 
Públicas, Etica Profesional, Redacción, Ortografía, Archivo, Catalo 
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gación, Relaciones Humanas, Estadística, Mecanografía 	con 	todas 
sus técnicas, Correspondencia, Organización y Prácticas de Oficina, 
etc. 

10 El instructor ideal de Mecanografía para las supervisoras del 
Ministerio de Educación, es: 

--Como persona: responsable, con Relaciones Humanas, que sepa a 
fondo en qué consiste sus deberes y obligaciones. Discreto. 

-Como Docente: Actualizado, didáctico, capaz, con amplios conoci-
mientos de su qué hacer docente. 

-Como ser productivo: Capaz de ser un agente multiplicador en 
conocimientos. Dar sus conocimientos sobre la materia, sin reser--
vas ni egoísmos. 

--Como miembro de una familia: Honrado, de buenas costumbres, hones-
to y leal. 

-Como Ciudadano: Que posea valores morales, cívicos, religiosos. 
Que sepa cuáles son sus deberes como ciudadano. Que sea patriota. 

11. El análisis de tareas presentado por las supervisoras es el siguien 
te: 
FUNCIONES: 	Mantener orden y limpieza, en el área de trabajo. 
Vigilar para que el equipo se mantenga en buen estado. 
Formar hábitos deseables en los alumnos. 
Dar ejemplo en el comportamiento, orden y limpieza. 
Que rodee al alumno de un ambiente agradable. 
Mantenerse en constante superación. 

La otra supervisora indicó que las funciones son: docente, social 
y económico y administrativa. 

TAREAS: 	Aplicar todas las técnicaS. 	Dar atención individual 
al alumno. Reforzar constantemente a los alumnos en las técnicas. 

La otra respuesta es: 1) Enseña a escribir a máquina, a base de 
variedad de ejercicios en el teclado. 	2) Promueve relaciones 
interpersonales a través del trabajo y 3) Practica matemática 
en su labor de administración. 

CONOCIMIENTOS, DESTREZAS Y HABILIDADES: 	1) Manejo del equipo: 
Piezas operantes de la máquina de escribir. Medidas del papel. 
Conocer las capacidades y limitaciones del alumno. Conocimiento 
de la tecnología básica para la mecanografía. Uso de las técnicas 
adecuadas a la mecanografía. 	La otra respuesta es: 1) Hace que 
los alumnos ejerciten los músculos y adquieran una ocupación. 
2) Enseña a ser buen ciudadano, colaborador y recto en todo sentido. 
3) Transmite conocimientos en el campo de la contabilidad. 
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ANEXO P 

GLOSARIO 

ACTITUD. La disposición anímica de una persona hacia algo o hacia 

alguien. 

ACTIVIDADES. 	
Acciones que se realizan consecutivamente dentro de 

un marco de referencia específico, tendiente al cumplimiento 

de un propósito definido. 

AMBIENTE. Circunstancias y condiciones externas que afectan a un orga-
nismo o a un sistema en determinado momento. 

ANALISIS. Proceso que consiste en dividir las cosas en sus partes 
componentes y observar las relaciones de reciprocidad que 

existen entre ellas. 

ANÁLISIS DE FUNCIONES. Proceso de dividir cada función en sus partes 
componentes y especificar las Interacciones. 

ANÁLISIS DE TAREAS. Determinar los requerimientos de actuación, aptitu-
des y capacidades exigidas en un trabajo específico y para 
las tareas de las cuales se compone el trabajo. 

APRENDIZAJE. Producto final de un proceso de enseñanza y que se evi-
dencia por un cambio de conducta. 

APTITUD. Condición o serie de características consideradas como sínto-
mas de la capacidad de un individuo para adquirir con un 
entrenamiento adecuado algún conocimiento, habilidad o serie 
de reacciones, como la capacidad para escribir a máquina. 

Sinónimo: capacidad. 

AUTOEVALUACION. Proceso por medio del cual un individuo determina 
por sí mismo el logro de los objetivos de una tarea realiza- 

da por él. 

CAPACITACTON. 	Adquisición de conocimientos, principalmente de caras 

ter técnico, científico y administrativo. 

COMPETENCIA. 	Conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y 
actitudes que permiten a un individuo ejecutar una tarea 
o un conjunto de tareas con efectividad, de acuerdo con 

una norma establecida. 	Estos se convierten en objetivos 

específicos. 

CONDUCTA. Actos de un organismo que pueden ser observados, registrados 
y estudiados. Reacción de un organismo frente a un estímulo. 
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CONDUCTA FINAL. 	Cambio de comportamiento que pone en evidencia el 
alumno para demostrar su dominio del objetivo. 

CURRICULO. Plan detallado de una situación de instrucción para obtener 
cambios deseables en la conducta del alumno. 

Es la estructuración dinámica de objetivos y contenidos 
educativos, elaborado para orientar estrategias de logro 
de propóxito que definen el sistema curricular de un determi-
nado nivel o modalidad de enseñanza. 

DEMOSTRACION. 	Desempeño de una tarea delante de personas que se ha- 
llan interesadas en la misma. 

DESTREZA. Facilidad y precisión en la ejecución de actos. 

DESTREZAS MOTORAS = HABILIDADES. Aptitudes para la reacción de tipo 

simple o complejo, psíquico o motor, que han sido aprendidas 
por un individuo hasta el grado de poder ejecutarlas con 
rapidez y esmero. 

EVALUACION. 	Proceso integral, sistemático, gradual, contínuo y exten- 
sivo, que valora los cambios producidos en una situación 

determinada y proporciona información ótil para posibles 

decisiones, sirve para retroalimentar. realimentar y reevaluar. 

EVALUACION DI. DIAGNOSTICO: La que tiene como propósito la generación 

de información acerca de la naturaleza y características 
de un problema o de la insuficiencia de un programa, persona 
o proceso. 

EVALUACTON FORMATIVA. Determinación de actividades y resultados sobre 

la marcha o durante un proceso con el fin de descubrir y 
localizar los obstáculos que se opongan al logro de los 
objetivos. 

EVALUACION SUMATIVA. Evaluación que se realiza después de haber sido 

aplicado un plan o un programa para determinar si los resul-
tados o productos finales son satisfactorios. 

HABILIDAD. Facilidad para realizar un acto físico o mental. 

HABITOS. 	Formas de conducta aprendidas que se ejecutan y se repiten 
en forma más bien mecánica. El hábito no supone precisamente 
ausencia total de la actividad consciente, sino, como dicen 
los psicólogos, una forma de actuar en la que, después de 
la repetición que supone su adquisición, la consciencia 
queda reducida a un mínimo. 
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INFORMACION. Datos descriptivos o interpretativos acerca del programa, 
de las personas involucradas, de los materiales, métodos y 
medios, así como las relaciones que guardan entre sí. 

MATERIAL INSTRUCTIVO. 	
Cualquier dispositivo de contenido o función 

instructiva que se emplea con propósitos de enseñanza en 
el cual quedan incluidos los libros, textos, el material 
para lectura suplementaria, material audiovisual y otros 
materiales perceptibles (radio, T.V., hojas instructivas, 
paquetes con series de objetos para construcción o manipula- 

ción). 

MEDIOS DE INSTRUCCION. Esta expresión puede tomarse en dos sentidos: 

a) Con el significado de dispositivos que se emplean como 
como auxiliares en el proceso de enseñanza-aprendizaje, 
como en el caso de retroproyectores, computadoras, máqui- 

nas de enseñanza, etc. 

b) En el sentido de medios educativos o instructivos, que 
son los materiales o dispositivos que presentan un comple-
to cuerpo de información y que sirven de apoyo central 
y no suplementario al proceso de enseñanza-aprendizaje, 
tales como: los libros de texto, materiales programados, 
cintas magnetofónicas grabadas, láminas, películas educa- 

tivas, paquetes didácticos, etc. 

MOTOR. 	
Referente al movimiento, al mecanismo o a la conciencia. 
Se dice del nervio que transmite impulsos a la periferia. 

OBJETIVO. Identidad o definición de una meta que ha sido aceptada 
como el producto final de una ejecución. 

PREC1SION. Ausencia o carencia relativa de error. Grado de aproxima-
ción a la uniformidad de las observaciones o medidas, que 
depende de la constancia o variabilidad de las condiciones 

fundamentales. 	En la conducta se mide por el grado en que 
la acción se conforma con las condiciones determinadas del 

programa o las exigencias del trabajo. 	El progreso en el 

estudio se mide unas veces en términos de precisión crecien-
te, otras en términos de disminución de tiempo. 
Sinónimo: Exactitud, contrapuesto a imprecisión, inexactitud, 

seguridad, pero en pretendida medida. 

PROCESO. 	Conjunro de actividades, continuas e interrelacionadas, 
para cuya realización se necesita el uso de métodos y la 

programación de etapas y operaciones. 

PROCESO DE ENSEÑANZA. Conjunto de actividades contínuas e interrelacio-
nadas, que lleva a cabo un docente con sus alumnos, en cual-
quier ambiente escolar, para tratar de lograr cambios favora- 

bles de conducta. 
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PROGRAMAS. Fase de desarrollo operacional de los planes, ordenado 

en el tiempo y en el espacio. 

PROPOSITOS. 	Aspiraciones que no requieren soporte de evidencias, 
pero que se basan en conocimientos logrados por medio de 
la práctica, experiencia v/o deliberación. 

PRUEBA DE APTITUD. Prueba dispuesta para indicar la capacidad intrín-
seca, constitucional o de disposición de un sujeto para 
emprender con éxito una actividad de índole determinada, 
por ejemplo la prueba de aptitud musical, mecánica o linguís-

tica. 
Distinción de pruebas de capacidad general y también de 
pruebas de destreza o eficacia, después de entrenamiento 

o experiencias, por ejemplo prueba de oficio, comprende 
las pruebas específicas para aptitudes especiales y también 
pruebas en blanco destinadas a descubrir y definir cualquier 

aptitud de un grupo de éstas. 
Sinónimo: Prueba de aptitud especial, prueba de capacidad. 

RAPTD;.Z. 	Proporción de tiempo del movimiento, cambio o progresión. 
Medida inversa del tiempo requerido para realizar un acto 

determinado. 	En el aprendizaje de velocidad mecanográfica 

es una de las medidas de tiempo. 

REQUISITOS DE EJECUClON. Especificación mensurable para los resultados 
del proceso, que permitirán, por comparación, evaluar el 
producto final. 

RETENCION. 	Es el efecto consecutivo persistente de una experiencia 

o reacción sobre cuya base pueden presentarse, en ocasiones 
sucesivas, reacciones o experiencias modificadas. Capacidad 
de retener. 

SISTEMA. Es la suma total de partes que funcionan independientemente 
o conjuntamente, para lograr ciertos resultados o productos, 
basados en necesidades. 

Combinación ordenada de partes que, aunque trabajen de manera 
independiente, se interrelacionan e interactúan, y por medio 

de esfuerzo colectivo y dirigido constituyen un todo racional, 
funcional y organizado que actúa con el fin de alcanzar 
metas de desempeño previamente definidas. 

TAREA. 	Unidad de ejecución. La reunión de varias tareas constituyen 
una función. Son insumos del sistema enseñanza-aprendizaje. 

TECNICA. 	Conjunto de procedimientos y recursos de que se sirve una 
ciencia o un arte, así como la pericia o habilidad para 
usar esos procedimientos y recursos. 
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TECNOLOCTA EMICACTONhL. 
Conjunto de técnicas sistemáticas, acompañadas 

de conocimientos prácticos, que permiten diseñar, medir 

y manejar un sistema educativo. 
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