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RESUMEN

Los instructores de mecanografia deben recibir la formacién adecuada
Yy necesaria que les permita desenvolverse con eficiencia, eficacia, pro-
fesionalizacidén y actualizacidén sobre las tendencias de la educacidn
comercial moderna, es por ésto que se plantea en el presente trabha jo

un disefio curricular para la capacitacién de los mismos.

Se inicié el trahajo planteando los antecedentes del problema, la
justificacidn, los objetivos, alcances y limites; as{ como, un analisis
de la educacién comercial en Guatemala, especificamente en el 4rea meca—

nografica.

En el marco tedrico se realizd una investipacién bibliografica con
respecto a la tecnologfa de la mecanografia, el elemento humano y mate-~
rial ideal que intervienen en el proceso de enseiianza-aprendizaje; las
condiciones psicolégicas, fisicas v sociales del proceso ensefianza-apren

dizaje.

Ademis, contiene una investipacidn bibliogrdfica sobre trece modelos

curriculares del enfoque tecnoldgico conocidos en nuestro medio.

Para la elahoracidn de este trabajo se analizé los objetivos de meca
nografia presentados en la Guia Programitica del Ministerio de Educacidn
luego, se realizé la investigacidn de base que tuvo su origen en el

diseiio de los cuestionarios, uno dirigido al instructor de mecanograf{a




v el ofro a las supervisoras especificas del Area del Ministerio de Edu-
cacidén., Una vez realizada la encuesta se hizo el andlisis de tareas
con el fin de hacer la descripcién del perfil profesional ideal del ins-
tructor de mecanografia. Se determiné los elementos del programa para
la capacitacién de los instructores, estableciende sus objetivos, conteni
dos, estrategias +e enseflanza-aprendizaje, programacién vy medios de eva-

luacidn.

En la propuesta curricular se define el andlisis de tareas, la des-—
cripcion del perfil ideal del instructor de mecanografia, tanto en cono-
cimientos, habilidades y destrezas, como las caracteristicas personales
y actitudes. Incluve también, el rol del estudiante, del docente y de
la comunidad. Se presentan los objetivos generales del curriculo de

capacitacidn para instructores de mecanografia, la programacién, planifi

cacién didictica v el programa de estudios.

Por nltimo, se aportan algunas recomendaciones, se agregan los ane-
xos, asi como la bibliografia consultada y el glosario de palabras utili

zadas en el presente trabajo.

xiii



1. INTRODUCCION

Los instructores de mecanografia deben recibir la formacién adecuada
y nécesaria que les permita desenvolverse con eficacia, eficiencia y
profesionalizacién. Se deben actualizar sobre las tendencias de la edu-
cacién comercial moderna, es por ésto que se plantea en el presente tra-
bajo un disefio curricular para 1la capacitacidén de los instructores de

mecanografia.

No basta con tener academias modernas, con equipos sofisticados en
el campo de la tecnclogia educativa, ni disefar planes de estudios nove-
dosos, es necesario y fundamental la formacidn vy capacitacién del perso-

nal que tendrd a su cargo dicha funcidén 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 accinnes se perfeccionan y se adoptan nuevos recursos
para lograr mejor producto, que en este caso es el alumno, a beneficio

de Ta misima sociedad.

£l trabajo contiene en el Capftulo 11, los antecedentes, delimita-
cién del problema, justificacidén, alcances vy limites, objetivos, asi
como un andlisis de la educacidn comercial en Guatemala.

1

En el Capitulo 111, se hace una investigacidn bibliografica de la

tecnolopfa de la mecanocgraffa, sus bases cientificas, sus condiciones




psicolégicas, fisicas y sociales. Ademds, contiene una amplia investiga
cidén bibliogrdfica de los diferentes modelos curriculares tecnolégicos,

como base del presente estudio.

En el Capituls TV, se desarrolla la merodeclogia utilizada en la pro-
puesta, iniciando con el analisis de los objetivos de la mecanografia
del Ministerio de Educacidn, la investigacidn de base, para lo cual se
elaboraron dos tipos de cuesrionarios: wuno dirigide a las supervisoras
del 4drea especifica del Ministerio de Educacién v el otro a los instruc-
tores de mecanngrafia de academias comerciales, la Escuela Nacional de
Mecanografia e Institutos Nacjonales de Formacidn Secretarial e Institu-
tos Fxperimentales. Se realizé el andlisis de tareas especificando las
funciones, tareas y conocimientos y habilidades del instructor de mecano
grafia. Con base en el andlisis de tareas se definié el perfil ideal del

instructor.

Se orpanizarom los elementos del curriculo y se determinaron los
objetivos, se seleccionaron los contenidos por semestre, estrategias
de ensefianza-aprendizaje, se hizo la programacién y se definieron los

medios de evaluaciodn.

En el Capitulo V se desarolla la propresta curricular, definida
desde el perfil ideal del instructor, los objetivos generales del curri-
culo, sus elementos que contiene: objetivos especificos, contenidos,

estrategias de ensefianza-aprendizaje y evaluacién.

En el capitulo V1 aparecen las recomendaciones y en el VII la biblio

graffa, anexos y el glosario de palahras que se utilizan en este trabajo.



I1. EL PROBLEMA

A. Antecedentes

£l curso de mecanopraffa es impartido en el Departamento de Guatemala
(Ciudad Capital y municipios) en 230 academias comerciales privadas, la
Escuela Nacional de Mecanograffa, tres Institutos Nacionales de Formacién
Secretarial, diez Institutos Experimentales con Orientacidén Comercial
y por los Colegios privados que imparten Secretariado y en algunos casos,

los que imparten Educacién Bdsica, segin la informacidn proporcionada

por la Supervisién Técnica de Educacidn Media del Ministerio de Educacién.

Al mismo tiempo, la Supervisién Técnica de Educacién del Ministerio
de Educacidn, cuenta con el registro del nivel académico de los instructo-
res de mecanografia, en el cual puede encontrarse personas mecandgrafas
que solamente han cursado el sexto grado de primaria, hasta la licenciatu—

ra con grados académicos universitarios.

La efectividad de la ensefianza de la mecanografia, depende directamen-
te del nivel de escolaridad del instructor. Uno de los problemas més
serios que se encuentran en la enseflanza es la utilizacién de diferentes
técnicas no siempre adecuadas para su ensefianza. Se deja a los alumnos
solos quienes hacen sus ejercicios, sin mavores indicacicnes por parte
del docente. En otros casos, el instructor explica en forma individual,
que no permite la atencién a la mayoria de los alumnos. Y por Ultimo,
se puede wencionar  al instructor activo, quien planifica sus labores, de-

muestra la forma de hacer la ctarea, da instrucciones orales y escritas




en forma individual y colectiva, prepara con anticipacién lo que
va a hacer, mantiene bien su equipo, esta alerta con nuevas técnicas
de ensefianza, hace su material diddctico y estd al dia con las

disposiciones del Ministerio de Educacién.

En el sector piutlico, el mecandgrafo ocupa las plazas de: Oficinis-
ta 1, con un salaric de Q.250.00; Oficinista 11, con (.290.00 mensuales;
Oficinista I11, con un salario mensual de Q.330.00 y Oficinista IV con
Q.370.00 mensuales mas bonificacién, segldn la nueva reclasificacién

de Puestes y Salarios. No existe la plaza de mecandgrafo en el sector

nfficial.

Por otra parte, el instructor de mecanografia, se encuentra clasifi
cado en la Oficina Nacional de Servicio Civil como Catedratico Especia-
lizado en Ciencias Cemerciales y se rige mediante el Decreto Ley del

Congresdfde la Reptiblica No. 14-85, el cual regula las relaciones Do-

centes-Adminisrrativas.

Otro analisis interesante es que el Programa de Mecanografia es
diferente, si se trata de una materia vocacional o como una materia
ocupacional, es decir el Programa de mecanografia como materia vocacio-
nal, ya estid estructurado por el Ministerio de Educacién (Mecanografia
Bisica, Mecanografia I y 11 para Secretariado y Perito Contador); per6
el programa de mecanografia come materia ocupacional, a pesar que basi-
camente es el mismo en las primeras etapas, se modifica en cuantoe a
la parte de correspondencia y algunas técnicas mds.. Las academias co-

verciales realizan dicho programa conforme el texto o método que utilizan.



La mecanografia tiene dos modalidades en nuestro medio, asf: a) Como
materia bisica 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 desempefiarse en un oficio, en este caso la mecancgrafia como

curso libre.

Como materia bdsica se encuentra la mecanografia que estd in-
clvida en el Plan de estudios de Tercer Grado de Educacidn Basica, segimn
consta en el P'lan General de Estudios, emit ido por el Ministerio de Educa-
cidn.  Se introdujo desde 1958 como materia obligatoria para entregarle
al alumno su diploma de Fducacidén Ridsica. El alumno la realiza en diez
meses obligaterios: de enero a octubre. las academias comerciales priva-
das envian un reporte mensual a las instituciones educativas de donde

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

tura.

A partir de 1988, se lleva a cabo la introduccidn de la Guia
Gradual Progresiva, por resolucién del Ministerio de Educacién No. 11273,
del 4 de diciembre de 1987, para segundo grado v en 1990, se estard traba-
jando con las nuevas Guias Programaticas para los tres grados dJe Zducacidn
Basica. En estas gufas se indica que los preogramas de estudio del ciclo
Basico vigentes, en su mayvoria, fueren elaborados hace mds de veinte afios
y no se han actualizado ni evaluado durante todo ese tiempo., La Guia Pro-
gramatica consta. del perfil terminal del egresado del c¢icle basico, la
descripcion general de 1la asignatura, el perfil terminal del egresado

del tercer curso del Ciclo Basico en la asignatura de mecanograffa, tabla




objetrivos-contenido por grado y la bibliografia minima pertinente al desa-—

rrolleo de las Guias Programdticas.

Se estard impartiendo la mecanografia hisica solamente para los alum-
nos del segundo vy tercer grado de Educacidn Bisica en 19838. En 1989 sélo
a los alumnos del sepundo gprado de Educacién Bdsica, segin la Supervisidn
Técnica de Educacidén Media. La Guia Programitica de la Mecanogréf{a Basi-

ca sin orientacidn ocupacional, contiene tres unidades.

La evaluacidn del producto se realiza con base al cuadro Miniduc.
1, del Ministerio de Tducacidn. en leos aspectos de mecanizacidn, técnicas
y produccidn. Se obtiene la nota {inal, con la que aprueba o mo aprueha
el alumno. La asistencia minima del alumno es del 75%. El cuadro de
evaluacidn de Mecanografia Bisica M-1, fue sustituido por el Miniduc No.1
{(Ver anexo A}. La hoja de registro evaluativo en Mecanograffa Basica,
muestra diferentes aspectos a evaluar en las distintas 4reas: cognoscitiva
afectiva y psicomotriz. {(Ver anexo B.). La misma Supervisién Técnica
de Educacidén Media indico que la evaluacion para mecanografia bisica fue

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

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

La Guia Programatica de Mecanografia Bésica para Segundo grado del
Cicle de Educacidén Basica, sin orientacidn ocupacional, emitida por el
Ministerio de Fducacidén en 1988, presenta el Perfil terminal del alumno,
en cuanto a conocimientos, habilid;des y destrezas, y actitudes y valores.

{Ver anexo C).

fn Secretariade y Oficinista, Secretariado Bilingile Espafiol-Tnglés



y Quinto Grado de la Carrera de Perito Gontador del Ciclo Diversificado

se imparte Mecanografia I y 1I. Estas son materias vocacionales que estin
contempladas en el Plan de Estudios de Secretariade y Perito Contador
del GCiclo Diversificado, como puede constatarse en el Plan General de

Estudios, emitido por el Ministerio de Educacién.

Los objetivos penerales del Programa de Mecanograffa (1979 :5) para
IV ¥ V Grade de Secretariado y Quinto de Perito Contador son:

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

b) Aplicar todas las técnicas mecanogrificas modernas a fin
de lograr una mavor eficacia en el aprendizaje y una me jor
aplicacién de los conocimientos adquiridos.,

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

d) Ejercitar sistemdticamente al alummo en los movimientos
correctos v adecuados en cada una de las pricticas mecano-
graficas a fin de que no adquieran malos habitos.

e) Sepuir las técnicas necesarias en la ensefianza de la Mecano
f{a de acuerdo con los principios psicolégicos vy pedagogl—
€os necesarios'.

Su evaluacidén se desarrolla por medio de unidades. Para graduarse
se requiere que el alumno escriba como minimo 36 lineas 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 tabulacidn

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

Como materia ocupacional, la mecanografia como curso libre (dactilo-
grafia), es una asignatura téenica 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 mecanograflia saber leer. FEste curso le proporciocna




al alumno la oportunidad de desenvolverse como profesional. El tiempo
que el alumno estudie la mecanografia depende de su habilidad, dedica-
cidn y practica, y puede realizarse como promedio en un afie. Para gra-
duarse es necesario que escriba como minimo 40 palabras por minute en
tiempo de diez minutos, lo que equivale al 60%, dictado de una carta
el 20%, centrar horizontal v verticalmente una tabulacién el 15% v copia
de corrida e} 15%, sepiin indica el Reglamento de Evaluacidn para Mecano-

graf{a curse libre, emitido por el Ministerio de Educacién.

No hav prograsa de mecanograffia para alumnos de curso libre, y el
instructor se ve obligado a seguir el contenido del texto de mecanopra-
fia alln cuando éste no sea un texto didackico, ni autorizado por el Mi-

nisterio de Educacidn.

En fuatemala, la educacidn comercial se imparte en dos formas: la

oficial y la privada.

lL.a Educacién eficial, la imparten les Institutos Nacionales bhasados
en programas de Educacidén estructurados por la Unidad Sectorial de Inves
tigacidén y Planificacidén Educativa (USIPE), dependencia del Ministerio
de Educacidén. las carreras oficiales comerciales que usualmente impar-
ten son:

a) Secretariado Comercial en dos aflos de estudio.
b) Secretariado Fjecutivo en dos afios de estudio.
c) Secretariado Bilingile en tres afos de estudio.

d) Perito Contador en tres aflos de estudio.

e) Y en las carreras que imparten los Institutos Experimentales



con orientacién ocupacional. En dichas carreras comercia-

les tienen en sus planes de estudio la mecanografia.

La Fducacién con planes de estudios privados, la imparten institutos
y colegios privados en toda la repidblica, quienes ofrecen programas es-
tructurados por el mismo centro de educativo; regularmente los programas
son mds cortos que los programas oficiales. Entre las carreras cortas

a nivel comercial, que existen en Guatemala, estan:

Carrera Emiten Diploma de:

a) Oficinista: Oficinista
Oficinista Técnice
Recepcionista.

b) Mecanografia Dactilégrafo
Mecanografia Comercial
Mecanografia Profesional
Mecandgrafo Artistico.

c¢) Taquigrafia Taquigrafo
Taquimecandgrafo.

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

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

les se emite titulo.

Los curses libres no estdn sujetos a la supervisidén constante del
Ministerio de Educacién. Anteriormente los diplomas los extendfan los
directores del plantel educativo, sin ninguna ingerencia del Ministerio
de Educacién, como ocurre en los paises mis desarrollados, basados en
la libertad de ensefianza, como derecho humano. Entre los cursos libres
que se imparten en Guatemala, se pueden contar con: mecanografia, taqui-
grafia, ortograffa, kdrdex y archivo, computacién, télex, manejo de plan

tas telefdonicas, dactilografia, correspondencia y redaccidn, correspon-
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dencia oficial, inglés u otro idioma, cultera de belleza, tejidos indus-
triales, bordado a miquina, computacidn, procesamiento de datos, Basic,

Lotus, Pascal, etc.

El mecandgrafo graduado en wuvna academia comercial auterizada peor
el Ministerioc de Educacidén recibe un diploma que le acredita como tal.
La mayor parte de los mecandgrafos epgresados, laboran tanto en el sector
privado, como en el sector oficial; pero segin el Reglamento de Servicio
Civil del sector oficial, solamente aceptan a personas que tengan titulo
El Ministerio, no emite tituleo de mecandgrafo, sino que, quien otorga
diche diploma es la academia comercial, avalado con una firma de la Su-
pervision Téecnica de Fducacion del Ministerio de Educacion y el sello
respectivo, la firma del representante examinador del Ministerio y la
firma del Director y la Secretaria del centro educative con sus respecti

vos sellos.

£n la Ciudad Capital existen 230 academias privadas con recursos
propios y gue no estan subvencionadas por el Estado y una Escuela Nacio-
nal de Mecanngrafia sostenida por el Ministerio de Educacidn que no im-

parte el curso de mecanografia como curso libre, sino dGnicamente, la

Ld » .
mecanografia basica.

Con el incremento de la poblacidn, también se ha proliferado el ni-
wero de academias ceowmerciales, lo que puede verse por todas partes del
idrea metropolitana, ya sea en locales destinados para ese efecto, o en

pequefios garages de casas, en forma improvisada.
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La supervisién de Educacién Media del Area Comercial, realizé en
1986 wunos cursillos destinados a los instructores de mecanografia de
las academias comerciales, con el objeto de darles una orientacién didac

tica respecto de la evaluacién para Mecanografia Basica.

Existen varios autores nacionales de métodos de mecanografia quienes
han investigado y desarrollado técnicas mecanogrificas adaptadas a los
requerimientos de nuestro medio. También se recibe la influencia de
distintas casas editoriales internacionales, que hacen cursillos de dos
o tres dias, pero los textos no se adaptan a nuestra realidad y exigen-
cia nacional. Es importante notar que en la bibliograffa presentada
por la Guia Programdtica de Mecanografia Bisica del Ministerio de Educa-
cidn, (1988:18) no cita a ningin autor guaremalteco de técnicas mecano-

griaficas.

B. Justificacidn

lisicamente no existe unz carrera técnica de capacitacién para ins-
tructores de mecanograffa en forma especifica y sistemitica. La Univer-
sidad Rafael Landivar cred en 1977, la carrera del Profesorado de Segun-
da Ensefianza con especializacién en Cienclas Comerciales, pero se tiene
la problemitica que el nivel académico del instructor experimentado de
mecanografia oscila desde mecandgrafos egresados del sexto gprado de pri-
maria, hasta licenciaturas de la Universidad. Por 1o tanto, se hace
necesaria la creacién de una carrera corta, que permita al instructor
de mecanografia estar capacitado profesionalmente para me jor desenvolvi-

¢

wviiento en su actividad docente.
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Fxiste la necesidad de capacitar a los instructores de mecanografia
con el fin de unificar criterios, desarrollar un espiritu de investiga

cion mecanografica en todos los centros de ensefianza.

lba mecanoprafia como asignatura eminentemente integral, requiere
que el instructor esté capacitado eficiente y eficazmente en técnicas

de ensefianza para beneficio del alumno.

La mecanografia actualmente es la base para manejar cualquier equipo
de computacidn, que dado a su desarrollo tecnoldgico evoluciona constan-
temente. Es asi como el procesamiento de palabras, ya esta incluido
en las mdquinas de escribir electrdnicas. De ahi la importancia que
se tengan instructores de mecanografia actualizados con las técnicas
modernas. El instructor de computacidén debe ser mecandgrafo y a los
alumnos se les debe de poner como pre-requisito ser mecandgrafos, antes

de comenzar sus estudios de computacidn.

LLa supervisidon técnica de Educacidén Media del Area Especifica del
Ministerio de Fducacidén indicd que el 54% de los instructores de mecano—
grafia tienen un nivel de escolaridad del sexto grado de primaria y el
Diploma de Mecanografia y que el 1% de ellos son Profesores de Segunda

Ensefiinza con especializacidn en Ciencias Comerciales.

Guatemala posee varias inctitucicnes dedicadas a la formacién v capa
citacion de personal docente. Entre ellas podemos mencionar a la Univer
sidad de San Carlos, con la FEscuela de Formacién de Profesores de Ense—

fanza Media (FFPEM), que fue creada por el Consejo Superior Universitario



13

el 17 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 supervisacr la formacidén de perso

nal docente para el nivel de Educacién Media en todo el pais.

La EFPEM tenfa un Programa de Profesorado de Ensefianza Media con
especialidad en Técnico-Comercial, creado en 1982. El plan de estudios
abarcaba tres afios y medio (siete semestres). El programa de estudios
(Anexo D) inclufa las asignaturas TC-7 y TC-7.1, denominadas Técunicas
Secretariaies y Procedimientos de Oficina 1 y 11, descritas en el Anexo
E, eran las materias técnicas que interesan a la formacién del instruc-~
tor de mecanografia. Este programa se realizé por medio de un contrato
del Ministerio de Educacidn, bajo la responsabilidad de PEMEM 11, el

cual fue cerrado en 1985.

La Universidad Rafael Landivar que cuenta con un Profesorado de Ense
fianza Media con especialidad en GCiencias Comerciales se inicié en 1977.
De 1980 a 1987 han egresado aproximadamente 120 profesores con dicha

especialidad, segin informé 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, Didactica de las Ciencias Comerciales, 52010 Corres-
pondencia, 511185 Diddctica de la Taquigrafia y la Mecanograffa, son las
asignaturas técnicas dirigida; al drea de estudio. En el anexo G puede

observarse la descripcién del contenido minimo de dichas asignaturas.
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C. Delimirggiéﬂ del problema

El presente trabajo prelende responder a la siguiente pregunta: ;Qué
preparacién profesional debe tener un instructor de mecanografia para
desempefiarse eficaz y eficientemente en su profesién?. Para lo cual
se responde con la presentacidn de un diseiio curricular para la capaci-

tacidn del instructer de mecanografia.
D. Objetivos

El objetivo general a alcanzar en el presente trabajo es:
1. Mejorar cualitativamente la preparacidn académica del instructor
de mecanografia a través del disefio de un curriculo para la for-

macidén y capacitacion.

Los objetivos especificos que se pretenden alcanzar son:
1. ldentificar las funciones del instructor de mecanografia como
facilitador del aprendizaje.
2. Disefiar el perfil del instructor de mecanografia.
3. Formular elementos del curriculo, en cuante a:
a. Objetivos.
b. Contenidos
c. Estrategias de ensefianza-aprendizaje.
d. Programacién vy
e. Medios de evaluacidn. - :
4. FEstablecer la definicidén de sujetos que intervienen en el curr{-

culo.
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Alcances y limites

En cuanto a alcances:

1. El presente trabajo es un aporte a la ensefianza de la mecanogra-—
ffa en Guatemala.
2. Para futuras investipaciones de la ensefianza de la mecanografia

en nuestro pafis.

En cuantoc a limites:

El disefio curricular se aplicara Gnicamente en el area metropoli
tana, pero con las modificaciones pertinentes, puede aplicarse a

las diferentes regiones educativas.







ITI. MARCO TEORICO

A. Tecnologfa de la mecanografia :

Casrafieda (1980:182) a continuacidn explica el término tecnolopia

educativa.

"Aunque lo mis comin era aludir con el término ttecnologia:
al aprovechamiento sistemitico de conocimientos y practicas
aplicables a la actividad industrial, lo cierto es gue en los
Gltimos afios ha alcanzado, entre otros campos, al de la educa-
cién. As{, se hahla con propiedad de una rtecnologfa educati-
va', para significar que en la educacién se aplican sisteméticg
mente el conocimiento y las bases cientificas (probados median-
fe observacion y experimentacién), en el disefio ¥ puesta en
marcha de sistemas de instruccidén, con relevante é&nfasis en
objetivos mensurahbles y precisos, centrados preferentemente
en el sujeto que aprende v no solamente en la materia de estu-
dio; en la evaluacién o verificacidn de la practica educativa
mediante el andlisis empirico y en el empleo generalizado de
equipo audiovisual para apovar e impartir la ensefianza. Como
se puede advertir facilmente, el equipo o conjunto de recursos
que la técnica moderna pone al servicio de 1a educacidn consti-
tuye sélo un elemento {y no el principal), de la Tecnologia
Educat iva'.

El término Tecnologfa Educativa ha sido asociado en gran medida con
todo tipo de miquinas para la ensefianza; equipos audiovisuales, tipogra-
{icos, etc; por ejemplo se cree que adquirir todo un equipe téenico au-
diovisual para una institucidén educariva heneficia por s{ solo al apren-
dizaje, pero en si la Tecnologia en la enseiianza no es un fin en s{ mis-
mo, sino un medio para optimizar el aprendizaje. Pertenece al educador
y al educando, la libertad tanto de decidir el contenido bdsico, como

elegir el qué aprender; y 4t 1a tecnologia serd la tarea de investigar

cémo aprenderlo mejor.

Castafeda (1980:7) afirma respecto de la Tecnologia Educativa:
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-+. que implica el disefio, sistematizacidén, ejecucidén y evalua
cién del proceso global de ensefianza-aprendizaje a la luz de
las teorias del aprendizaje y la comunicacidn, y valiéndose
de recursos humanos y técnicos'.

Dehe tomarse en cuenta que el aspecto de la Tecnologia Educativa es

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

zar, diseflar y evaluar un proceso de enseflanza-aprendizaie.
Kneller (1981:179) define la Tecnologia como se sefiala a continuacién

"Tecnologia se deriva del sustantivo griego Techne, que signifi
ca arte o destreza. FEsta derivacidn nos dice que la tecnologia
es esencialmente una actividad préctica. En tanto que la cien-—
cia busca formular leves a que obedece la maturaleza, la tecno-—
logfa utiliza estas formulaciones para crear implementos y apa-
ratos ¢ue hardn que la naturaleza ohedezca al hombre. FE1 obje-
tivo principal de la rtecnologfa es aumentar la eficiencia de
La actividad humana en todas las esferas, incluyendo la produc-—
cidn',
La mecanografia utiliza tanto la tecnologia educativa, como aspectos
cientificos, pues es una disciplina intepgral que tiene por finalidad 1le-—
var conocimientos, destrezas y actitudes que necesita el individuo para

realizarse efectivamente como persona, trabajador, consumidor y ciudadano

dentro de la comunidad en gque vive.

Segin Eisner y Vallance en Magendzo(1986:18) el enfoque tecnolégico
para el disefio curricular, adaptandole para la mecanograffa se centra
en el proceso, o sea, cOmo se realizan las rareas en sus diferentes eta—
pas. Su funcidén es concebida como la bisqueda de los medios eficaces
para conseguir los fines pre-establecidos; o séa, la bisqueda de la tecno
logia por medio de la cual el contenido de las unidades se ensefian v con

el aprendizaje se facilita. Su atencidén estd en los problemas practicos

"
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que se presentan al ordenarlos eficientemente y presentarlos al estudian-
te en forma progresiva. El instructor de mecanograffa planifica su clase
y organiza el material de apovo, as{i como el equipo a utilizar: 7Tv.,
videocasetera, grabadora, audifonos, etc. La funcién de evaluacidn en
el curso de mecanograffa es constante y continua para que los alumnos
reciban una retroalimentacién. La evaluacidn serd sumativa

y formativa

La mecanografia es una asignatura que se vale de la matemitica en
und u otra manera, por ejemplo para efectuar operaciones como el centrado
la tabulacién, cartas, etc. Estd también ligada intimamente con la infor
mdtica, va que todo sistema de computacidén que .se utiliza actualmente
estd basado en el mismo teclado de la maquina de escribir. Las exigen-
cias de la tecnologfa reclaman precisién y exactitud para hacer efectiva
y eficaz la accién en la computadora. Los sistemas evolucionan muy rdpi-
do y el instructor tiene que estar actualizado para contribuir a futuroes

y efectivas ensefianzas reales.

La mecanograff{a se vincula también con la anatomia fisioldgica, pues
la escritura a miquina implica la coordinacién de misculos, huesos, ner-
vios, sentido de la vista, ofdo y tacto. Ademds, la escritura a maquina

se vale de la lectura.

La mecanograff{a es un instrumento de comunicacidn escrita, por lo
cual es importante la Gramitica, para escribir correctamente. Adicional-

mente la mecanografia se hasa de la estética, pues todo trabajo mecanogrd

fico tiene que tener limpieza, proligidad y exactitud.
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El instructor de mecanografia debe basarse en los siguientes aspectos
para hacer efectiva su ensefianza: psicologia para saber responder a las
necesidades emocionales de sus estudiantes; pedagogia vy andragogia para
conducir v diripir efectivamente a sus alumnos; diddctica para ensenar
en la forma mis facil vy acertada; filosofia, planificacidn didactica,
para planificar, organizar, llevar a cabo el proceso ensefianza-aprendiza-

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

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

seflanza-aprendizaje de la mecanografia estd integrado por:

1. El alumno. El estudiante de mecanografia debe ser mavor de doce
aSo« de edad. Su escolaridad minima de sexto grado de primaria.

Se le ensefia a manipular acertadamente las piezas de la miquina de escri-
bir. Se le desarrolla su habilidad dactilar para incrementar su exacti-
tud y velocidad., Su participacion debe ser en alto grado efectiva. El
alumnn desarrolla los procesos intelectuales, corporales y afectivos en

su aprendizaje.

»

2. [l instructor. El instructor de mecanografia debe ser mecandgra-

fo con escolaridad minima de Maestro de Educacidn Primaria.

Debe estar capacitado en todas las téenicas mecanogrificas. Debe ser muy
observador para detectar problemas relacionados con la mecanografia vy
poseer espiritu investigader para resolver dichos problemas. Es facilita
dor del aprendizaje y apente de cambio. Planifica, organiza, controla:

y evalia las etapas del procesoc ensefianza-aprendizaje. Disgefia e innova
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material didactico y administra el laboratorio de mecanografia. Motiva
e incentiva a sus alumnos. Lleva un control del material de apoyo, as{i

como del material diddctico. Mantiene buenas relaciones humanas.

Crews en Cortés de Morales (1984:iii), escribe sobre las competen—
cias del instructor de mecanografia, en las siguientes categorfas gene-

rales:

"a) Conocimientos profesionales,
b) Conocimientos técnicos,

€) Destrezas ocupacionales y

d} Relaciones Humanas."

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

tencia que:

"Las competencias profesionales incluyen el conocimiento de
conceptos y principios filosoficos, sociolégicos y psicoldgi-
cos de la educacién; as{ como la metodologfa y prictica de
la ensefianza, el dominio de las destrezas de ensefianza ¥y su
aplicacién en el aula. Las competencias de conocimientos (Cog
noscitivas) comprenden los conceptos o datos sobre el comercio
la educacién comercial y el contenido de las asignaturas que
se van a ensefiar, asi como nociones generales sobre otras dis-
ciplinas. Dentro de las competencias de destreza {psicomoto-
ras), se desarrollaridn las destrezas ocupacionales del Aarea
de ensefianza al nivel requerido por las normas establecidas
en la oficina. Por (ltimo, es imprescindible que el maestro
domine las competencias de relaciones humanas vy actitudes
(afectivas) donde estdn contenidas las destrezas de comunica-—
cién, la habilidad para relacionarse con otras personas vy,
especialmente, la capacidad para conocerse a si 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 profesién
y hacia el crecimiento profesional es también de vital impor-
tancia."
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Cada tarea que se realiza en mecanogralia es importante planificarla
con anticipacién para lograr los objetivos gue se han propuesto. El ins-
tructor tiene que poscer conocimientos profesionales, técnicos, destrezas
ocupacionales v relaciones humanas para preparar al individuo para que
se desenvuelva en forma mas eficiente dentro de la sociedad en que vive,

tanto en el aspecto personal como ocupacional.

3. Las miquinas 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, tamatios, sistemas, marcas
v tipos. Bisicamente las maquinas de escribir presentan una estructura
muy similar y su elemento hAsico, gue es el teclado consta de 45 § 47
teclas, donde aparece el abecedario v los diversos tipos ortogréficos
y de numeracion que son aceptados universalmente, aunque tiene sus limi-

tantes en algunos idiomas.

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

de escribir pueden adoptar tres variantes:

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

b} Las miaquinas de escribir eléctricas. Tienen una superior
calidad de escritura (alineacidén perfecta, entintado unifor
me, impresidén nitida); disponen de un espaciado de las le_
tras constaonte v proporcional, suelen contar con caracteres
intercamhiables: v finalmenre, disponen de mandos para la
repeticién automdtica, tales como la barras espsciadora,
interlineacidn v retroceso de un paso v barra para columnas
asi como un cierto mimero de teclas de repeticién automitica.

) MAquinas automAticas o electrénicas. Funcionan mediante
un dispositive que actda a manera de memoria, que puede
ser de cinta o rollo perforador o cinta grabada en disketes".
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4, El salén de mecanografia. La disposicidon del aula es importante,

pues, debe tenmer buena luz y ventilacidn; el color de las paredes pre-
ferentemente debe ser claro; las mesas y sillas deben ser graduables y
las mdquinas tiemen que estar siempre en perfectas condiciones. Las me-—
sas de los alumnos tienen gue estar colocadas, de manera que el profesor
pueda acercarse a cualquier alumno sin ningdn inconveniente. Pero, si
esto no fuera posible, el profesor se ingeniard para situar a los princi-
piantes en los lugares mis accesibles, de modo que pueda impartirles ins-

trucciones especiales sin perturbar el resto de la clase.

En 2] saldn conviene tener también una plataforma movible para clases
d2 demostracién. El laboratorio que consiste en grabadoras, audifonos,
cintas magnetofdnicas previamente estudiadas y altoparlantes para gque
los alumnos logren aplicar el métode de ensefanza: audio—viso—motorpgnési
€0, retengan lo que se les dicta, lean su manual de mecanografia, escri-
ban y conozcan el dictado que se les hace. Ademds, un metrdnomo para
que los alummos lleven el ritmo progre2sivo, diccionarios para consultas
de los alumnos y del instructor, el pizarrén ubicado en el lugar en donde
los alumnos puedan ver sin el reflejo de la luz; preferentemente el piza-
rrén puede ser de férmica beige o blanco para utilizarlo con marcadores

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

El uso de atriles es importante en el saldn de mecanografia, los cua-
les deben tener un angulo de -45 grados para lograr que los alumnos lean
me jor; el atril se coloca al lado de 1la maquina, ya sea en la derecha

0 izquierda, dependiendo del ojo dominante del alumno.
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Es necesario también, poner dentro del saldn de mecano-
graffa una cartelera para informar a los alumnos, los progra

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

El escritorio y silla del instructor debe estar ubicado
detrids de los alumnos, en un lugar donde &1 los pueda visua-
lizar a todos. Bisicamente sobre el escritovio califica tra
hajos, disefia nuevo material, etc., pero su trabajo depende-
ra del control individual que haga a sus alumnos, pues ten-
dri que evaluar constantemente el producto que sus alumnos

estén realizando.

E1 material de apovo conviene que lo tenga clasificado
y ordenado hajo sistemas de archivo (asuntos, numérico y cro
nolégico) como son las copias, cartas a dictar, tabulaciones
vy 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 atrds de los alumnos;
el reloj cuenta con su respectivo rimbre para que suene en el ingreso
v egreso ordenado de los estudiantes al salén. Es necesario contar con

un crenometro para tomar tiempos por segundos vy minutos.



25

B, Condiciones del proceso de ensefianza-aprendizaje

La profesién del mecandgrafo es muy compleja, pues no solamente nece-
sita un dominio psicomotor para desarrollarla, sino una serie de conoci-

mientos, habitos y conductas que van a conjugarse para su realizacién

efectiva.

1. Condiciones Psicolégicas. Sanchez Hidalgo (1963:77) indica que

James Mc.Keen Cattell estd entre losg primeros psicdlogos que se
ocuparon de las ''diferentencias individuales en el estudio del ser huma—
no". Una de las primeras investigaciones de Cattell versd sobre el tiem

po de la reaccidén del individuo.

El procesamiento del estimulo-efecto en la mecanografia es que el
estimulo ingresa al cerebro por medio de la vista o del oido, ese mensa-
je es procesado en el cerebro e inmediatamente se ejecuta la accién, al
pulsar las teclas de la miquina. La reaccién del individuo es de milési~

mas de segundo.

Pressey y Robinson, menciona Sinchez Hidalgo (1963:140) establecen
que el aprendizaje estd relacionado con el desarrollo fisico del aprendiz.
La comprensién del desarrollo fisico es fundamental para entender adecua-—
damente los intereses, capacidades, ajustes, actitudes y la pergpnalidad

integra del individuo en las distintas etapas de su vida,

Hay varios términos que se utilizan en Psicolegia, como son: desarro-
llo, crecimiento y madurez. Sanchez Hidalgo (1963:14)) explica que
desarrollo se aplica a los cambios en composicidén y complejidad; creci-

R SR
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mientn se emplea para referirse al aumento en tamafio y peso, por ejemplo
los huesos crecen en tamafio y peso, y se desarrollan endureciéndose o
camhiando de naturaleza. La maduracidén 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 maduraciém,
el ejercicio acelera el desarrollo de las destrezas locomotoras. La
maduracidn, por lo tanto, es un factor esencial en la determinacidn de

la capacidad para aprender.

Entre las caracteristicas generaless del desarrollo sefialadas por
lturlack en Sanchez Hidalgo {1963:142), se sefialan:

"1) El desarrollo procede de lo homogéneo hacia lo heterogéneo.

2) F1 desarrollo tiene una direccidn cefalico-caudal. El de-
sarrotlo se origina de la repidn de la cabeza hacia los
pies; ésta tendencia se obhserva, tanto en el desarrollo
prenatal, como en el postnatal. Mientras mas cerca de la
cabeza esta el 6rgano, con mayor rapidez lograrad su madurez
El ritmo del desarrollo es mas veloz en el extremo cefialico
que en el caudal. Cuando el nifio nace, la estructura mas
desarrollada es la cabeza, mientras que las mas inmaduras
son las extremidades. El desarrollo motor también progresa
de la cabeza a los pies.

3) El desarralle tiene una direccidn proximo-distante. El
desarrollo procede del centro del cuerpo hacia los lados.
LLos O6rganos que estdn mas préximos al eje del cuerpo se
desarrollan primero que los mis distantes. Los movimientos
del antebrazo comienzan antes que los de los dedos.

4) £1 desarrollo es continuo y gradual. El desarrollo del
ser humano es continuo desde la concepcidon hasta el logro
de la madurez. A pesar de que el desarrollo procede gra-
dual v regularmente hay dos fases en que es mas acelerado:
La primera incluye doce meses después del nacimienton; la
segunda se inicia un afio o dos antes de la pubertad, pro-
longdndose hasta cerca de un afio después.

5) Fl desarrolla es regresive. De acuerdo con la Ley de regre
sién, los individuos tienden a aproximarse en su desarrollo
al promedio de la poblacidn general.

6) F1 desarrollo tiende a ser constante. Si no intervienen
factores ambientales, el nifio que al principio se desarro-
11a rapidamente continuara haciéndolo con el mismo ritmo,
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mientras que aquel cuyo desarrollo es inicialmente lento,
seguird desarrollindose de la misma manera.

7) Las diferentes estructuras u 6rganos del cuerpo se desarro-
llan a velocidades diferentes.

8) En términos generales, el desarrollo tiende hacia la correc
cién positiva entre los distintos rasgos y no hacia la com-
pensacidn."

Al analizar estas caracter{sticas generales del desarrollo se puede
afirmar que para la mecanografia, es necesario que el desarrollo motor
haya alcanzado su wadurez, para lo cual se ubicaria antes de la puber—
tad. Es por ésta razén que para el estudio de la mecanografia se requie

re que el alumno tenga como minimo doce afios de edad.

Dester (1975:15) escribe con relacién a la madurez que:

"... la maduracién de los sistemas muscular ¥y nervieso, asi
como las modificaciones, en relacidn con la edad que se produ-
cen en la actividad coordinada de las gliandulas endocrinas,
las cuales tienen gran influencia en el desarrollo psiquico.
La maduracién de los sistemas muscular y nervioso es de esen-
cial importancia para la Psicologia del desarrollo por su in-
tervencidn en la waduracién funcional, mientras que las modifi
caciones 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-
f{a, es necesario que el individuo haya desarrollado la maduracién en
los sistemas muscular y nerviose, lo cual esti relacionado con la activi

dad de las gldandulas endocrinas.

Entre los principios psicoldgicos que tienen gran relevancia en el
desarrollo psicomotor de la ensefianza de la mecanografia, estdn los que

a continuacién se resumen de Cortés de Morales (1984:61),

a. Motivacion. Es el componente interno méds influvente
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en todo el aprendizaje, puesto gue implica el deseo ge-
nuino de aprender. La motivacidn no es una actividad aislada, ésta es

el resultado de todas las actividades que realiza el ser humano.

Russon en Cortés de Morales (1984:62) indica, que entre los efectos
que produce la motivacién en el desarrollo de las destrezas motoras,

estan los siguientes:

"a) El aprendizaje es mis efectivo cuando la motivacidén es

constante y firme.

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

¢) El establecimiento de nuevas metas se hard a medida que
se van alcanzando las primeras, para que haya motivacidén
constante.

d) El maestro procurara que cada umo progrese de acuerdo
con sus habilidades y estimularid la competencia del es-

tudiante con el mismo.

e) El aprendizaje es mas efectivo cuando se usa el mayor
nimero de sentidos (vista, ofdo, tacto).

f) El estudiante debe conocer el propdsito de su préactica.
3) Los incentivos deben ser variados y positivos.
h) Los recursos materiales y técnicas de ensefianza deben

ser variadas.

i) La mejor motivacién es el desarrollo en el estudiante
de una imagen positiva de si mismo, de gue puede lograr
sus metas'.

b. Refuerzo. [Dester (1975:91) se refiere al reconocimiento

o estimulo que se le de al estudiante por el resultado

de su esfuerzo y al preogreso alcanzado.

Cortés de Morales (1984:62) expresa que en la clase de mecanografia
el refuerzo es muy necesario para que el estudiante que ha alcanzado

un buen rtrabajo, sienta satisfaccidén y se motive para hacerlo mejor en
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el futuro; por el contrario, si desconoce el résultado de su esfuerzo,
y ese resultado es negativo, no se preocupard por superar las dificulta-
des. El refuerzo debe ofrecerse inmediatamente después de realizada
la tarea, de manera que resulte mas efectiva, para asf, lograr continui-
dad en la conducta positiva. Por lo tanto, debe darse cuando se justifi
que y la conducta lo amerite. €uando el estudiante estid realizardo las
tareas mecanogrificas que se le han asignado, el maestro supervisa su
trabajo y le sefiala los errores cometidos. Con este procedimiento de
retroalimentacion, se hacen ver sus errores y el alumno realiza la ac-—
cidén correctiva. Mientras menos Utiempo transcurre entre la respuesta

y el refuerzo mias efectivo serd el aprendizaje.

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

es fundamental en el desarrollo de destrezas, puesto que
ayuda a formar hibitos y a desarrollar patrones de movimientos correctos.
Por consipuiente, Ja seleccién del material y la duracién de la practica
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-
ter{sticas de una buena prictica. La mejor es aquella que él1 dirige,
ya que motiva mas al estudiante; y ademds, tiene la oportunidad de su-
pervisarlo constantemente. La practica debe ser variada para evitar
el aburrimiento y la fatiga. Para mayor efectividad, el estudiante debe

conocer el proposito de cada una de ellas, de otra forma se desmotivara.




30

Tamhidén, la practica debe ser medida; primero, para estimular al estu-
diante a trabajar mis ripidamente; y segundo, para que continle escri-
biendo a midquina la mayor parte del tiempo, pues si termina antes del

perfodo sefialado, puede repetir el ejercicio.

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

este principio se refiere a la transferencia maxima del

aprendizaje a situaciones nuevas.

La meta final del curso de mecanografia es que el estudiante pueda
usar la destreza desarrollada en situaciones reales, los problemas que
se le presentan en el saldén de mecanografia deben ser reales también,

para que mas tarde la transferencia se haga con seguridad v facilidad.

El estudiante podrd 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. QConrisiidald. El principio de contigiiidad, manifiesta Cor-
tés de Morales (1984:64), se refiere al tiempo que trans-
curre entre el estimule y la respuesta. Esto es, mientras menos tiempo

transcurre entre el estimulo y la respuesta, mids rdpidamente se logra

el aprendizaje,

Para reducir el tiempo entre la percepcidn del estimulo y la respues
ta Cortés de Morales (1934:64) recomienda el uso de la prictica cons—

tante dirigida por el maestro.
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La escritura mecanogrifica con tiempo, también ayuda al desarr0116
de respuestas rapidas, ya que presionan al estudiante y lo obligan a
eliminar las interferencias en la respuesta. [En la etapa de produccién
también se aplica el principio de contigiiidad entre la respuesta y el

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

2. Condiciones fisicas. Muchos defectos y enfermedades fisicas tie-—

nen sus consecuencias psicoldgicas. Entre los defectos fisicos

se pueden mencionar los siguientes:
a. Visuales. Pressey en Sinchez Hidalgo (1963:188) describe
que el mds comin de ellos es la hipermetropia o presbicia,
que comsiste en ver con dificualtad los objetos préximos o con mayor
facilidad los lejanos. Algunos sintomas de éste rrastorno es poner a
mayor distancia el libro o papel que se lee, esforzarse per descanzar
a menudo la vista y quejarse de dolor de cabeza. La miopfa, que exige
aproximarse mucho los objetos para verlos. Estos dos defectos pueden

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

matismo.

El instructor de mecanografia debe de estar pendiente de los sinto-
mas 0 trastornos visuales de sus alumnos, y debe de reducir el minimeo
de las condiciones que perjudiquen su vista. La luz debe venir desde
atras y pasar sobre el hombro izquierdo del educando, refle jindose sua-
vemente en las paredes. La luz nunca debe brillar directamente en los
ojJos de los alumnos o en sus pupitres, textos o material de apovo. Los

recesos cortes ayudan a reducir la tensidn visual.
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h. Auditivos. La sordera es wn defecto comin y el instructor
de mecanografia debe de detectar inmediatamente, ya sea por

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

el alumne no siga.

c. Gontrol muscular. Para entender claramente la naturaleza
v el proceso del aprendizaje de la mecanografia es necesario

poseer cierta informacidén fundamental sobre el desarrollo motor.

La coordinacidn motriz es hasta cierto punto un fendmeno fisico;
sin embarga, factores psicolégicos determinan su motivacidn y direccion,

sep(n lo menciona Sanchez Hidalgo (1963:197).

El control muscular indica Sanchez llidalgo (1963:198) es el producto
de dos factores: maduracién y practica. E1l desarrollo del control MusCu
lar es el resultado de los =fectos conjuntor de la maduracién y experien
cia. Yepende en parte de la maduracidn de las estructuras nerviosas,
los huesos v los misculos, asi como los camhios en las proporciones cor-

porales que se dan en la pubertad.

Dester {1975:15) escribe con respecto a la maduracidn muscular que:

kr

... la maduracion de los sistemas muscular y nervioso es de
esencial importancia para la Psicolopia del desarrolle por
su intervencidn en la madurez funcional..."

Puede ohsarvarse en los nifies, cuando estan tratando de manipular
la méquina de escribir, que =us movimientos no estén coordinados y pul-
san una letra por otra. La pulsacidén dactilar no es pareja; mientras

que en los jévenes puede comprobarse que pueden movilizar con mayor segu
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ridad el dedo o mano que se desee.

d. Las manos. El control de la manipulacién de acuerdo con

Sidney en Sdnchez Hidalgo (1963:202) se alcanza entre los seis
¥y los doce afios. Durante este periodo el control del hombro, brazo y
de la mufieca se desarrolla ripidamente. El dominio de los dedos, que
es el mds delicado, no se logra hasta alrededor de los doce afios. De

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

contintan desarrcollandose.

La preferencia de una mano suvbre la otra es otro factor de estudio
para la mecanografia. Los estudios genéticos indican que durante los
primeros meses de vida el nifio no tiene preferencia por alguna mano en

particular, pero que a partir de los cuatro afos va define la mano a

utilizar.

Ll instructor de mecanograffa debe conocer la anatomia Ffuncional
de la mano y de la mufieca. Pfizer (1983:4) da una serie de ejercicios
especiales para desarrollar mayor habilidad en los dedos. Ademas, expli
ca varias pruebas de aptitud de movimiento de los dedos y manos. Estas
pueden ser aplicables a la mecanografia, con el objeto de que los alum-

nos puedan desarrollar mayor habilidad y destreza mecanografica.

Galo de Lara (1Y82:14) presenta la taxonomia de Anira Harrow, la
cual se refiere a los movimientos voluntarios, destrezas vy habilidades

del dominio Psico-motriz, de los cuales se resumen as{:
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11,00 Movimientos reflejos
1.10 Reflejos segmentarios
1.20 Reflejos intersegmentarios
1.30 Reflejos suprasegmentarios.
2.00 Movimientos bisicos fundamentales
2.10 Movimientos locomotores
2.20 Movimientos no locomotores
2.30 Movimientos de manipulacién.
3.00 Habilidades perceptivas
3.10 Discriminacién kinestésica
31,20 Discriminacioén visual
3.30 Discriminacidén auditiva
3.40 Discriminacién tactil
5.950 Habilidades coordinadas.
4.00 Habilidades fisicas
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 taxonomia presentada por
Harrow en la ensefianza-aprendizaje de la mecanografia. Los movimientos
reflejos, los movimientos bdsicos fundamentales, las habilidades percep-

tivas, las habilidades fisicas y destrezas de movimientos intervienen

en la mecanoprafia.

e. Columna vertebral. Para el trabajo mecanografico se requie

re que el mecandgrafo pueda pasar mucho tiempo escribiendo
a maquina, por lo que la posicién del cuerpo que adopte, tiene que ser
la adecuada con el fin de que pueda soportar escribir en tiempo prolonga
dos. La posicidn que todo buen mecandgrafo pueda adoptar se encuentra
descrita regularmente en el texto de mecanografia. Ahora bien, al no
tomar dicha posicién la persona se cansard pronto y cometerd mas de los

errores debidos en sus trabajos.
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La posicién correcta que debe asumir toda persona que escribe a mi-

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

Buenas posiciones sentadas. Mala posiciédn,

El resultado de wna posicidn incorrecta puede Jlevar 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 posicién correcta de la siguiente

manera:

"La persona que escribe a miquina tiene que adopltar una posi-
cidén cémoda. La silla, s5illén o el sofd no debe ser demasiado
alto, ya que se tendrfa la tendencia a inclinarse hacia adelan
te; si son demasiado bajos, la columna se pliega y, una vez
mas, la espalda se curva. Aunque la gran flexibilidad parece
ser el elemento nlmero uno del confort, es el peor enemigo
de la espalda, ya que la fatiga enormemente, porque la arquea
hacia adelante o hacia atrés."

Es por esta razén que las sillas del salén de clase de mecanografia

deben ser cémodas, a una altura standard. El mecandgrafo tendra que

wantener la espalda en el respaldo de la silla.
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El Pr. Vischer (1985:5) explica el sindrome de la nuca dolorosa de

la forma siguiente:

A éste se le llama neuralgia cervico-braquial, que en el cua-
dro c¢linico aparece con un dolor en el cuello que desciende
hacia el hombro, luego el brazo, el antebrazo, la mufieca e
incluso en ocasiones hasta la mano y los dedos. El dolor es
agudo, acompafiado por punzadas y calambres.'
Es comiin oir rue el mecandgrafo se queje del dolor del cuello, que
proviene de una posicién errfnea al escribir a miquina, es por esto que
el instrutor de mecanografia debe enfatizar en la postura correcta, la

cual ce le describe desde el primer dia de clases, hasta formar el

hdbite de la posicion correcta.

£1 instructor de mecanografia que desea ayudar m& a sus alumnos,
debe conocer bien todos los aspectos que se han mencionado en forma minu
ciosa para ayudar mejor a sus alumnos. Ademis, es importante también
que el instructor de mecanografia conozca ejercicios tanto para la mano,
la columna vertebral, respiracién, asi como de coordinacién motora y
fisica para hacer mds interesante su clase. Todos los organismos son
diferentes, por lo cual se tiene que tener una medida remedial-para cada

Caso.

Asi mismo, sera interesante extender el campo de la ensenanza de
la mecanoprafia para personas no videntes, sordas, o con otros impedi-

mentos fisicos, y a quienes se pueda aplicar la ensefianza para el bene-

ficio personal.
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3. Qgggipiones sociales. Nieves Aponte (197&:h0) se refiere a que

el ser humano ha creado diversas dreas de accidn social en términos

i)

de sus necesidades, inrareses, preocupaciones v retos de la vida, y wani

fiesta que dstas drcas de accidn social son:

{a) para produciv, distribuir y consumir riquezas, surge el
drea de relaciones eccndmicas;

(L) para arender sus afanes de autoridad y orden, el &rea de
relaciones noliticas;

{(¢) para satisfacer los imperativos propios de la convivencia
grupal, exigencias de entendiwiento v comprensién, elabora
las 4ccas de relaciones sociolépicas y de convivencia de-
mocraticas

{d) para enmarcar los eventos que acaecen en el devenir del
tiempo y del espacio, perfila el &r-a de rolaciones his-
Ltéricas; vy

(e} para 1s creacidn de sus propias estructuras sociales -ins-
tituciones. sistemas, etc.-nace el drea de relaciones an-
Lrepoldicas.

As{ se crean las diversas dreas de activismo sociocultural.”

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

accidn v el conjunto de seres humanos de interaccidn.

El Br. Waller en Nieves Aponte {1974:35) sostiene la tesis de que

la escuela e¢s un sistema seocial cerrado, vy manifiesta gque;
¥

"La escuela vienc a ser una sociedad en miniatura -una organi-
zacibon liliputiense dentro del macrocosmos comunal.”

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

educativa que:

"La organizacion cducativa esta incluida en la unidad cultural
cuva funcidn es la manutencidn estructural de lz sociedad,
y que leos cambios en educacidn dependen esencialmente de los
cambios culturales v estructurales de la Sociedad.”




38

Sdnder (1986:9) define a la organizacidén educativa como:
"Un gistema complejo en el cual los elementos interdependien-
tes -humanos, materiales, instituciones, y tecnoldgicos se
organizan para la consecucidén de objetivos deseados.”

Nieves Aponte {1%74:51) describe que:

"El proceso educativo es inherente y esencial en la creacidn

y desarrollo de toda sociedad y su cultura - en tiempo y en
espacio. El proceso educativo tiene virtual evolucidén y exis-
tencia en la 'comunicabilidad' - ayer y hoy - de los seres

humancs, en la 'comunicacién comprensible' de 'generacidén a
generacidn' de las 'pautas condicionadas de comportamiento’."

Esto quiere decir que las necesidades, intereses y preocupacidn del

ser humano van cambiando constantemente; estos factores eran diferentes

hace diez afios y serdn distintos dentro de diez afios. El proceso edu-

cativo entonces, tendrd que estar disefiado 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 significéd
el progreso automidtico y el adelanto de la sociedad y, por
consiguiente, la tarea de la educacidén fue inculcar estos lo-
gros en la mente de los jdvenes."

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

y va llegando a pertenecer al propic sistema de vida.

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

cacidén indica que:

1"

... se debe tener en consideracidn el hecho de que el nifio
(el alummo) es, y probablemente continuard siendo, un miembro
de la sociedad y que su eficiencia como tal individuo se eva-

tuard por criterios sociales, no importa la naturaleza de los
mismos..."
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I's obvio gue la escuela es parte de la misma sociedad, v por ende
alumnos, maestros y personal administrativo también pertenecen a ese
mundo social-humano. Lo social constirtuye un elemento importante para

la vida del individuo.

Con la educacidn el ser humano puede 1llegar a convertirse plenamente
en persona capaz de resolver los problemas con que se enfrenta a la vida
Cducarse significa desarrollarse plenamente en sus capacidades intelec-
tuales., emocionales y sociales, v de e€sta manera pucda servir a la socie
dad v trabajar adecuadamente para lograr los objetivos que se ha propues
to. TIndudablemente 1l servir a la comunidad rrabajaundo productivamente

realizard su independencia como ser humano.

L4
EL Dr. King en Nieves Aponre (1974:58) amaliza la teoria de la Fun.

damentacidn soctal, recalcando que:

"llay tres sentidos por los cuales la educacidn 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 v desarrollar mias amplia
mente la tarea que debe hacerse. En segundo lugar, la escuela
es propiamente un pequelio prupo social v el trabajo de la ins-
truccién puede ser orientado a su miximo provecho sdlo 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 v di-
rigido por hechos establecidos en relacién con la interacecidn
de mente y mente,"

£n Desafios para la educacién antes del afo 2,000 (1985:5) en la
conferencia de Ministros de FEducacidn se dezlard que los Estados Miem-

bros deberian:
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. ..Emprender las reformas necesarias para que la Educacién
responda a las caracteristicas, necesidades, aspiraciones y
valores culturales de cada pueblo y para contribuir a impulsar
y renovar la ensefianza de las ciencias y a estrechar la vincu-
lacidn de los sistemas educativos con el mundo del trabajo...”

Es importante ofrecer cursos que permitan preparar al individuo para

una actividad productiva, en funcién de las necesidades y requerimientos

de la empresa moderna.

El desarrollo de un curriculo educativo debe responder y correspon-
der a satisfacer las demandas y necesidades de los cambios industriales,
econémicos y sociales del ambiente guatemalteco con sus caracteristicas
muy particulares. Por lo tanto, no se puede importar sistemas educati-

vos que no se adapten a nuestra cultura,

La mecanografia prepara al individuo para iniciarse y progresar en
una ocupacidn dentro de la comunidad, ya sea en la Banca, Industria,

Comercio en (eneral o en las Oficinas o Dependencias Gubernamentales.

Rabb en Kelly (1980:14) hace notar que se predicen los siguientes
cambios sociales que indudablemente afectaran el futuro de la educacidn

comercial:

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

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

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

D) La crisis energética mundial seguirad agravandose durante
el resto del siplo; sin embargo, la investigacidén cienti-
fica v los programas de conservacion de desarrollo de fuen-
tes alternativas renovables crearidn mavor demanda para em-
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pleados de oficina.

E) La Tecnologia creara una explosidn de conocimientos sorpren
dentes, especialmente sobre los usos de las computadoras.

F) Seguirdn acrecentindose las especializaciones cientificas
y tecnolégicas de las comunicaciones.

G) Los alcances de las instalaciones ¥y servicios de sanidad
han sido ya grandemente ampliados."

Las necesidades de las empresas van cambiande dia a dia, por lo que
es importante ir actualizando los cursos y las carreras para que provean

a los estudiantes mas cxperiencias v conocimientos que les permita tener

mayor nimero de oportunidades en el medio en que se desenvuelven.
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C. Modelos curriculares del enfoque tecnolégico

Segiin Koopman (1968:20) Curriculo es:

"El ambiente del educando en movimiento."

Lo que quiere decir, que todo gira alrededor del educando. También
Pedro Lauforcade {1977:82) define como Curriculo:

"Estructuracidn dindmica de objetivos y contenidos educativos,
elahorada para orientar estrategias de logro de propdsito que
definan el sistema curricular de un determinado nivel o moda-
lidad de ensefanza'.

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

curriculares, asi:

“"a) El curriculo como proceso cognoscitivo,
b) E1 curriculo como tecnologia.
c¢) La realizacidn personal o el curriculum como experiencia

integrada {Consumatory experience).
d) Currfculum como énfasis en la restauracién social.
&) El curriculum come racionalismo académico'.
Las caracteristicas del curriculum como tecnologia de Einer y Vallan

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

CURRICULUM COMO TECNOLOGLA

"Interaccidén central: Alumno material.

Campo taxondmico: Cognirivo.

Rol central del docente: Alumno una constante.
Fundamentacién psicoldgica: Conductista.

Contenido de la Educacién: Conductas cognoscitivas y des-

trezas aplicadas.
Control Conductual.

Funciones de la evaluacidn: Sumativa, formativa y de produc
) to. B
Agentes Externos.
Instrumentos de evaluacidn: Referidos a criterios u objeti-
vos predeterminados.
Espec{ficos.

Prueba Test'.
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Segun Einer y Vallance en Magendzo (1986:18) el enfoque tecnoldgico
se centra en el proceso; en el "cédmo" de la educacién. Su funcidn es
concebida en la hisqueda de los medios eficaces para conseguir fines
preestablecidos. Se centra en la tecnologia por la cual el contenido

es comunicado y con la cual el aprendizaje se facilita.

Su atencién esta en los problemas practicos que se presentaen al or-

denarlos eficientemente y presentarlos al sujeto.

El lenguaje que emplea el curriculo como tecnologia es el lenguaje
de la produccién, emparentado al usado en los sistemas industriales ¥
contables y en el andlisis de sistemas: “input', "output", conducta ini-

cial, modelos cibernéticos, mecanismos de retroalimentacidn, estimulo, etec.

Las funciones del currfculo tecnolégico, segin Magendzo (1986:17)

se resumen asi:

a. La funcién del curriculo es la bisqueda de los medios eficaces para
la consecucién de los fines u objetivos pre-establecidos.

b. Los organismos educatives son centro de administracidn del aprendi-
zaje que abarca las interrelaciones de acontecimientos didicticos
y factores logisticos.

€. Estos organismos parten del andlisis de su situacién con e! inventa-—
rio de recursos y limitaciones y una optimizacidn de los medios de
que dispone para alcanzar los objetivos con mayor eficacia.

d. En el proceso de enselianza-aprendizaje. El docente debe disefiar
las estrategias y la estructura de los conocimientos, los incentivos

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

Papel del alumno: Es un organismo suceptible a los estimulos del
medio ambiente, cuya conducta puede modelarse utilizando los refor-
zamientos adecuados.

Papel del maestro: Es un disefiador de los ambientes de aprendizaje
con la ayuda del curriculo. Organizador y trasmisor, tiene a su
cargo proveer los materiales, seflalar y controlar el logro de los
objetivos de aprendizaje.

Papel de la comunidad: Constituye el contexto o suprasistema del
sistema educative con el objeto de lograr la wvalidez externa del
curriculo, debe existir una relacién dual con el ambiente que permi-
ta realizar los ajustes necesarios.

Objetivos: Estdn orientados hacia el logro de cambios de conducta
en el estudiante. Constituyen un elemento vital de la planificacién
y deben ser determinados aprioristicamente.

Medios: Constituidos por la tecnologia de la ensefianza, representan
el instrumento a travéds del cual se lograra alcanzar los objetivos.
Papel de la evaluacidén: Realizan una comparacién entre los resulta-
dos observados y los objetivos aprioristicamente determinados con
el objeto de emitir juicios que retrocalimenten los ajustes necesa-

rios al sistema e implementen la toma de decisiones.

Entre los distintos autores representatives del Sistema Tecnoldgico

para el desarrollo curricular, se pueden encontrar los siguientes:



45

1. Enfoque sistematico como un proceso de disefio de Roger A. Kaufman,

El enfoque curricular tecnolégico se apova en el andlisis de siste-
mas y adopta su metodologia en la planificacién para el logro de los
objetivos.

e \ Concepto. Kaufman (1980:12) define como sistema a:
N T T -

;
e
&

! "La suma total de las partes gue funcionan independientemente
f 0 conjuntamente para lograr ciertos resultados o productos,
' basados en necesidades."

" Ademis, Kaufman (1980:25) sefiala como Enfoque Sistematico a:

"El proceso mediante el cual se identifican las necesidades,
J se seleccionan problemas, se determinan los requisitos para
\ la solucién de problemas, se escogen soluciones entre las al-
% ternativas, se obtienen y aplican wétodos, mediocs, se evalidan
los resultados y se efectuan las revisiones que requiere todo
; o parte del sistema, de modo que se eliminen las necesidades".

®; / Etapas Bdsicas del modelo. Kanfman (1980:26 y 36) presenta
las siguientes etapas hasicas para el desarrollo del modelo.

1. ldentificar problemas a partir de las necesidades documenta
das mediante una evaluacién de necesidades educativas (dis-
crepancias entre 'lo que es' y 'lo que deberfa ser'} que
sirve de punto de partida para reslizar un sistema educati-
vo pertinente.

2. Determinar los requisitos y alternativas de solucién, una
vez definidas las necesidades se pasa a analizar de qué
alternatives y medios de accién se dispone para resolverlas
Entre los elementos o medios para realizar el andlisis de
los sistemas educatived Kaufman propone:

- Andlisis de misiones: que indica los requisitos para
el problema toral.

. Anilisis de funciones: que indica los aspectos detalla-
dos del problema total.

. Andlisis de tareas: que divide el problema en unidades.,

. Andlisis de métodos y medios: que identifica los medios
posibles para cada uno de los requisitos indicados en
el andlisis de misiones, rareas y funciones.

3. Seleccionar las estrategias de solucién entre las alterna-
tivas utilizando determinados criterios (costo beneficio,
costo efectividad, etc.) para satisfacer los requisitos.
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4. Implementar las estrategias de solucién, para lo cual se
aplica el producto de la planificacidn, iniciando el sis-
tema.

5. Determinar la eficiencia de la realizacion con base en los
datos obtenidos durante y después de la ejecucion, se reali
za una comparacidén de los resultados obtenidos con los re-
quisitos establecidos a partir del analisis de necesidades
v del andlisis 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 andlisis de sistemas
depende en gran medida de la validez de los datos que se utilizan y de

la objetividad e integridad del planificador.

2. Teoria general de sistemas. £l enfoque curricular tecnoldgico

se basa en la Teoria de Sistemas, la cual permite analizar las
situaciones educativas con miras a implementar la toma de decisiones,

representindolas en forma comprensiva y objetiva.

a. Antecedenres.  Segin Chiavenato (1981:496), el bidlogo ale-

mén Ludwing von Bertalanffi alrededor de 1924, en la bdsque-
da de una [drmula que permitiera ofrecer principios y modelos generales
para todas las ciencias conocidas, inicid la elaboracidén de una teoria
interdisciplinaria que mis adelante se le llambé: Teoria General de
Sistemas, la cual es una teoria totalizante que se basa en

la percepcidén de las interrelaciones de los objetos o funciones

como un todo, mwas que en el anilisis separado de los mismos.

La Teoria General de Sistemas no busca soclucionar problemas o
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intentar dar soluciones prédcticas, sino producir teorfas y Formulaciones
conceptuales que puedan crear condiciones de aplicacién a la realidad

empirica.

Chiavensr.. 71983:455 ) describe, el enfoque sistemdtico se desarrolld
con la Cibernérica, a partir del estudio del comportamiento de sistemas
animados e inanimados, constituyendo una sintesis de investigacién en
ireas como: Ja automatizacifdn, el procesamiento de datos, 1la computa-
cidn, 1la comunicacion, etc. Las investipaciones relacionadas con: La
Biologia, Neurofisiologia, Economelria, [nvestigacién operacional, La
Administracién y posteriormente se empezé a aplicar la Teorfa General
de Sistemas & las Ciencias Sociales en genaral y en particular en la
Educacién, la cual permite analizar situaciones educativas practicas

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

b [kfhﬁp}@y Bertalanffi, segin indica T1dalherto Chiavenato
(1983:4099) define a Sistema como:

"Un conjunto de objetos unidos por alguna forma de interaccidn
0 interdependencia’.

Chiavenato (1981:512) define el andlisis de Sistemas como:
“"El andlisis destinado a sugerir un curso de accidn mediante
el examen sistemidtico del costo, de la eficacia y de los ries-
gos de politicas y estrategias alternativas, inclusive la for-
mulacién de orras mids, 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 pasas, los cuales se resumen asi:

l. Localizacién de las partes o componentes que estan relacionados
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entre si.
2. identrificacién de patrdn que rige las relaciones encontradas.
3. Percepcidn de una finalidad.
4, Definicidén del medio ambiente donde actian las partes componen-
tes, v
5. FEstahlecimiento del ciclo de eventos que identifican el proceso

del «istema.

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

"1. Por su Maturaleza:

1.1. Ristemas Concretos {[isicos) compuestos por objetos
reales y cuvo desempeiio puede ser descrito en términos
cuantitativos.

1.72. Sistemas ahiertos: FEstdn en una interaccidon dual vy
constante con el medio ambiente, Poseen la capacidad
de adaptarse, crecer, cambiar y adn autoreproducirse
o competir con otros sistemas. Son capaces de autore-
cularse.

1.3. Sistemas Abstractos: Compuestos por ideas, simholos,
conceptos o planes.

1.4, Sistemas Cevrados: No interactuan con el ambiente, ni
pueiden adaptarse o modificarse sin intervencidn exter-—
na. Ej. La maquinaria, el reloj, etc.

2. Por su Origen:

2.1. Sistemas Naturales: Surgen de procesos naturales y son
tipicamente abiertos, suelen ser macroscdpicos, adapta-
tivos y d¢dificiles de manipular.

2.2. sistemas hechos por el hombre: Son artificiales en el
que el hombre contribuye a la marcha del proceso median
te los objetos, sus atributos v sus relaciones. Pueden
ser abiertos o cerrados y pueden realizarse en ambien-
tes controlades."”

Entre los sistemas lechos por ¢l lLombre, se presenta el sistema
hombre-miquina, en el cual el hombre o la miquina pueden ser el centro
de la operacidn, con papeles perfectamente definidos. Al planear un
sistema hombre-maquina se debe nivelar la calidad de la entrada (accién)

pnmana # ta wAgquina. La mdquina tiene la funcidn de procesador, pero
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siempre es el hombre, quien suministra la entrada inicial. EI papel
de la maguina aunenta de importancia en razén directa de su fuerza con

la correspondiente disminucidon del panel del hombre.
P pay

c. Caracreristicas hidsicas de un sisrema. Sepilin Bertalanffi,
en Chiaverato {1981:50%) 1ag caracreristicas bisicas de un

sistema snn en vesumen las stonjontes:

b Prosdsito u obief iva, Los elementes v ohjetivos se
interrelacionan con miras a lograr un propésitoe deter-
minadno.

2. Tlobaliswo o toralidad:  En la cual todo sistema Liene
una naturaleza ovgAnica por la cual una accidn que pro-
duzca <achio en una de las unidades del sistema, con

e gucha  prebabilidad debevd producir cambios en todas
Las niras unidades del mismo, o sea cualquier estimulo
en cualquier unidad del sistema afectard a todas las
demas.

3. Entropia. Fs la tendencia rque tienen los sistemas al
despgasre, a la desintegracidn, al relajamiento de los
patrones v a un aumento de la alearoriedad como parte
de un proceso natural, que puede ser contrarrestado
con un adecuado sisiema de informacidn. A medida que
la entropia ausenta, los sistemas se descomponen en
sistomas mds simples.

. Uamoestasin. Es el enquilibrio dindmico e interne al
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gue tienden los elementeos o las partes de un sistema en su
adaptacidn frente a los cambios externos del ambiente.

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

relaciones existentes entre los elementos; éstas relaciones
puaden darse entre los elementos del sistema, entre un sistema y subsis-

temas y entre dos o mas sistemas.

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

"Las constantes arbitrarias que se caracterizan por sus propie-
dades el wvalor vy la descripcién bidimensional de un sistema
especifico o de un componente del sistema'.

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

de los sistemas son:

"1. fntrada o Insumo o TImpulse (input ). Es la fuerza de arran-
que que a partir del cual se Inicia la operacidén del siste-
il I

2. Proceso o Procesador o Transformador (throughput). Es el
fendmeno que produce cambios, es el mecanisme de conversidn
de las entradas en salldas o resultados. El procesador
caracteriza la accidén de los sistemas y se define por la
totalidad de los elementos. No existe sistema sin proceso.
Los procesos comprenden nombres, midquinas o sus actividades
combinadas.

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

4. Retroaccidn o retroalimentacidn (Feedback). Es la Funcidn
que tiene por objeto comparar la salida con un criterio
o patrén previamente preestablecido (control) que brinda
la informacidén de rérorno que permite o facilita los ajus-
tes adecuados a los diferentes elementos del sistema'.
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¢~ Erocedimientos para analizar un sistema. A continuacién se

sintetizan los “Ocho pasos para el enfoque de Sistemas para

Educacidn enent renamiento”, realizado por el grupo de trabajo, Proyecto

Aristételes (1967:7) y en el que indica gue el analisis deberd seguir
como un procedimieato para analizar un sistema, los siguientes:

“l. llefinir la necesidad real que debe ser satisfecha.

2. Determinar los objetivos que contribuiran a satisfacer la
necesidad real. Pueden ser: Producto final, la salida
o ocutput de un programa.

3. Verificar las condiciones de restricciones dentro de las
triles el sistema deberd lipdtarse: f{sicas, financieras,
temporales, técnicas, politicas, etc.

4. Generar muchos sisremas alternativos diferentes. Alternati
vas con ofros programas pasibles, ademds de aquellos ya
propuestos para permitir una comparacién.

3. Seleccionar las mejorares alternativas por medio de un ang-
lisis cuidadnso.

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

7. Efectuar una evaluacidn completa del sistema experimentado,
verificando su efectividad r»n cuanto al alcance de los ob-
jetivos.

8. Desarrollar las modificaciones necesarias y continuar en
ese ciclo hasta que los objetivos hayan sido alcanzados.

113.7 Bl enfoque sistemdtico del proceso educativo de Charles Blak

C. Blake (1979:33) respecto del enfoque sistemirico descri-
be que:

"El enfoque sistemitico permite descomponer e identificar,
a veces muy sutilmente, los diferentes elementos de una situa—
¢i6n compleja, situarlos en el desarrollo del proceso en Ssu
conjunto y, en consecuencia, preparar la intervencidén modifi-
cadora y calcular con suficiente precisidén las conseruencias
previsibles',
“
¥+ Aplicacién del enfoque sistemitico de C. Blake.

/

{ . O . .
1. Como instrumento de analisig del funcionamiento de

un iicrosistema, con el objeto de analizar los diver-
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sos elementos con miras a mejorar su efectividad, para lo

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

ldentificar el punto critico o aspecto que constituye
la principal dificulrad.

Describir sistemdticamente el punto critico.

Identificar y describir los elementos que estan en inte-
racciin con el punto critico.

Plantear algunas preguntas simples que permita compren—
der el conjunto de la situacidén y ubicar en ese contexto
ia o las dificultsdes encontradas.

Proponer soluciones o modificaciones.

Prever las consecuencias de esas modificaciones y des-
cubrir otros elementos que deben modificarse para evitar
que surjan nuevas dificultades.

Hacer la sintesis de los elementos antiguos y leos nue-
vos v reconstruir el conjunto de la situacidn y

Controlar los resultados.

Como instrumento de transformacidén de un sistema existente,

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

desarrollo no sdélo del anidlisis de sistemas, sino ademas,

la modificacidén sustancial o disefio de un sistema nuevo

con el fin de buscar una solucién dptima (economica en tiem

po,

a.

b.

dinero o esfuerzo}.
Definir el problema

Establecer los fines generales
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Determinar las caracteristicas especificas y descripcidn
de la situacidn (costos, utilizacién y eficacia).
Plaunteo de soluciones alternativas.

Establecer relaciones entre limitaciones y recursos (veg
tajas, facilidad de instalacidén, mantenimiento y tiempo)
Seleccinnar la posibilidad mis adecuada en base a crite-
rios tales como: costos del sistema, calidad del produg
to, tiempo, disponibilidad de los suministros y posibi-
lidades de mantenimiento.

Reunir dates para un informe, en cuanto a: costo-utili-
zacidu, costo-eficacia y costo-beneficio.

Concepcién del disefio 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.

Desarrollo del sistema llevando a la accidn el plan dise
fiado, con el orden secuencial determinado, estableciendo

un mecanismo de retroaccidén (feedback).
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S

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

modelo, el cual desarrolla las siguientes etapas:

a) Especificacién de objetivos

b) Elaboracidén de los instrumentos de evaluacidn

¢) Elaboracién o seleccidn de métodos de enseflanza

d) Ejecucidn de la ensefianza

e) Evaluacidn final

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

del proceso. (Ver-anexo H)’

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

ta este modelo con las sigulentes etapas:
a) Andlisis vy formulacidén de objetivos.
b) Propdsito del sistema
c) Especificacidn de Objetivos.
d) Aralisis y ftormulacién de tareas de aprendizaje, las cuales
estian identificadas por las siguientes fases:
1} iInventario de taveas de aprendizaje
2) Medir la competencia inicial(Evaluacién diagnéstica).
3) Identificar y caracterizar las tareas de aprendizaje reales
e) Planeacidn del sistema por medio de:
1) Analisis de funciones
2} Analisis de componentes
3) Distribucidn

4) Cronogramacidn
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f) Realizacidn y control de calidad que conlleva las siguientes
etapas:
1) Ensayo del sistema
2) Prueba del sistema
3) Implantacidn
4) Evaluacidn v control

5) Ajustes para me joramiento.

5i todos estos criterios a evaluar se cumplen, entonces si se estd

cumpliendo con los objetivos formulados. (Ver anexo 1)
- - A

£ . Proceso de disefio de curriculo de Lewy. Lewy (1977:16) explica

las etapas que ha de seguir el proceso de disefio de curriculo,
las cuales son:

a) Plane.miento: Seleccién de Objetivos
Seleccién de contenidos
Seleccion de estrategias de ensefianza-aprendizaje.

b} Preparacidén de materiales didicticos.
Creaci16n de material diddctico
Organizacidon de material en unidades de estudio
Puesta a prueba de los nuevos materiales.
Modificacién del material en base a los resulta
dos obtenidos en la prueba.

c¢) Implementacién: Diseminacidn

Esrablecimiento de un sistema logistico
Entrenamiento de maestros

Ajustes a los sistemas de eximenes nacionales
Cooperacidén 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:
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"a. Tdentificacién de las metas de instruccién.
b. Andlisis estructural de las metas de instrucciédn
¢. Tdentificacién de las conductas de entrada v caracteristi-
cas generales de los alumnos.
d. Determinacién de los objetivos operacionales
e. Elaboracién de pruebas basadas en criterios
f. Elaboracién de una estrategia de instruccidén, la cual con-
tiene las siguientes fases:
1. Fase de actividades introductorias antes de comenzar
la instruccidn propiamente dicha.
?. Fase de presentacién de la informacién
3. Fase de préctica y rectificacién
4. Fase de evaluacién
5. Fase de actividades complementarias.
g. Eleccion y desarrollo de los materiales de instruccidn
h. Disefio v ejecucidén de la evaluacién formativa
i. Revisidén de la instruccidn
j. Fjecucidén de una evaluacidn sumativa.

Segin NMick y Casey (1979:300) presentan su disefioc sistémico de la ins-—

truccidn. ™Her-anexo J )

g. Procedimientos a seguir en el enfoque sistemdtico de Launor F.Carter.

Carter en su artfculo (1973:7), plantea los siguientes procedi-
mientos de los problemas educativos en el enfoque sistematico:

a. Establecer la necesidad real que esta tratando de satisfa-—
cerse,

b. Definir los objetivos educaciconales que contribuirdn a sa-
tisfacer la necesidad sentida.

c. Definir las condiciones de restricciones dentro de las cua-
les el sistema debera limitarse (fisica, financiera, tempo-
ral, teécnica, politica, etc.)

d., Generar muchos sistemas alternativos diferentes.

e. Seleccionar las mejores alternativas por medio de un andli-
sis culdadoseo.

f. Implementar las alternativas seleccionadas para probarlas.

g. Efectuar una evaluacidn del sistema experimentado.

h. Con base en los resultados de las experiencias y del funcio
namiente, desarrollar las modificaciones necesarias, conti-
nuande con este ciclo hasta que los objetivos hayan sido
alcanzados'.

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

codiimientos a seguir. (Ver anexo K )
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9. El planeamiento de Eprr{cqlg de Robert Heinich. Heinich (1975:

147) sefiala que el planeamiento de Curriculo debe ser realizade
tomando en cuenta los medios vy tecnologia de la ensefianza, que antes
estahan bajo la responsabilidad del maestro, e indica que:
"El cambio de hincapié desde la ejecucién en el aula hasta
ot nivel de planeacidén del curriculo, finalmente ha revelado
a muchos profesionales del campo el valor del enfoque de sis-
temas a la solucidén de prohblemas'.
E0L 0 El modelo metodoldpico de Alicia Gurdian: Gurdian (1979:93)

su modelo metodoldgico de disefio curricular, define como compo

nentes a los que da origen v consistencia al curriculo, los siguientes:
"Como componentes peneradores: Los fundamentos: Histéricos,
Filoséficos, psicoldgicos, econdmicos, sociales vy politices.
Como componentes estructurales: FEl plan de estudios.
Como componentes' de participacidn: Profesores, estudiantes,
administracidn, recursos.
Como elementos integrantes del plan de estudios: Objetivos,
contenidos, metodologia, actividades y evaluacidn'.

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

nir cuatro cavacteristicas fundamentales que son:

"Verificahle: el hecho de que el plan de estudios sea el re-
sultado de un diagndstico cient{fico de la realidad del pais.
Sistemiatico: En el cual todas las situaciones de ensefdanza

hayan sido organizadas y programadas secuencialmente de acuer-
do con el alcance que se pretende darles. .
Continuo: Que sea un plan gue presente un sistema de evalua-
¢idn formativo v sumativo.

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

Para diseflar un curriculo 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 diagnéstico de necesidades y luego
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se procede a la seleccion de objetivos, contenides, especificacién de

la metodologfa y por dltimo a la estructuracidén del plan de estudios.

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

a-.

Disefiar un plan de estudios conforme al profesional que
se pretende formar, lo que elimina la idea de adoptar pla-
nes vigentes en otros paises.

Proporciona pautas objetivas en la seleccion de los objeti-
vos, contenidos, recursos, metodologfa y experiencias de
aprendizaje.

Proporciona datos para verificar normas y organizar los
requerimientos y pre-requisitos.

Facilita la evaluacidn de los objetivos propuestos y los
resultados logrades, asi como efectuar un reajuste en los
planes.

Responder a las necesidades actuales y potenciales de las

instituciones,

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

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

11. La tecnologia de Mc.Neil. Mc.Neil (1977:34), segln traduccién

libre de la autora, indica que la tecnologia se aplica al curriculo en

dos formas:

como un plan para el uso sistemitico de varias estrategias

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

ciencia del comportamiento.



59

La Tecnologfa se encuentra en modelos ¥y procedimientos para la cons-
truccién o desarrollo y evaluacidn de materiales de curriculo y sistemas

instruccionales.

Seflala Mc.Neil (1977:34), que un elemento definitivo de tecnologia
es que sus sistemas y productos pueden ser copiades. Esto es, los mis-
mos resultados pueden ser logrados en repetidas ocasiones y el sistema

en si es replicable.

12. Responsabilidades de McDonald. En el andlisis de diferentes

responsabilidades en 1la elaboracidn del curriculo, McDonald

(1986:123) indica que ensefiar 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) sefiala que:
"Un curricule deberia secr un vehfculo para el despliegue de
alternativas, con un enfoque polivalente; no el resultado de

la eliminacién de alternativas o un punto univalente por al-
canzar',

Explica McDonald (1986:124) que:

"La elaboracién curricular deberfa ser un proceso de creacidn
de la mejor gama posible para los alumnos".

McDonald afirma que la produccién de las taxonomias es prueba sig-
nificativa de una mentalidad académica que utiliza la racionalidad tée-
nica, sin tener en cuenta los fines. As{, lo que se puede hacer y medir

se convierte en lo que se debe hacer.




60

McDonald (1986:133), menciona ademds, que serfa significante incor-
porar seriamente a los alumnos a la elaboracidén del curriculo, no dnica-
mente através de los informes de los maestros, sino también como agentes
activos. El rendimiento de los alumnos serfa enfocado sobre 'objetivos"
mis amplios que los conceptos especificos o los hechos cognoscitivos
que es posible gemerar y encerrat en un tema comin. Habra que prestar
atencién a procesos destinados a desarrollar las capacidades de pensar,
valorar, comunicar, relacionarse socialmente, etc..., y utilizar mate-
riales, asi como a maneras de investigar, estudiar y encontrar datos.
Estos procesos de encontrar y utilizar datos para desarrollar competen-
cias personales, funcionales y transferibles, serfa el nlcleo del curri-

culo.

Describe McDonald (1986:134), que la retroalimentacidén proporciona-
da a los planificadores enfocaria la evaluacién del curriculo en funcidén
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 conclusién, McDonald indica que los procedimientos actuales
de elaboracidn 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 sepgmentados; y que los

procedimientos elaborativos no son adecuados para la ecologia de la rea-
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lidad curricular. En lugar de éstas cosas, propone un modelo curricular
mas dindmico, que implica la integracidén de disciplinas, personas y par—

ticipacidn.

13, El lenguaje para el curriculo de Joseph H. Schuab. La tesis

de Schuab (1969:2) basada en que se produciri un renacimiento
del campo curricular, una capacidad renovada para contribuir a la cali-
dad de la educacién norte americana, siempre que la totalidad de las
energias entregadas a lo curricular sean apartadas de lo tedérico y vayan

hacia lo practico, lo cuasiprictico y hacia lo ecléctico.

Difiere también radicalmente de los métodos vy competencias de lo
teérico: ahi donde los métodos de los tedricos conducen a conclusio-
nes fiables, los métodos de los practicos 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 curriculo mediante objeri-
vos establecidos. Unos buscan el fundamento de sus objetivos en necesi-
dades sociales, analizadas a partir de una determinada teoria de la cul-
tura; otros, de igual modo, se refieren a necesidades sociales, pero
identificadas a partir de una determinada teoria de la historia y de la
evaluacién politica. Un tercer grupo fundamenta sus objetivos en teorias
de la personalidad, los cuales son miltiples (freudianas, relacidn inter
personal, etc.}; otros, también se refieren para los objetivos, el
conocimiento requerido para vivir en el mundo moderno, y flnalmente,

otre grupe le da un fundamento cuasi-ético, bajo la idea de formar al
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"hombre b

Ahara

ueno',

Lien, Schuah (1969:16) afirma que el curricule se sostiene,

no en representaciones ldeales o ahstractas, sino en la cosa real, en

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

ies de v
literatur
de asunro

taxis v w

n curriculo concreto no consistiran en una parte de ciencia,
a, procedimientos, sine en afirmaciones particulares acerca
s determinados, todo allo expresado en un vocabulario, una sin-

na retérica particular.

in sintesis, el curriculo en accién trata de cosas reales, lo que

implica que no puele referirse a ellas nuevamente como réplicas de sus

represent

aciones tedricas. 51 se quiere que la teoria sea usada bien

en la determinacidn del curriculo prictico, se requiere un suplemento,

esta es,

(1969:20)

Schua

(1965%:27)

una serie de modalidades para su aplicacidén. A juicio de Schuab

-
seriant:

"Mpdalidadas para identificar las disparidades entre la cosa
real v la representacidn teédrica.
Mndalidades para modificar la teorfa durante su aplicacién.

Habilidades para inventar caminos que no han sido tomados en
cuenta',

', establece cuatro caracteristicas de las modalidades practicas

» que son:

wsr Laus modalidades prdieticas comieuzan con la demanda de que
las instituciones y practicas existentes sean preservadas v
alteradas parcialmente. FEs pecesario que el cambio sea planifi
cado v articulado con lo que no cambia, para la coherencia del
funcionamiento de la rocalidag. Fstas necesidades surgen de
la naturaleza misma de Yo priactico, en relacidén con el manteni-

miento v desarrollo de acciones intencionadas que, a su vez,
gean coherentres,
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b. Otro aspecto de 1o pracico esti en que sus acciones son
emprendidas con respecto a la identificacién de fricciones y
fracasos en la mAquina v en relacidn con las inadecuaciones
evidenciadas en el examen de los defectos de sus productos.

¢. Produccidn de alternativas anticipadamente. No basta con
identificar problemas v tormularlos, para una efectiva decisidn
prictica. Fsta requiere una deliberacién acerca de las posi-
hles soluciones a log problemas. Ello se debe a mialtiples ra-
zones, ontre las cuales destaca una que es menos ohvia. Consif
te en el hecho de que los proablemas practicos no se presentan
de la misma manmera, hay una variacién en términos concretos
que depende de miltiples factores.

d. El métndo. Fsre no es deductivo, ni inductive, sino delibe
rativo. No es inductivo, porque el objeto no es una generali-
zacion o explicacidn, sino una decisién acerca de la acciédn
de una sitnacidn concreta. No puede ser deductiva, porque no
se trata de abstvacciones sino de situaciones concretas™.

En conclusidn, para diseflar un curricule con enfoque tecnolégico,
sec ohservd una serie de ventajas adecuadas que motivaron a seleccio-
nar este modelo en el diselo curricular para la capacitacidén de instruc-

tores de mecanoprafia.







IV, METODOLOGIA

La ensefianza de la mecanografia, requiere de un disefio curricular

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

que mds se acerca a la realidad es el enfoqua tecnologico.

A

Metodologia utilizada para la elaboracidn del disefo.

Bisicamente la metodologia a seguir en la elaboracidén del trabajo

es la siguiente:

i.

Analisis de los objetivos de Mecancgrafia Bisica presentados
por medio de la Gufa Curricular emitida por el Ministerio de
Educacidn.
Descripcidn del perfil ideal del instructor de Mecanografia,
mediante:
a) Investigacidn de base.
b) Andlisis de tareas.
Organizacidn del curriculo:
a) Objetivos:
-Terminales
~-Especifices.
b) Seleccién de contenidos.
c) Estrategias de ensefanza-aprendizaje.
d) Programacidn.
e) Medios de evaluacidn

£} Evaluacidn del curriculo.
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En el esqema siguiente puede observarse las relaciones que existen

entre las diferentes técnicas.

ESQUEMA UTILIZADO EN EL DESARROLLO DEL PROYECTO DE CURRTCULO

PARA CAPACITACION DE INSTRUCTORES DE MECANOGRAFIA

Analisis de
Objetivos de la
Mecanografia

r* del Ministerio
de Fducacidn
Investigacidn

I de base

h
Anilisis de

_

tareas

k.

| Perfil Profesional

ideal

r

Organizacidn de
elementos del curr{culo

1

Evaluacion
del curriculo

Medios de

evaluacidn

Definicidn y

formulacién de
objetivos

termi-
nales

especi
ficos.

R Seleceion de contenidos

por  senmestres

[w

1 |
v |
ik

b - ——

Estrategias de
enseflanza—
aprendizaje.

Programacidn

- __ 1

W

————n

retroalimemntacidn




67

L. Andlisis de los objetivos de mecanografia del Ministerio de Edu-

cacion.

Antes de iniclar con el proyecto en s{ del disefio curricular
para la capacitacién de instructores de mecanograftia, se realizé un ani-
lisis de los objetivos v dei perfil terminal del alumno de mecanografia
Biasica, presentados en la Gufa Programitica de Mecanografia Bisica -

sin orientacién ocupacional - presentada por el Ministerio de Educacidn

en 1988.

Como puede observarse en el anexo ¢ del Perfil terminal del alumno
de Mecanografia Bdsica del Ministerio de Educacién, el ideal es que el
alumno hava desarrollado los procesos inteleétuales, afectivos y psico-
motores al finalizar la asignatura. Al analizar dicho perfil terminal

del alumno, légico es que se requiera doblemente de estos objetives al

instructor de la materia.

2. 1Investigacifn de base

La investigacidén de base se llevd a cabo mediante entrevistas
estructuradas por medio de cuestionarios previamente analizados. Este
fue el punte de partida en el disefio de curricule para capacitacidn
de instructores de mecanograf{a. Se entrevistd a 29 instructores con
el objeto de recabar informacién que permitiera, no sélo realizar um
diagnéstico de las necesidades de los instructores de mecanografia con
relacién a su labor educativa, sino que también sirviera de base para

el andlisis de tareas.
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Ademds, se entrevistd a dos de las tres supervisoras del &rea espe-
cifica del Ministerio de Educacién, con el objeto de conocer mejor al

instructor ideal para la clase de mecanografia.

a. Los cuestionaries. Se disefiaron dos tipos de cuestionarios:
Uno para los instructores de mecanografia, y el otro para

las supervisoras especificas del Ministerio de Educacién. (Ver anexos

My f).

b. E1 universo. Estd constituide por 230 academias comercia-
les, una Escuela Nacional de Mecanografia, tres Institutos
Nacionales de Formacidén Secretarial, diez Institutos experimentales comn

orientacidon comercial.

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

que constituyen, aproximadamente el 12% de la poblacién.

d. Método utilizado en la encuesta. Se distribuyd el cuestie-
rio a los instructores de las distintas instituciones edu-

cativas y posteriormente se recogid.

3. Anialisis de tareas

El andlisis de tareas tuvo por objeto determinar las funciones,
tareas, destrezas, conocimientos y habilidades que debe poseer el ins-
tructor de mecanografia. Los elementos de éste anilisis se determinaron
con referencia al cuestionario estructurado, aunque las respuestas a

dicho cuestionario no fue el dnico criterio para la definicidén de tareas.



4, Descripcion del perfil profesional ideal del instructor de
mecanografia.

El andlisis de tareas determind la descripcién del perfil

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

trezas por tareas se llegé al perfil. En el perfil se encontraran los

conocimientos, habilidades y destrezas especificas y las caracter{sticas

personales y actitudes que debe poseer todo instructor de mecanografia.

3. Elementos del curriculo

d.

Determinacidn de objetivos.

La siguiente etapa, derivada del perfil profesional del
perfil profesional del instructor, fue la definicidén y for-
mulacién de objetivos generales y especificos.

Seleccidon de contenidos.

Con el objeto de establecer una secuencia légica y psicold-
gica, los contenidos de cada asignatura fueron estructura-
dos minuciosamente. EI contenido especifico de cada asig-
natura esta basado respecto de los objetivos propuestos.
Luepgo se agruparon las diferentes asignaturas por semestres
Estrategias de ensefianza-aprendizaje.

Una vez seleccionados los contenidos, se procedid a deter—
minar el tipo de- actividad requerida, de acuerdo al conte-
nido y objetivos especificos de cada asignatura, lo cual

implica la preparacidén de materiales y recursos. Mis que
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el aprendizaje memoristico de los contenidos, las estrate-
gias estan orientadas al desarrollo de las conductas, cono-
cimientos y aplicacién prdctica de las diversas técnicas
y procedimientos a ensefiar. Involucran en su mayoria, ac-
tividades que les permitan experimentar lo aprendido en
situaciones reales y aplicar lo aprendido a la solucién
de problemas similares en el futuro. En el programa de
estudios, se especifican cada una de dichas estrategias
respecto de los contenidos y objetivos especificos.
Programacidn. El curriculo se programé para realizarse
en cuatro semestres. Cada semestre comprende veinte sidba-
dos. Cada sdbado contiene cinco perfodo de 45 minutos cada
uno, con un descanso de quince minutos.

La programacién surgié de las mismas necesidades que se
plantearon en el cuestionario y de acuerdo al perfil, se
extrajo un programa de estudios, el cual se desarrollara

en dos anos.

e. Medios de evaluacién. Los procedimientos v los instrumen-

tos de evaluacidén se seleccionaron tomando en cuenta los
objetivos, tanto generales, como especificos. Se seleccio-
naron y disefaron los medios de evaluacién mis adecuados
para la realizacidon del proceso educativo, tanto en forma

sistematica como sumativa.

Evaluacién del curriculo

La evaluacién biAsicamente se realizarid en dos formas:
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Evaluacidon formativa o continua: Se realizari una compara—
cién entre los resultados observados y los objetivos deter—-
minados, con el objeto de emitir juicios que retroalimenten
los ajustes necesmrios al sistema curricular y se implemen-
ten nuevas decisiones para el logro de los objetivos prede-
terminados,

Se hara un analisis de discrepancia entre "lo que es" vy
"lo que deheria ser". Se analizari alternativas y medios
de accidn que se dispongan para resolverlas. Como este
curricule estd dirigido especialmente a docentes en servi-
cio, sus experiencias podrian enriquecer mis el programa
de estudios. FEsta es una evaluacién en el proceso y debe
realizarse en todo el tiempo de implementacidén del curricu-
lo.

Evaluacidén sumativa. Se evaluard por separado cada asigna-
tura del programa de estudios. El objetivo es determinar
el éxito o el fracaso del curriculo en funcidén de los obje-

tives terminales.
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B. Descripcién del perfil ideal del instructor. El an&lisis de tareas

determiné el perfil ideal del instructor de mecanografia. Al agru-
par las habilidades y destrezas por tareas se llegé al perfil, el cuatl
indica que al finalizar el curriculo de capacitacién para instructores

de mecanograffa, cada participante estard en capacidad de:

1. Conocimientos:

-Planificar sus actividades de ensefianza-aprendizaje.

~Aplicar técnicas de comunicacién efectivas, tanto oral como es-
critas en forma individual o colectiva.

~-Conocer métodos de ensefianza qué respondan a los programas dise-
fiados por el Ministerio de Educacién, as{ como por las Institu-
ciones educativas privadas.

~Conocer todas las técnicas mecanogrificas, en cuanto a copia
de corrido, velocidad, cartas, tabulaciones, etc.

—Conocer la evaluacién del rendimiento acumulado en mecanografia
y evaluar técnicamente las distintas etapas de la evaluacidn:
diagndstica, sistemitica y sumativa del programa de mecanografia.

—Administrar el laboratorio de mecanografia, asi como del mate-
rial de apoyo v equipo audiovisual.

-Aplicar principios psicolégicos vy andragdgicos que influyen en
el desarrolle de las destrezas mecanograficas.

~lnvestigar respecto de las necesidades de 1la mecanografia, a
la nueva tecnologia y a las necesidades laborales,

-Cooperar voluntariamente para realizar proyectos de investiga-

cién de la mecanografia.
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llabilidades y destrezas:

-Desarrollar en sus alumnos, destrezas, habilidades y hébitos
que faciliten su personal proceso de aprendizaje de la mecano-
fia.

-Poseer habilidades en el campo de las Relaciones Humanas con
el fin de poder establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo, tanto con sus colepgas, la comunidad y sus alumnos.

—Disefiar e innovar material didActico adecuado para la ensefianza
de la mecanografia.

-Limpiar y mantener el equipo de trabajo en odptimas condiciones

de higiene y funcionamiento.

Caracteristicas personales y actitudes:

-Uritizar las técnicas de motivacidn apropiadas a la mecanogra-
fia, para que sus alumnos realicen mejor sus trabajos.

-0Obhservar y corregir la conducta y el comportamiento adecuado
de sus alumnos de mecanografia, a fin de crear el sentido de
responsabilidad y que aprendar a seguir d4rdenes.

-Actia con un sistema de valores que dignifica a su profesién.

C. Rol del gﬁigdiante

Al

ingresar a los cursos de capacitacidn para instructores en servi-

cio, estaran al mismo tiempo trabajando y preparandose para aplicar inme

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

adquiriendo, para que éstas a su vez se evallen, perfeccionen y adopten
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como producto del proceso de aprendizaje de las acciones de la capaci-
tacion. El estudiante es eminentemente active, y va transfiriendo di-

chos conocimientos a su situacidén laboral.

D. Rol del docente.

El personal docente que tendri a su cargo la formacidén y capacita-
cién de los iustructores de Mecanografia constituye un facilitador de
la ensefianza. FEs un organizador y estructurador de los elementos nece—
sarjios para el desarrollo de las actrividades de ensefianza-aprendizaje.
De la eficacia, eficiencia, actualizacidn vy profesionalizacidn de los
docentes dependera la calidad de la informacidn e instruccidn gue 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 curriculo, debe existir una
relacién dual con el ambiente que permita realizar los ajustes necesa-
rios. En el proceso de aplicacién del curriculo, es necesario estable-
cer una relacidn continua con la comunidad que brinde retroalimentacidn

y facilite los ajustes necesarios al sistema curricular.

F. Objetivos generales del curriculo de capacitacidn para imstructores

de Mecanografia.

En términos generales y amplios, dentro del marco del enfoque tecno-
légico; el fin o producto terminal de la educacidn es lograr, a través

de la ensefianza de técnicas y la aplicacidn priactica 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 capacitacidén de instructores de mecano-

grafia

i0.

el participante estard en capacidad de:

Planificar y estructurar sus actividades de ensefianza-aprendiza-
je-

Aplicar técnicas de comunicacién efectivas en el desempeiio de
sus actividades educativas.

Facilitar el aprendizaje de la mecanografia.

Estructurar en forma escrita, un programa especial para personas
con impedimentos fisicos para la ensefianza de la mecanografia.
Diseniar e 1innovar material didictico para la ensefianza de las
técnicas espec{ficas de la Mecanografia.

Estimilar constantemente a sus alumnos en la ejecucién dptima
Jde sus tareas mecanograficas.

Evaluar y verificar técnicamente las distintas etapas de evalua-
cién en la mecanografia.

Mantener el equipo, materiales e instalaciones del saldn de meca-
nografia en optimas condiciones de higiene y funcionamiento.
Organizar la clase de Mecanografia para establecer un ambiente
que facilite la ensefianza-aprendizaje.

Investigar y analizar constantemente las necesidades vinculadas

con la Mecanografia y el ambiente comercial.
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Programacion

El programa de estudios estard dividido por semestres:

Primer semestre:

1) Planeamiento Educativo (Dos perfodos por sdbado).

2) Comunicacién (Un perfodo por sibado).

3) Motivacidén {Un perfodo por sibada).

4) Mecanograffa: Elemental, intermedia y avanzada. (Un periodo por
sabado).

Segundo semestre:

1) Diddctica de la mecanografia. (Dos periodos por sibado).

2) Pedagogia y Andragogfa.(Un periodo por sébado).

3) Material Diddctico. (Un perfodo por sdbado).

4) Organizacién Educativa. {Un perfodo por sabado).

Tercer semestre:

1) Psicolopia.(Un periodo por sdbada).

2) Anatomia Fisioldgica. (Un perfodo por sibado).

3) Evaluacidén. (Dos periodos por sabado).

4) Redaccidn y Correspondencia. (Un periodo por sabado).
Cuarto semestre:

1) Investigacidn educativa.(Dos periodos por sdbade).

2) Mecanica. {Un per{odo por sibado).

3) Equipo de Oficina. (Un perfodo por sabado).

4) Prictica docente del150 horas en su institucidn laboral.

Cada semestre comprende veinte sibados. Gada sibado contendrd cinco
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periodos de 45 minutos cada uno, con un descanso de quince minutos.

anto a tiempo, me-

»

ion en Ccu

én se presenta la programac

inuaci

A cont

diante una grafica de Gantt.

Capacitacién de Instructores de Mecanografia

Diagrama de Gantt
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0O sea gue el programa de estudios esta disefiado para desarrecollarlo

en dos afios de estudio, por medio de cuatro semestres. Cada semestre

comprende veinte sabados.

A continuacién se presentan los programas de cada una de las asigna-

turas, con sus respectivos ohbjetivos especificos, contenidos, estrate-

gias de ensefianza-aprendizaje v los medios de evaluacidn.
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VI. RECOMENDACIONES

Una de las razones por las cuales la eunsefianza de la mecanografia
ha estado estancada durante tantos afios, se debe a la preparacién defi-
ciente de los instructores. Por lo que se recomienda al Ministerio
de Educacidn estudiar el presente proyecto curricular, a fin de que se

pueda implementar a corto plazo la capacitacién de los instructores de

mecanografia.

Se propone que la capacitacién en servicio de los instructores de
mecanografia 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 capacitacién, para gue éstas
se evaliden, perfeccionen y adopten come producto del proceso de aprandi-

zaje de dichas acciones de la capacitacidén.

A partir de que se inicie la implementacidén del curriculo para capa-
citacién de instructores de mecanograffa, el Ministerio de Educacién
modifique los requisitos que se refieren a las calidades del docente,
en el sentido de que deba ser profesor especializado en el &rea. Al
mismo tiempo, poner un plazo de tres afios a partir de que se implemente
el provecto, para que los instructores de mecanograff{a que no son maes-
tros, a pesar de que tengan experiencia se iIncorporen al Magisterio Na-

cional, previo acuerdo Ministerial que morme la nivelacidén de estudios

y experiencias.
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Se debe estudiar las oportunidades que brindan algunas instituciones
privadas o piblicas, como: INAF, INTECAP, USAC, Universidad Rafael Landi
var, Universidad Francisco Marroquin, Universidad Mariano Galvez, Escue-—
la Nacional de Mecanografia, Asociacidn de Directores de Academias Comer
ciales y otros para definir la institueién que se responsabilice por
la implementacidén del presente curriculo. Dicha institucién debera con-
tar con su proplo equipo moderno de miquinas de escribir, equipo de ofi-

cina v todo el equipo para la eunsefianza-aprendizaje de la mecanografia.

Los catedraticos que impartiran docencia a los instructores de meca-
nografia deberin ser especializados, con el fin de obtener mejores resul

tados.

Se sugiere que cada grupo de estudiantes que realizarin el programa
de estudios no exceda de treinta, para lograr mayor efectividad del wis-

mo .

Los textos extranjeros deberidn analizarse minuciosamente y adaptar,
con el permiso del autor, dnicamente lo que se pueda aplicar al medio
ambiente guatemalteco, a efecto de fomentar el espiritu nacionalista,
en contra de la dependencia econdémica e idioldgica de los textos fora-

neos.

Buscar fondos para otorgar becas para instructores de mecanografia,
tanto del irea metropolitana, como del interior de la Repiblica, para

darle la oportunidad de esa especializacidn.

Que la Asociaclidn de Directores de Academias Comerciales (ADAC) im-
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pulse mis la investigacién educativa en el campo comercial y principal-

mente en la mecanografia, creando concursos, premios, revista mensual,

con la colaboracidn de todos sus asociados.







VII. BIBLIOGRAFIA

Arias Galicia, Fernando. Administracidn de recurses humanos. México,
1977 Bibliotwca de Ciencias de la Administracidn. Editorial Tri-

Ilas. 574 Py

Blake, C. Kurkarni y Satijadi. FEnfoque sistémico del proceso educativo
1979 Madrid, Espafia, Unesco, Ediciones Anaya, 3a. 225 pp.

Block, Alberto. Innovacién educativa. México, Editorial Trillas.
1980 154 e .

Bricout, Nathalie. "Fl médico general ante las heridas de la mano'.
1987 (Bogotd) Colombia. Tribuna Médica. (1): Bo. 463, Tomo XLI,
Ediciones Lerner: 3-8
Carter, Launor F. Introduction to the systems approach. The Educatio-
1973 nal Technolopy Reviews Series. Art. Ng. 3, New Jersey, U.S5.A
133 pp.
Castaficda Yafiez, Margarita. Los mevios de lg comunicacidn y l~ tecnolo-
1980 gia educativa. México, Editorial Trillas. 184 PP -
Chiavenatto, Adalberto. Adminisrracidn educativa. México, Editorial

1985 McGraw-Hill. 586 pp.

Cortes de Morales, Angela. Mérodos para la ensefianza de la mecanogra-

1984 ffa. Colombia, Editorial Mc.Graw—{ill. 175 pp.

Dick, Walter & Low Casev. Disefio sistemitico de la instruccién. Bogotd
1979 Colombia, Voluntad. 300 pp.

Gago Huguet, Antonio. Modelos de sistematizacién del proceso ensefianza
1978 aprendizaje. México, Editorial Trillas. 115 pp -

Galo de Lara, Carmen Marfa. Planeamiento didactico. Guatemala, Edito-
1983 rial Piedra Santa. 42 pp.

Guatemala. Ministerio de Educacidn. Programa de mecanografia. Para
1979 cuarto grado de las carreras de Secretariado y Oficinista,
Secretariado Bilingue Espafiol-Tnglés y Quinto grado de la
carrera de Perito Contador del ciclo diversificado. Guatemala

Edivorial José de Pineda lbarra. Reimpresidn 21 Pp-

- Ministerio de Educacién. Programa de mecanografia. Segun-

1979b de curso. Para Quinto Grado de las carreras de Secretariado
y Oficinista y Secretariado Bilingue Espafiol-Inglés, del ci--
clo diversificado. Guatemala. Editorial José de Pineda Iba-
rra. Reimpresién. 173 pp.




118

. Ministerio de Educacidn. Guia programética de mecanografia
19338 bésica. Segundo Grado del ciclo de Educacién Basica sin
orientacién ocupacional. Guatemala, Cenaltex. 18 pp.

Gurdian, Alicia. Modelo metodologico de disefio curricular. Costa Rica
1979 Universidad de Costa Rica. 93 pp.

Heinicli, Zabert. Tecnologia ¥ administracion de lﬁ ensefianza. México
1975 Ed1torial Trillas. 218 pp./

loward C. Warren. Diccionario de Esicolog{a. México, Fondo de Cultura
1964 Econdmica.

Kaufman A., Roger. Planificacidn de sistemas educativos. Meéxico D. F.
197G ¥ditorial Trillas, 189 pp.

Keimm, Hugo A., (MD}. Lumbalgia. Fascfculo No 1 y &/ (5). Producido
1974 do por Ciba- Go1gv, traduccidn al espanol sin casa editora.?4 pp

. Eecoliosis. Clinical svmposia. Producido por Ciba-Geigy

190746 Traduccion al espafiol, sin casa editora.}? pp.
Kellv, Richard. "En el principio — un enfoque positivista a su futuro
en la profesidn de la educacidn comercial”. Boletin de

Sourh-Western Co. 29 pp.

¥neller Ceorpe. la ciencia en cuanto esfuerzo humano. México, Edito
1981 rinl Noema. 228 pp.

Koopman, C., Robert. Desarrollo del curriculum. Bs. As. (Argentina)
1964 Fiitoriat Troquel, 20 pp-

Lafourcade. Pedro. Modelo tentativo de disefio, implementacién y eva-
1977 luacién curricular. Costa Rica, CEMIE. &2 pp.

Lewy Arien. Planning the school curriculum. Unesco. Bélgica. B2 pp.
1977

Magendzn, Abraham. Concepciones curriculares y sus implicaciones para
1986 la evaluacidén del rendimiento escolar. " Guatemala. U. del V.
fotocopias del curso Disefio de Curriculo 1986. 26 pp.

MeDonald, James. Analisis de diferentes responsabilidades en la elaho-
1986 cién de curriculo. Guatemala. U. del V. Copias p;;porcio—
nadas por el catedratico Lic. Juan Alberto Martinez. 1986 145

PP«

Mc.Mjllan, Flizabeth. Curso completo de la secretaria moderna. BRarce~
1981 lona (Espafia). Vol I (4), Editorial Parramén.




119

Mc.Neil, John D. Curriculum a4 comprehensive introduction. U.S.A. Little,
1977 Brown & Co. (Inc). 337 pp.

Nieves Aponte, Migpuel. Fundamentos sociales de la educacidn. Puerto Rico
1974 Editorial universitaria. 290 Pp-

Oerter,Rolf, Moderna Psicologia del desarrollo. DBarcelona (Espafia), Edi
1975 torial Herder. 473 pp.

Pfizer. "La mano v ia mufieca: esenciales para el funcionamiento cotidia
1985 no'.  Revista médica. San José (Costa Rica), impreso en Grafo-
Frint, 5. A. 6 - 12

Provecto Aristdteles. Ocho pasos para el enfoque de sistemas para educa-
1967 cidén v entrenamiento, Washinpton. 'SA, fotocopias proporciona-

das por el catedrilico de Disefio Curricular. U, del v.

Sanchez lidalgo., Ffrafn. 'sicologia educativa. Puerto Rico. Editorial
1963 Universitaria, Rio Piedras de Puerto Rico. 818 PP~

Sander Benno. La orpanizacié edicacional como sistema social. U. del
1989 V. Copias proporcionadas por el catedratico de Politica Fduca-
tiva. 23 pp.

Schuab, Joseph H. The practical: a languaje for curriculum. Folleto
1969 proporcionado por el hLic. Juan Alberto Martinez. catedratico
de Disefio de Currfculo, i'niversidad del Valle de Guatemala, 39 pp -

Un enfoque prictico para la planificacidn del curriculo.
1974 Bs. As., Fditorial Ateneo, 37 pp-

Sperb, Dalila C. El! curriculo, Su organizacidn v el planeamiento del

aprendizgﬁejﬁ Bs. As. (Argentina, Editorial Kapelusz. 345
Fte

Stora, Phitlippe. Los dolores de espaida. FEspafia. Centro de informa

1975 clén para médicos, S. A. ELditorial Altamira, §. A. 250 ppj

Taha, Hilda, Elahoraciédn de currfcuio. Bs. As. (Argentina), Editorial
1974 Troquel, 5. A. 662 pp.
Vischer, Thomas L. '"La nuca dolorosa'. Suiza, traduccidn al espafiol
1985 por Ciga-Geipv. Documenta Geipy en Folia -Rheumatoldgica.
16 pp.







121

A

ANEXO

T . - T T -
_ !
! ]
. 4 e vt et e e
b : \ i '
i ! : ; !
; 1 : — —
i : :
! ! H [ o
i . l 1
) i | ! :
— - - i e e+ e
: i
: _ et i e e
- ——— l
I et e
“ w
k —— . e e e e ot e — e i eterem ot A 8 e e et et e et . ——— -
i
|
T)I..I\ . e o et e S — — s it p _— - T em & e —— " g & S—a R A SINLL 8 LA MLy bt areT < e A T S ot o s 5110 i - i S . - - - e - -
|
[

1

OUOvinIdV ON

(IVd0¥dv

OLdEONOD

TON DACENIR

TVN1d

Y2ION

O103R0Ed

OATIDTAV
071NN
NATLOTAY

ZTILOMNNTISd
OINTTRTD0"0D
ZIMIOE0DTSA
QINITHIOON™N

NCTDOVZINVYIAW

SO103dSY |

- s e e e

SOL7IdSY : SOLOBASY
0100a0¥d |
730 NOTOVIITVAT |

GVOINO "Eg avGINN “E7

ZTHLONODTISd

SQL04dsSY

aOvaINR

28 g RCQC

N

DYNATHIDONOD
OATLI3AV

ey

vOISvyg VIIVADONVI I
A0 05H0D TH VAV SINCIDVATYAZ J0 CILSIO3IY Fd QUavnD




EVALUATIVO

DE REGISTRO

HOJA

EVALUAR

A

ASPECTOS

122 ANEXO B
V.LON
P TP _
pRIT19EXY
“ ‘peptoojaan K pnitidexy
” T T 095') 1B PaAni11083
5 B SBJUBDITY
Z [ Sezard ser ap eoTUON uotde1adg
“ 0X RD | ep caudtmezuell |
L e1doo E] UD PISTA
wl B rIN] 237
% Sopep <SO1 @p U0IDIS0 ]

-hew e araqnd A& Fydqnosa)

1ed0dxod w0T3150]

VI.ON

$e3iB5 Bp WETONATIIST(

Se118D 9p S0]1153

$91Q0S 2p uoTIBINI0Y

Bl1XIRD TT1 opP S27.58]

Binioa| 2p uolsuaiduon

GoTon T qe],

TEOT9A OPEIIUT)

T-2] & +bz[ sausdiaun ap ojmo1e)

—

seigeied & UOISIAI(]

AREA CUGNOSITIVA

ugroerurk] ap soudlg

EUTSTIO0 9
S2BII2 1R SO 9p OPENIME OS(|

uo12d11253(

ODTUDD] OTIR[NQEDIOA

AREA AFECTIVA

VI.ON

NIETERT

pPRILIAY

eza1duT

TERELS

Uo1oeZIURAI(

uoioetradoo)

ugt1oedIdLIe

EEEE RN

pepiieniung

2IDOUDISISY

ALUMNQS

NUMINA DE




ANEXO C

123

"EIIJRIBOURISW PEPII0AA A prunoexs 2D uomismbpe B us eIUsWMuIUEULIad ssieradng

EUIYO 9p Sva9sus A sann ‘odinbs sp oloutw ¢ us a'gesuodssr FRIISE BUN IBASCIY
‘sulse o[ 35 anb oayeisoueoswr oleqesy opo: 9P ugnEoqe Tl ud pupemund A peptigosuodiag Iesspus)y

TET
e
TET

ueiraniad 9] anb sauofea soj OPLZIOUSIUL BIgey 1uRipise 2 jrusnednagy ueneiuan() uis BSPY Byribouedsyy ap earufse B[ lezueuy [y

”

wu..hom.m...r A muﬁ:ummuﬁ. €

"ugrednoo eun I9p onudp seorrziSorvsaw spater BIDIISIP U0 IpzI[eay C'EY
sojzuosiad £u3,Jaloutosts svarw) SE[ ¥Z213s3P U0Y Ieifjuay] 'z
$3I011D
$91} 5p uwaSIirwl un uoo noHSEE 10d seigejed SIUisA 3D BULUIUL DPPIOO[@A BUN B SOINUM 03Ul3 2IUEBIND APLIIOD 0I1ND} .Hdum.”mogauvz €ee
wE e A anwpweuog 1vjeiSourdayy T
'TEIRIBOUTIIW STAJE) 1EMINa)s esed ‘ependape Jriodiod einjsod rmdopy 1oy
ruedwred

a3 anb soperodios sosasoid SOl CPE[OIESIP TIGRY 33ULIpnIss 15 ewomedna() HORBIUSLI) UIS BIseq RIERISOUEIS]Y Ip vimrulse B[ IEZUEUY Y

sezai1so(] A Sopepmiqel 77

soreuotsajoad sarouzisod sorpnisa ered EIISTq €:S0i0uda) el Isdouon

euopednoo odprsourssw ofegern [P SPARE ¥ JE[NUE] BIIWIOUOIS UQDEN;IS T 1raolayy

'sodyvrBouzlaw

sofeqesy reInosle ered EIS300Uu anb sownsul SO pEpMLISNE uoDd Tezinn vred ‘ejuue; ns sp SEOTmEOUODS sapeprigsod sg| mmuo:oo
TeueREdnoe odwes (3 us ssuedeSyge 4 SOUYRILp sns 1ads quisy

Pmosfa anb corpiSouesswr ofeqen [ O2WDPT 0UIBILD UOY TenjeAqy

SEPENIIPE SESIUDDL Se} opuezinn sodiseq sodnmiSoursaw sewaiqosd Jaajosayy

PrINoEXa u0d serstq sedijuiSourdsw SEOIUR sz} zeardy

HUPPEAURILOD 2p 0IUAWNNSUL OWOD JIQUISs 3p umbem B[ 2jUSWeSTUDR) IEZNNN

917
e

91z
¢1g
R
17
21T
117

ruernisd 9 anb

SSrENIdIANW $059201d 507 operoirEsap BIQEY 3UBIPNISS 9 TeuorEdni() upneluRl(y uls EOISEE  ENJ1S0wEdajy ap winieuSmse ®] IBITRW] IV "
SO0} '1°7

- ONNWNTY TdA TYNIWYLL TIIdZd

<




124

sody BIMD gD
‘olIEY [9p uoisod [ 2P BIOPBOIPUL BIBISH TG
soreurdiew sadol, T'9 ‘BINIIIDSD 2p EOUIl B[ B 9SEQ UD SojRUISIBWU S9U9IBI SOi IEMNS 9
“J1QLI088
1eded [9p odIiad A UQPISSUY TS ap eumbewur e[ 2p aded (2 Jednes A Jepiesul ep edudgl el Jedlidy ¢
‘uprEAUE ap E[EISH LTY
‘feded [op lopetawlT '9TF
‘Joded 1Pp elcpelalns erreg '¢Ty
oapul[d I PV
olpul[o [ep e{({ed EIF
‘1eded [3p [wJ2iE] ®WInD TTY
1aded [ap BlOpaURlSOS BOUR[E TTP
eded 12 Jeanel £ JE}
:sajuetado sezsld T'F -1esul eaed J1qlided ap vuinbew ¥ 8p sesjueiado sezold SBY JRIJUULDI F
eioauI00 ugised B TR “1GLIaso ap euinbyw vf B 9)U24] ¥IRII09 uppised eun toujuel| ¢
‘peplEnIURg —
‘pepIIqESUCCESS Y — 50017
josana [¢ 9jueRIny vwmse &nb sopnipow ap UQENILAE [F -pafouedawl sofeqed) so[ us pepienjund A prpiqesuodsal Je)SAIUBN T

‘of{eqes) ap ®olg [@ Jezmuesio & gepiwll Tl

I : ‘ofeqEdl [@ WP DEDIPOWIOD B eled ‘0SN A OIUBTWUBUOIIUNG &P SOUCL

-poewr en sapewsitw £ odiba ns ap sjuvipnise [B IBZMTIYES (0433 CTT | -Tpuod seiesgsed UD THLiIouBlawn 3p SoiRlidield A odmbe [0 leusjurly I
1

| :gpand ouwnre @ a0y

GAVTIOEL THd NOLTIINONTN X ¥NIDOVIC ¥1 3a SHINYMAIO SHINYI 771 30 KNOIDYZINVIHIC EAVGING VHIIOEL

W £ n -

|
SOCINAINOD ¥ ; SOALLEIEO ¢

» c

' .UﬂU.ﬂSﬁLOU oA EaNdss E]

SHIWE) 15 3P 01USP PrpUeIne B 1ad0usddny TU'E
0> puadoursaw ofeqenl [3 NUILRPOWIOS JLIHESI ered wusique x tndepy 01§77
c

‘oonpifoursatu ofEqEil (2 UD EATeEal 2P A TIIdSIP PNINST TUD SRUSWDIUTISUCY JIUMUTIY &
‘oorpeafourdaw odmbe [ap uUQIEZI N ¥[ UI PTPLIN5IS P SEULIOU sruowauaueulnd IeaesQo 86T
235 ered sapeppeded sns ¥ TPTNOAPE  §ISAIAIUL ST LSUINTS anb odwes o umssjoud eun 83T LET
-oananposd ofvqun (2 eoey eamsod pmiuse eun PUNUBR GET

‘aimoafs onb ofequa [ap syupuemiIad EINILID PMIIDE BUN DUWRAIUEW  "C'EY

-osiyerSouesawr ofequiy opoy ezadwi] A IN2Y U0Y TSI PEY

‘pepai0s ¥ E (0N



ER6T P 0I8U3 8p TZ 'BUsSY — opouted [ddvd ua saueidwals 000 efeny

125

SeutSed BIZ FRET 0OIXRIN INH ABIDIYL [BLOMRE "Seiquind 9P OjusTwiesanold je FORONPONUE ML BV £ [[BUOIIY 'TLIVAL

seuided () 16T TIQUICIOD [ITH mEeIDDIC [BLIOPT “iozagngsy ep £0151035(F) wiFvaSoundary BIAME NIHINT NVA

B seuSed IoF 1281 O3NS 'SI[BINEIUINT SELIYBR 9P ©TIUPUISUT wf tard SOpDSIE Uelueard weydod EINNOL
SEWISPD BG OESET RlQWDIDD InE MBIDIW [FLIOUPE uIpd 1T BlrdSoursory dradny ITIZHOS

seuwtSed 1E C1R6T B{GWSIBND) ‘plIBWULL] ®]en0SH ﬁ U9 WISy uoissadxg wy £ TIO¥T 8] 9D vZUBUSSUI[ v dAVIHES

‘seuised 1§ GLET BOLIDWY ap sppiA SOPRIST INX 0151§ wyusSouvaaly es0y BEUOLBIIIA EDIV ‘ODVILNYS

‘seutded goc 0seL 1BISI8IUS) unlowdupil vavd o.ﬁumzza.ﬁaﬂ.unmﬂmmmzu wc. DIUSISIS U SEUNIOIG _mﬁ:um NVYHIOd

B LIGT COOINIIN ‘mileH [elioNDF g0l tHraioum9Il eladwes £ voILuo

‘seurSed gon L1681 wonipww PP DDLU SODPEBISE uoipd A BLIDPCIY BlILS0UBIAY( VPUBUIST 'CONL

'seurded coz omgl OAXBI T mBInOY [BLIOUDE "UQIIDE X 'SBILIBPOY{ SBOUTIIOURISIL SEIIUIQY, 'S0110 A 30 {5 eugasor YASIOD

‘seuised o 86T ‘BlewayEns ‘BINES vADOIY [BIONPF 'ugdipg 11 ‘ruoiavaado TULIOY U9 SOALaIe Jnroqefa OWID) "BLIBEIY uswael TUVI IZ 07IvD

seulfed §7 0561 elewerens) ‘eiues eipaig [BHONPT "001OPPIA OJUSTUIRIURL “2Liv{ UsWIE) VUYT 3d 0IvVY
'SeurSed ¢iT FRET eiquopon THH MBIDIC (2120017 vyrifousdsry v °0 wruzuosud el wied sopolrj¢ ‘eloSuy BETVHON Aad STLIOD
‘SeuLded ¢iT 3RET "BIqUWIOION I AEIDIW [BLIOUPE CZUBosUy 1w op wonowag £ BIREPIA 9500 ‘OAVILNAL VAgYy

VIIVEOOITdIg ¢

&1




126

ANEXQ D

ESCUELA DE FORMACION DE PROFESORES  DE FNSENANZA MEDTIA, EFPEM/USAC

PROFESORADO DE ENSENANZA MEDIA,

ESPECIALIZADO EN TECNICO COMERCIAL.

ESPE-

ESPE-

ASTGNATURAS:

TCI CONTARILTDAD GFNERAL

TC2 LEGTSLACION FISCAL

TC3 PRINCIPIOS Y TECNICAS DE REGTSTRACION EN CONTABLILIDADES
CTALES 1.

TC& PRINCIPIDS DE ECONOMIA

TC3.1 PRINCIPIOS Y TECNTCAS DE REGISTRACION EN CONTABILIDADES
CIALTS 11.

TCS CALCULO MFRCANTIL Y FINANCIERO

TCH ECONOMTA DE LA EMPRESA

TC7 TECNICAS SECRETARTALES Y PROCEDIMIENTOS DE OFICINA I

TCS TEGNTCAS DE COMERCTALIZACION Y MERCADEQ '

TC7.1 TECN1CAS SECRETARIALES Y PROCEDIMIENTOS DE OFICINA 1 Y IT

TC9 PRINCIPTNS NF ADMINTSTRACION Y ORGANIZACION DE EMPRESAS

L-02 LENGHA Y LTTERATURA - COMUNTICACION

F 192 FILOSOFTA GE LA EDUCACTON

M1 MATEMATICA FUNDAMENTAL

CO 44 CIENCTIAS NATURALES 1

L--04 REPRESFNTATIVQOS NDE LA CULTURA GUATEMALTECA, STGLOS XIX Y XX
NISTORTA DE GUATEMALA

CO 48 AREA CTENCIAS NATURALES 11

MATEMATICAS 11

TFMAS FUNDAMENTALFES DE EDUCACION
PSTCOPFNAGOGTA

ELEMENTOS DE ETICA

TECNTCAS DE EVALUACICN

LIDACTICA GENERAL

DIDACTICA ESPECIAL

PRACTICA DOCENTE

ESTADISTICA EDUCATIVA

SEMINARIO SOBRE PROBLEMAS DE EDUCACTON
TECNTCAS NE IRVESTIGACTON PEDAGOGICO
TECNOLOGTA ENUCATIVA Y COMUNTICACION DIDACTICA

LA FDUCACION MEDTA Y LA FORMACTON INTEGRAL DEL ADOLESCGENTE.
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ANEXO E

TECNICAS SECRETARTALES Y PROCEDIMIENTOS DE QFICINA 1

El  curso pretende desarrollar habilidad en la ejecucidn
de técnicas secretariales v una aplicacidén acertada de los
procedimientos de oficina por medio de la integracién de
asignaturas comerciales seplGn el siguiente contenido:

Comunicacion comercial escrita: Mecanografia Profesional, des-
treza mecanografica (velocidad v exactitud); produccidén mecano-
gragica (centrar, tabular, corregir errores, mecanografiar car-
tas, rofular sobres. completar formularios impresos, mecanogra-
fiar telegramas v memorandos, mecanografiar borradores, notas
de calce, indices, hibliograffas. resumen o currfculum vitae.
Preparacion del patrén para estarcir {stencil) y manrices para
duplicadoras. Redaccién y Correspondencia Comercial; Princi-
pios de redaccidn, gramitica. ortografia, puntuvacidn, use del
idioma, Correspondencia Comercial, concepto, caracteristicas
{vitales y complementarias), la carta comercial, estilos de
cartas, puntuacidn, tamafios de cartas. Redaccidn de comunica -
ciones breves como telegramas, avisos, certificaciones y memo-
randos; Procedimientos de oficina: talleres de redaccidén y me-
canografia de cartas v documentos comerciales.

TECNICAS SECRETARIALES Y PROCEDTMIENTOS DF OFICINA I1.

EY curso pretende desarvollar habilidad en la ejecucidn de téc-
niras secretariales v una correcta aplicacidén de los procedi-
mientos de oficina por medio de la integracidén de diversas uni-
dades del siguiente contenido:

Registro de la informacidn, diferentes procedimientos (taquigrg
fia, mecanografia, grabadora, dictifono, computadora, registra-
dora, etc.) Conservacién y clasificacién de la informacién,
diferentes sistemas de archivo y control de documentos, siste-
mas tradicionales, sistemas modernos. Sistema alfabérico, nu-
mérico, geogridfico, por asuntes, variadex. Sistemas modernos:
computadeora, microfilm y otros.
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ANEXQ F

UNIVERSIDAD RAFAEL LANDIVAR

PROFESORADO DE ENSENANZA MEDIA EN CIENCIAS COMERCTALES

Tipo de

Formacion

Bisica
Rasica
Basica
Bdsica
Basica
Basica
Bisica
Basica
Basica

Basica
Basica
Basica
Bisica
Basica
Basica
Basica

Especial
Especial
Especial
Especial
Especial
Especial
Especial
Especial
Fspecial
Especial
Especial
Fspecial
Especial
Especial

Ne. del
Curso Asignatura
B " Cursos nucleares
5742 Elementos de-1ldgica v conocimientos
5744 Lenguaje 1
51411 Estudio Socioldgico
5938 Estudio Filosdfico del Hombre
5511 Merodologia de la investipacidn
5435 Psicolog{a Social
5661 Psicologia General
5569 Etica
5954 Estudio Filosdéfico del mundo y de la Ciencia

Cursos Generales
51147 Pedagogia General

56908 Didactica General

5952 Planeamiento Diddctico

5707 Evaluacién Escolar

5566 Psicologia del nifio v del adolescente
51229 Practica Profesional

5694 Psicologia del Aprendizaje

52008 Programacidn por QObjetivos

5658 Lenguaje 11

51180 Didactica de las Ciencias Comerciales
52010 Correspondencia

5703 Estadistica

11185 Didactica de la Taquigraffia y la mecanografia.

52026 Taller de Taquigrafia

51186 Técnicas de archivo

5936 Contabilidad 1

52009 Contabilidad 11

52027 Elaboracidén de pruehas educatrivas
52011 Organizacidén de Oficinas

51398 DinAmica de Grupos

Redacecidn de informes.
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ANEXO G

Especial 51180 BIDACTICA DE LAS CIENCTAS COMERCIALES

Diferenciaciones de los métodos didécticos. Ob je
rivos especificos de los contenidos que se ense-
fan en las Ciencias Comerciales. Mot ivaciones
para cada materia. Estudio de los métodos y tée-
nicas usadas en la ensedanza de las materias del
drea comercial.

Especial 911185 DIDACTICA NE LA TAQUIGRAFIA Y LA MRCANOGRAFIA,
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ANEXO H

REPRESENTACION GRAFICA DEL MODELO DE ANDERSON Y FAUST

P

I'Mahnrarinn de inetriveent na

Premedicion

H{b

N e
7 Feprcilicacion de objetivon l

taon suficicrntea lan

FAnAcimicntns pre -

5l
. 5

Jya perecen Ton aljonenn

vistea?

71

1ns ebhjerivieas propurs

rna?

| —

"1t . i 1 -
aaboaracrion o Relercryon

v eneefianre

4 7

L _ |

f I

H 9

Alio [ SE—— iSe Inpraren ________}
i - Ins nbhjetiven? .

] dr mitoden ¢

[ Faualun

Gago Huguet (1978:81)

10

Tnvestipgnr

Catsas




ANEXQO 1

MODELO GRAFICO DE BELA H. BANATHY
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ANEXO J

DISENO GRAFICO DE DICK Y CASEY
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ANEXO K

ENFOQUE SISTEMATICO DE LAUNOR F. CARTER
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ANEXQ 1,

GRAFICA DEL MODELO METONOLOGTICO DE ALICTIA GURDIAN
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MAESTRIA FN ANDMINTSTRACION EDUCATIVA
CIUDAD DE GUATEMALA

ANEXO M
135
Sefior-a-ita Instructor-a de Mecanografia
Academia Comercial
Presente,

Estimado Instructor-a:

Con el objeto de enriquecer en forma real y veridica y proponer
alternativas védlidas al trabajo de graduacién que estoy realizando,
necesito de su valiosa colaboracién, por lo cual a continuacién encon-
trara una serie de prepuntas con el fin de identificar las necesidades
propias del instructor de Mecanografia.

Le agradezco de antemano su interés al proporcionar esta informa-
cidén veraz, la cual es de caracrer confidencial.

I. Informacién general.
1. Nimero de miquinas de escribir: (mecanicas)
(eléctricas)
(electrénicas)
2, NOmero de instructores de mecanografia en la academia:
3. Nimero aproximado de alumnos de Mecanografia Curso Libre:
4. Ndmero aproximado de alumnos de Mecanograffa Basica:

I1. Marque con una "X" la respuesta que mas se acerque a su realidad.
1. Cuadl es su nivel de escolaridad?

1.1. Oficinista (Plan Privado)..eu. e rnuennnnnn...
Secretaria Comercial.eeeu.vennninnenroneunenn. ..
Secretaria Bilingle....ooo o e nnn..
Bachiller... ..o oot eiannnn.s
Maestra de Educ. Primarid...useeeeeeneeennnn...
Maestra de Educacidn para PArvuloS......oee....
Maestra de Educ. para el Hogar.................
Periro-a Contador. ot iniii et nnnnnnnennens
Perito-a en Mercadotécnia y Publicidad.........
Perito-a en Computacidn...eouvevenenenennnnn..
Profesor de Segunda Ensefianza aen:

a) Econdmico Contable...u.ueeeseeennnenennnnn..
b) Ciencias Comerciales-Secretariales..........
c) Inglés.......... T T
S O] T
1.12 Licenciatura en Pedagopgiade..u.eeseereneneenn. ..
1.13 Licenciatura en Psicologfae. e vereueennnnnnn...
1.14 Licenciatura en Administracién Educariva.......
Lol Maestria.. .o i s,
1.16 Otros..........................................

L
— O s s s « s s

Lt O e T T S i GG
Lol it e R e - U B o NS, T . SNE R MY
.

e ae s

2. Cudnto tiempo ha trabajado Ud. como docente en el area de mecano
grafia?
2.1, De uno a seis e S S s es s onisnsonnssoncenmaneana
2.2. De seis a doce meées...........................
. De uno a dos LT .
[

. De tres a cinco i - S
5. Mds de cinco T T

%]

o

2.
2.
2.

W

3. Es Ud. mecandgrafo-a titulada?
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4,

6.

2.

Realizé examen de oposicidn para demostrar su capacidad como instruc
tor-a de mecanografia

si no

4.1, Si su respuesta fue afirmativa en la pregunta 4, cual fue el con
tenido de dicho examen?

Seg(in su opinidn, cual(es) drea(s) debe dominar wun instructor de
mecanografia? (Marque un J en las que usted crea que debe dominar,
o una "Y' en las que Ud. crea que no es necesario).

5.1 E1 uso de todas las piezas de la maquina
5.2 Dominio del teclado: (Alfabético, simbdlico y numérico). _
3.3 Ortografia: a) Uso de mavisculas

b) Divisidén de sflabhas
¢) Reglas de acentuacidn
d) Reglas de puntuacion
Signos de correccidn
Tabulacidn
Técnicas de expansidén y apgrupacidn
Técnica de alineacidn
La carta
Otros documentos comerciales como:
a) Memoréndum
b) recibo
c) vale
d) sobres
a) formularios
5.10 Otras dreas: (Mencidnelas)

[, I, R, B IR, IR
[Vals < EEN e JRT, I

Indique el tfitulo y autor del Método de Mecanografia que Ud. utiliza:

I11.Abajo encontraria cinco opciones para dar respuesta a la pregunta. Colo
que wma “X'" a la opcidn que mids se adecue a la interrogante. Las opcio
nes sont 1. NINCA

2. MUY POCAS VECES
3. A VECES

4. MUCHAS VECES OPCLONES
5. STEMPRE 112 3615

Dispone U'd. de algin manual de funciones especi-
ficas del Instructor de mecanografia.

1.1. 51 Yd. marcd la opcidn 3" mencione el titu
Io v autor:

Dispone U'd. del programa de mecanografia emitido
por el Ministerio de Educacidn, en cuanto a:
Z.1. Mecanografia Bisica...........

CRC RN BN N I

2.2. Mecanografia Curso Libre.......ocoiuuo.....




- MIUNCA

MUY PNCAS VECES
A VECES

MUCHAS VECES
STEMPRFE

£ P
v 4

it
.

PLANRTFICACION
3.1. Para el desempefio de las funciones espec
ficas que le corresponden, cuenta con su

propio plan de trabajo anual,
3.2. Dispone de un plan por unidades?......... .o

3.3. Prepara sus planes de clase en forma semanal?

3.5, Entrega t'd. a sus alummos el programa a rea-
lizar?......... et r e fretecesanaa

3.6. Explica a sus alumnos los objetivos a alcan-

zar: a) Al inicio del af0. .. in e,
b} Al iniciar una unidad....... cheeeeaa
c) Al rerminar una unidad........... . e

d) Cada dfa al iniciar su clase........
e) Otro? Fspecifique:

3.7. Ma realizado Ud. alguna investigacidn propia
de la Mecanograffa?

si no
3.7.1. Si su respuesta es afirmativa, cual?

DIDACTICA:
4.1. Utiliza material diddctico en mecanografia?

4.2. Prepara previamente dicho material didictico
a utilizar?......... cieneas taseenenan e -

4.3. Cuenta Ud. con algin manual que le oriente
didicticamente para dar sus clases de mecano
grafia?

4.3.1. Si U'd. marcd la opcidn "5'" mencione
titule y auytor:

4.4, Utiliza constantemente el pizarrén para sus
clases?...... S ettt et et ea e

4.5. Intercambia experiencias fdtiles con otros
instructores de mecanograffa%......0c0u.....

ENSENANZA:
5.1. Dirige la clase en forma colectiva?.........
9.2. Dirige la clase en forma individual?........

5.3. Dirige la clase en forma colectiva e indivi
dual?...ooiiiii ol L.,

------ LRI S

5.4. Se asegura que los alumnos comprendan sus
explicaciones?.. ... ... ..oovuiinnnn. ..

e esy
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5.7.
5.8.

5.9.

5.10

5.11

5.12

5.13
5.14

1. NUNCA

2. MUY POCAS VECES
3. A VECES

4. MUGHAS VECES

5. STEMPRE

Realiza demostraciones?

Orienta y dirige a los alumnos en procedi-
mientos para realizar diferentes técnicas.

Explica la forma de como hacer los ejercicios.

Siente Ud. gue esta actualizado en las técni-
cas de ensefianza mecaneograficas?..... .

Piensa que seria necesario promover acciones
de capacitacidén y/o actualizacién en la di-
dactica de la mecanografia?
a) En una carrvera corta (6 a 9 meses) de fin
de semanal . . .ceie s et arenarsccr e anra
b) Seminarios de una semana?......vesveosvss
c) Cursillos de uno o dos dfas....ce.cevvenn
d)} Otro: Especifique:

Realiza su propio plan de trabajo de acuerdo
al cronograma o calendarizacidén del mismo?

Fija en cada clase lo fundamental del tema?

Varia constantemente e innova las técnicas
de ensefanza a efecto de despertar el inte-

Dosifica la ensefianza?..cieeecsnansanasnanna

Ensefia a cotejar sus trabajos?......vieeeses

MOTIVACTON.

6.1.

6.2.

6.3.

Intenta explicar a sus alumnos que un oficio
es importante para la irdependencia econdémica?

Estimula a sus alumnos para que hagan cada
vez mejor sus trabajos.

Incentiva y estimila a los alumnos renuentes
a realizar sus prdcticas mecanograficas?

FORMATIVOS.

7.1.
7.2,
7.3.

Controla la asistencia de sus alumnos?......
Controla la puntualidad de sus alumnos?.....

Observa los buenos hdbitos y costumbres de
los alumnos? .. evinesonssaranscsnacasasena

Se asegura que los alummos sigan sus instruc
ciones?. . cieenians B rdreretr At ettt ettt

Ejercita el espiritu creador en sus alumnos?
Mantiene un clima de armonia vy participacidn?
Hantiene la disciplina en la clase?.........

Observa la conducta y el comportamiento de
los estudiantes en 21 Ambito escolar?.......

OPCTO

N
1 12 |3 14

e b L]



7.9.

7.10
7.11

7.16

NIINCA

- MUY POCAS VECES
A VECES

MUCHAS VECES
STEMPRE

(UL Y I U

Observa lag reacciones conductuales de re-
chazo hacia las rareas dificiles mecanogra

ficas........................... ..... e
Corripe dicha reaccidn conductual...,..,...

Se asegura que los estudiantes mantengan
limpias lasg méquinas?.....................

Exige a los alumnos que mantengan su lugar
de trabajo Limpio?.... ... ... e,

Ensefia a sus alunmos a doblar adecuadamen.
te la funda o capota de sy maquina?...,.,.

e esfuerza POr convencer a los educandos
sobre 1as ventajas de realizar buenos tra-
bajos mecanogréficos?.....................

Presta atencidn 2 los errores de los alum-
nos con el fin de rectificarlos durante el
aprendizaje?....... .. et e e e,

fa a conocer los diferentes tipos de erro-
res para que ellos ge Autoevaluen?. .., .., .

VERIFICACION Y EVALUACION, =

8.1.

8.2.

8.3.

Observa vy analiza 1a velocidad de lectrura
de los estudiantes que tienen difjculrad
en la copia corrida?...,..... et et

Observa y analizs si los estudiantes tie-

nen defectos f{sicos y deficlencias dactij_
lares: quebraduras de los dedos ¥ grado de
sensibilidad taceil?. ... ... ... ceeaan

Supervisa y conrrola individualmente a ca-
da uno de sus alumnos sefialande la Forma
correcta de realizar los ejercicios?...,..

Evalta diariamente log ejercicios realiza—

dos.........................‘.............

Anota en una hoja de control dicha evalua-

cidn..... ..., ... R
Evalia con justicia 1as pruebas?, .., ... ..

Entrega log resultados de dichasg pruehas
en forma inmediata...;....................

Proporciona a 1a direccidn el rendimiento
de los alumnos?...........................

informa a los padres de familia respecto
al rendimiento de sus hijos...............

Elahora test con diferenteg serieg?,
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9.

3.11

8.12

1. NUNCA

2. MUY POCAS VECES
3. A VECES

4, MUCHAS VECES

5. STEMPRE

Considera que, al finalizar el ciclo esco-
lar, se han alcanzado los objetivos del
programa de mecanografia?.......c.oun veas

Al finalizar el ciclo escolar, usted ha
alcanzado los objetivos de su propio plan
de trabajo amizl...iietiverananaeian, ‘e

Evalia Ud. su propio plan de trabajo anual.
a) Durante el proceso de ejecucién en forma

sistemdtica y periédica?....... s eaana
b) Al finalizar el afic escolar?...eeveaans

En qué porcentaje aprueban sus alumnos?

En qué porcentaje se retiran sus alumnos?

%

ttace usted una autoevaluacidén de su propio
desempefio? . e ainnann Cereacareranaaan ‘e

Considera que el programa de mecanografia
Bidsica, emanado por el Ministerio de Edu-
cacién, se aprga a la realidad con respec
to a las necesidades actuales de nuestro
pais?.eeenaa.. vaseans tenessseaanaaran veaea
Por que?

MANTENIMIENTO DE EQUIPO:

9.1.

9.2,

9.3.

9.4,
9.5.
9.6.

Reporta las miquinas descompuestas a la
Direccidn?eeeeisesteseaneanns et res e

Entrega a la direccidén las piezas que se
caen de las maquinas?...ieiiivervarnnacennn

Ajusta tornillos y tuercas flojas de la
Mmaquinal..eeenas e cenreaaaa frrrenaan e

Cambia las €intas? . . eeeeeesescncacnnnsnss
Aceita las miquinas?.....cvvun.en Chreeena
Mantiene las maquinas limpias y en Optimas

condiciones?..v it nniann Nesesaeranavean

SUGERENCIAS:

Gracias por su valiosa colaboracidn.

Licda. Ulianova Alvarado 1.



141

ANEXO N

RESUMEN GLOBAL DE LA ENCUESTA A
INSTRUCTORES DE MECANOGRAFIA

Se entrevistd a 29 instructores de mecanograffa, de los cuales 26
son de Academias Comerciales, uno de la Escuela Nacional de Mecanografia
y dos instructores de Tnsritutos Experimentales con Orientacién Ocupa-
cional. Los resultados globales son los siguientes:

I. Informacién general:

1. Nimero de macquinas de escrilir (mecanicas) 782
Nimero de maquinas de escrihir (eléctricas) 24
Nimero de maquinas de escribir (Electrénicas) 2

2. Nimero de instructores de mecanografia 53

3. Ndmero aproximado de alumnos de Mec. Curso Libre 1639

4. Nimero aproximado de alumnos de Mecanografia Basica 1310

1I. 1. Nivel de escolaridad del instructor:

1. Oficinista (Plan Privado)

Secretaria Comercial

- Secretaria Bilingue

Bachiller

Maestra de Educ. Primaria

Perito Contador

Profesor de Segunda Ensefianza en FEcondmico-Contable
- Prof. de Segunda Fnsefianza en Ciencias Comerciales
- Prof. de Segunda Fnsefianza en otras ciencias

10. Licenciatura en Administracidn Educativa.

ele BN RN BN, BN ST
] .
Ll A N B WO o e

2. GCuanto tiempo ha trabajado como Docente en el irea de Mecanografia?
. De uno a seis meses
2. De seis a doce meses 3
3. De uno a dos anos 6
4. De tres a cinco afios 2
3. Mis de cinco afins 15

3. Los instructores diplomados como mecandgrafos son 24.

4. Los instructores que realizavon examen de oposicidn para trabajar
como instructrores de mecanografia son 9. Dicho examen consistid
hacer una tabulacidn, carta, exacritud y velocidad mecanografica.

5. En general, sepin la opinidén de los instructores de mecanografia
se requiere que el instrucror debe dominar las siguientes Areas:
El uso de todas las plezas de la maquina de escribir; dominio
del teclado: alfabético, numérico y simbdlico. Ortograf{a en
cuanto a: Uso de maydsculas, divisién de silabhas, reglas de acen-
tuacion y reglas de puntuacién; signos de correccidn, centrado
¥ tabulacién, rtécnicas de expansidén, agrupacidn v alineacién.
La carta. TDocumentos comerciales coma: memorindum, recibo, vale,
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11I.

sobre, formularios y otras dreas como redaccidén, etc.

L.os textos de mecanografia que utilizan los instructores de meca-
nografia son: Mecanografia Moderna - Prof. Rufino Alvarado Men-
doza; Leonor Vda. de Ramirez; Siglo XX1 - Beatriz de Dueiias; Ara-—
cely Montes; Mecanografia al Tacto - Prof. Ramén Fuentes; Mecano-
grafia al Dia; Manual de Mecanografia — Prof. Marta Jiménez; Me-
canografia 100 - Angela Cortés de Morales; Refuerzo Mecanografi-
co de Winger.

IRFORMACION DOCENTE:

1.

10.

11.
12.

13.

i4.

15.
16.

17.

18.
19.

El 69% no dispone de algin manual de funciones especificas del
instructor de mecanografia.

F1 57% disponen del programa de Mecanografia emitido por el Mi-
nisterio de Mecanograf{fa Basica.

El 65% no disponen del programa de Mecanografia Curso Libre.

El 79% de los instructores de mecanografia cuenta con su propio
plan de trabajo anual,

El 76% disponen de un plan por unidades.

El 457 preparan sus planes de clase en forma semanal.
El 45% preparan sus clases en forma diaria.

E1l 31% entregan a sus alumnos el programa a realizar.

El 52% explican a sus alumnos los objetivos a alcanzar al inicio
del ano.

El1 48% explican a sus alumnos los objetivos a alcanzar al iniciar
cada unidad.

El 177 explican a sus alumnos los objetivos al termina una unidad

F1 287 explican a sus alumnos los objetives a alcanzar cada dia
al iniciar su clase.

El1 13% de los instructores de mecanografia ha realizado alguna
investigacién propia de mecanografia.

El 41% de los instructores de mecanografia utiliza material didac
tico.

El 52% prepara previamente dicho material didédctico a utilizar,

£1 34% de los instructores indicaron que cuentan con algdin manual
que les oriente didicticamente para dar sus clases.

E1 38% intercambia experiencias Otiles com otros instructores
de mecanografia.

E1 387 uLiliza constantemente el pizarrdn para dar sus clases.

F1 38% de los instructores dirige la clase en forma colectiva.



20,
21.

22.
23.

24,
25,
26.

27.

28.

29,

30.

31.

32,
33.
34,

35.

36.

37.

38.
39.
4o,
41,
42.
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El 31% de los instructores dirige la clase en forma individual.

El 66% de los instructores dirigen la clase en forma colectiva
e individual.

F.1 25% se asegura que los alumnos comprendan sus explicaciones.

El 86% orienta y dirige a los alumnos en procedimientos para
realizar diferentes técnicas.

Fl 83% realiza demostraciones.
E1l 97% explica la forma de como hacer los ejercicios.

El 52% se siente que estd acrualizado en las térnicas mecanogra
ficas.

El 66% de los instructores indicaron que seria necesario promo-
ver acciones de capacitacién v/o actuaslizacién en una carrera
corta (6 a 9 meses) de fin de semana.

El 33% de los instructores piensan que no seria necesario
promover acciones de capacitacién en seminarios de una semana
o cursillos de uno o dos dias.

El 69% de los instructores de mecanografia realiza su propio
plan de trabajo de acuerdo al cronograma ¢ calendarizacidn
dal mismo.

£l 76% de los instructores fija en cada elase lo fundamental
del tema.

El 66% de los instructores wvarfan constantemente e innovan
las técnicas de enseflanza a efecto de despertar el interés
de sus alumnos.

'} 6% de los instructores dosifican la ensefianza.
E1l 62% ensefian a cotejar sus trabajos a sus alumnos.

Bl 667 de 1los instructores intentan mostrar a sus alumnos
que un oficio es importante para la independencia econémica.

E} 90% de los instructores esrimulan a sus alumnos para que
hagan cada vez mejor sus trabajos.

El 90% de los instructors incentivan y estimulan a los alumnos
renuentes a realizar sus pricticas mecanograficas.

El 90% de 1los instructores controlan la asistencia de sus
alumnos.

Fl 907% controlan 1a puntualidad de sus alumnos.

El 86% observan los buenos hibitos y costumbres de sus alumnes,
El 93% se aseguran que los alumnos sigan sus instrucciones.

El 83% ejercita el espiritu creador en sus alumnos.

El 86% mantienen un clima de armonfa ¥y participacidn.
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43,
44y,

45.

46.

47,

48.

49,

50.

5t.

52.

53.

54.

55.

a6,

57.

58.
59.

60,

61.

62,

E1 977 mantiene la disciplina en la clase.

£1 90% observa la conducta y el comportamiento de los estudian-
tes en el ambito escolar.

F1 90% de los instructores ohserva las reacciones conductuales
de rechazo hacia las tareas dificiles mecanograficas por parte
del alumno.

£1 83% corrige dicha reaccidén conductual.

El 607% de los instructores se aseguran que los estudiantes
mantengan limpias las mAquinas.

£l 79% exige a los alumnos que mantengan su lugar de trabajo

“limpio.

El 727 ensefa a sus alummos a doblar adecuadamente la funda
de su maguina.

F1 76% se esfuerza por convencer a los educandos sobre las
ventajas de realizar buenos trabajos mecanograficos.

£l 907% presta atencién a los errores de los alumos con el
fin de rectificartos durante el aprendizaje.

El 73% de los instructores da a conocei los diferentes tipos
de errores para que los alumnos se autocevalien.

F1 45% de los instructores observan y analizan la velocidad
de lectura de los estudiantes que tienen dificultad en la
copia corrida.

El 66% de los instructores ohserva v analiza si laos estudiantes
tienen defectos fisices v deficiencias dactilares: quebraduras
de los dedos v grado de sensibilidad tactil,

El 867 de los instructores supervisan v controlan individualmen

te a cada wuno de sus alumnos, sefialando la forma correcta
de realizar los ejercicios.

El 36% de los instructores evalia diariamente los ejerciclos
realizados.

£l 59% de los instructores anota en una hoja de contrel dicha
evaluacidn.

El 907% de los instructores evalna con justicia las pruebas.

E1l 73% entrega los resultados de dichas pruebas en forma inme-
diata.

¥1 72% de los instructores proporciona a la direcridn el rendi-
miento d~ les alumnos.

#1 52% de los instructores informa a los padres de Ffamilia
respecto al rendimiento de sus alumnos.

El 554 elabora test con diferentes series.



63.

64,

65.

66.

67.

68.

69.

74,

1.

712.

73.

T4,

145

El 52% de los instructores considera que al finalizar el ciclo
escolar, se han alcanzado los objetivos del programa de Mec.

El 55% de los instructores consideran que al finalizar el
ciclo escolar ha alcanzado los objetivo de su propio plan
de trabajo anual.

El 45, de los instructores evalflan su propia plan de trabajo
anual, durante el proceso de ejecucién en Fforma sistemitica
y periddica.

El 457 de los instructores indicaron que evaldan su propio
plan de trabajo al finalizar el afio escolar.

El 31% de los instructores indicaron que el 90% de sus alumnos
aprueban.

El 31% de los instructores de Mecanografia indicaron que el
10% de sus alumnos se retiran.

E1 52% de los instructores hacen una autoevaluacidn de su propio
desempelio.

E1 17% de los instructores consideran que el Programa de Mecano
grafia emanado por el Ministerio de Educacidn, a veces se apega
a la realidad con respecto a las necesidades actuales de nues-
Lto pais, porque: No estd llenando plenamente necesidades;
falta de conocimientos y experiencia sobre la materia; no
todas las personas tienen la misma captacién; hay varios puntos
importantes, pero hay aspectos muy negativos y que no van
de acuerdo con la ensefianza; no parque muchas veces son copia-
dos de diferentes idiosincracias; se les prepara para que
escriba correctamente y aplique técnicas mecanograficas de
acuerdo a sus necesidades de estudio; porque a través de este
programa se ha Jlogrado 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 investigacidn seria. Se adecna al interés del alumno
v ha sido preparado en hase a una investigacion. Ha tomado
en cuenta las caracteristicas del estudiante del nivel Bisico
de Guatemala. Las necesidades cambian de acuerdo a la evolu-
cién social y econdmica. FEI contenido que abarca es limitado,
si se toma en cuenta las necesidades del educando. Falra
actualizarlo. Esta atrasado.

El 86% de los instructores reporta las maquinas descompuestas
a la direccidn.

El 90% de los instructores entregan a la dirrccién las piezas
que se caen de las maquinas.

El 69% de los instructores ajustan tornillos y tuercas flojas
de la maquina.

E1 76% de los instructores cambian las cintas de las maguinas.
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75. E1 62% aceitan las mdquinas.
76. E1 767 mantiene las miquinas limpias v en éptimas condiciones.

77. Entre las superencias emitidas por los instructores de mecano-—

grafia, estdn:

Nue se pudiera estimular a los maestros de mecanografia para
que se preparen mejor, de manera de impartir el curso completo

y eficientemente. Que al menos cada dos afios, modernizar
los métodos de mecanografia, para que los alumnos no sientan
tediosa dicha materia. Lo mds importante en mecanografia

es 1a habilidad vy perfeccionamiento de 1las técnicas que se
logre en los alumos, ya que facilitan la elaboracién de los
trabajos. Darle mis iwportancia a este cursc; pues muchos
alwmos no se lo dan v los padres de familia hay veces que
no colaboran en mandarlos a la Academia. Considera que este
curso es muy importante y se le deberia dar mas impulso.
Es necesario hacer una cooperativa de suministros de equipo.
Que se elabore un método de mecanografia 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 drea, que se mantenga actualizada con respec-
to a nuevos sistemas, métodos y manuales de mecanografia.
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ANEXO
Sra. Supervisora:

Presente.

Estimada Supervisora:

Estoy rralizando wuca investigacidn para desarrellar mi trabajo
de Graduacidn denominado: YPROYECTO DFE CURRTCULUM  PARA CAPACITACION
DE TNSTRUCTORES DE MECANOGRAFTA", para lo cual es imprescindible su
vallosa colaboracién para presentar la propuesta académica. Por lo
cual, usted como Supervisera del Ministerio de Educacidn en el area
especifica de Mecanografia, 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 investipacidn, reciba mi respectuoso
saludo.

1. Nimero de Academias Comerciales que usted supervisa:

2. Namero aproximado de instructores de mecanografia:

3. Nivel educacional del instructor de Mecanografia. Marque el dltimo
titulo obtenido por el instructor, indicado con un nimero la canti-
dad de ellos que tienen dicho titulo.

3.1.Mecandgrafos (8610) . ureuiinne i nernnnnnnnens.
3.2.0ficinistas (Plan Privado)....... fetcarae e
3.3.5ecretarias Comerciales... e renneennennnnn.nn..
3.4 .Secretarias Bilinglies. oo eenereerennennnnn.
3.5.Bachilleres.....................................
3.6.Maestras de Educacidn Primarif......evee.vee....
J.7.Maestras de Educacidn para Parvulos.............
J.8.Maestras de Educacidn para el Hogar.........cun
J.9.Perito-a-s Contadores.  oouuneueeseennnennnnn..
3.10.Perito-a-s en Mercadotéenia y Publicidad........
J.11.Perito-a-s en Computacione.seannnnserennnnnansss
J.12.Profesor e de Segunda ensefianz: en:
38) FEconomico -Contahle . uuueeeneeoneenerennnnnn.
b) Ciencias Comerciales-Secretariales...........
e 8 g T
O
3.13.Licenciatura en Pedagogfdee.vee e sennnnnnnnn....
3.14.Licenciatura en Psicologfas.e.seeernnnennnnn.n..
3.15.Licenciatura en Administracién Educariva........
J.16.Licenciatura en Administracién de Empresas......
B L2 1 o 1
B

s " s me o

4. Qué poblacidn estudiantil aproximada rienen todas las Academias
Comerciales que usted supervisa en:
4.1. Mecanografia Bisica...ueeunn... . ... e
4.7. Mecanografia Cursa Libre.coaeioiiiaia.,
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10.

Cree usted que el Tnstructor de Mecanografia necesite capacitarse
mas para dar sus clases?

Cree que seria necesario crear uma carrera técnica corta especifica
mente para el Instructor de Mecanografia, para ayudarlo mas?

si no
Susiere usted que podria ser mediante:

(&) q p Sl_ NO
7.1. Cursillos de uno o dos dias al mes? i
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?

Sabe usted si hay en Guatemala alguna institucidén  que prepare
académicamente al Profesor de Mecanografia?

s5i no
Si contestd afirmativamente:
8.1. Qué Tnstitucidén?
8.2. Durante cudnto tiempo?

(Qué areas del conocimiento sugiere que debe conocer el Instructor
de Mecanograf ia?

Cuil es el instructor de Mecanografia IDEAL para usted, como:
PERSONA:

DOCENTE:

SER PRODUCTIVO:

MIEMBFO DE UNA FAMILIA:

CIUDADANO:
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11. A continvacidn describa las funciones del instructor de Mecanogra-
fia en la columna de la izquierda. En la del centro enumere las
tareas que dichas funciones realizan y en la columma de la derecha
escriba los conocimientos, destrezas y habilidades que requieren
dichas tareas, en funcién de lo que se espera de é1.

Conocimientos,
FUNCTONES TARTAS destrezas vy
habilidades.

Gracias por su valiosa colaboracién.

Licda. Ulianova Alvarado 1banez.
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ANEXO O

RESUMEN GLOBAL DE LA ENCUESTA A
SUPERVISORAS DEL MINISTERIO DE EDUCACION

Se entrevistd a dos de las tres supervisoras del drea especifica

de Mecanografia del Ministerio de Educacién. Los resultados globales

50N

los siguientes:

Namero de academias Comerciales que supervisa: 175
Nimero aproximado de Instructores de Mecanografia: 187
Nivel educacional del instructor de Mecanografia:
1. Mecanografia (88Llo).. v iiurrrennennrarsnanenanenes 547,
7. Oficinistas (Plan Privado)..eeeererearsraararrsnasen 9%
3, Secretarias ComercialeS..ceiaarrernescenrinraannsans 13%
4. Secretarias Bilinglles.....ceeerteeereaancarnnnsnannnss 3%
B, BachilloTes.eeuessseensasssancccanacsasssssssnnnneas 1%
6. Maestras de Educacidn Primaria...secececccrsscesnana 11%
7. Maestras de Educacidn para el Hogar..ssseseeeccusens 1%
B, Perito Contador®S..sesarsasnssccnsasasnscncssssscsasss 6%
G. Perita en Mercadntécnia y Publicidad... .ciesesaancn 1%
(). Profesor de Segunda FEnsefianza especializado en

Ciencias Comerciales.ee e e itasacsanacasascsssnnas 1%

Pohlacidn estudiantil en:
1. Mecanografia Bisica (1987) Una de las tres superviso-

TAS COMEESTEG.errsarssteansamenensssssnrnssassannonanasnss 3,341

Mecanografia Bdsica (1988) Una de las tres superviso-

FAS CONEESEO .. ssresssnanannmeasisssnsrsssssnnsannasscss 3,205
2. Mecanografia Gurso Libre....ciiianannnarvarnnanonen. 4,659

Ambas supervisoras contestaron que el instructor de mecanografia si
necesita capacitarse mas para dar sus clases. )

Por que? Porque sus conocimientos son sumamente limirados sobre
técnicas. La mayorfa de instructores son egresados de sexto grado
de primaria y la Mecanografia exige conocimientos sobre diferentes
ciencias (idioma, matematica, archivo, correspondencia, etc.).

Creen las supervisoras que si seria necesario crear una carrera
técnica corta especificamente para el instructor de mecanografia.

Las supervisoras sugieren que podria ser una carrera técnica de
seis-nueve meses de fin de semana. Que se cree estudios para
capacitacién y perfeccionamiento para los instructores de mecanogra
fia.

Las supervisoras indicaron gque mne hay ninguna institucidn que
prepare académicamente al instrucror de Mecanografia en Guatemala.

t.as areas del conocimiento que debe conocer el Instructor de Meca-
nografia son: Interpretacién de las Leyes Educativas, Relaciones
Piblicas, Etica Profesional, Redaccién, Ortografia, Archivo, Catalo
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gacién, Relaciones Humanas, Estadistica, Mecanografia con todas
sus técnicas, Correspondencia, Organizacidn y Practicas de Oficina,
etc.

El instructor ifdeal de Mecanogralia para las supervisoras del

Ministerio de Educacidn, es:

~Como  persona: responsable, con Relaciones Humanas, que sepa a
fondo en qué consiste sus deberes y obligaciones. Discreto.

~Como Docente: Actualizado, didéctico, capaz, con amplios conoci-
mientos de su qué hacer docente.

-Como  ser productivo: Capaz de ser un agente mulciplicador en
conocimientos. Dar sus conocimientos sobre la materia, sin reser-
vas ni egoismos.

~Como miemhro de una familia: Honrado, de buenas costumbres, hones-
to v leal.

~Como  Ciudadano: Que posea valores morales, civicos, religiosos.,
(Que sepa cuales son sus deberes como ciudadano. Que sea patriota.

El anAlisis de tareas presentado por las supervisoras es el siguien
re:
FUNCTONES : Mantener orden y limpieza, en el A4rea de trabajo.
/ A para que el equipn se mantenga en buen esrado.

Vigilar
Formar hiabitos deseables an las alumnos.

Dar ejemplo en el comportamiento, orden y limpieza.
(ue rodee al alumno de un ambiente agradable.
Mantenerse en constante superacidén.

La otra supervisora indicd que las funciones son: docente, social
y econdmico y administrativa.

TARFAS : Aplicar rodas las técnicas. Dar atencién individual
al alueno. Refarzar constantemente a los alumnos en las técnicas.

La orra respuesta es: 1) Fnseffa a escribir a miquina, a base de
variedad de ejercicios en el teclado. 2) Promueve relaciones
interpersonales a través del trabajo v 3) Practica mateméitica
en su labor de administracién.

CONOCIMIENTOS, DESTREZAS Y HABILIDADES: 1) Manejo del equipo:
Piezas operantes de la miquina de esccibir. Medidas del papel.
Conocer las capacidades y limitaciones del alumno. Conocimiento
de la recnologfa hisica para la mecanografia. Uso de las técnicas
adecuadas a la mecanograffa. La otra respuesta es: 1) Hace que
los alumnos ejerciten los mdsculos y adquieran una ocupacién.
2) Ensefa a ser buen ciudadano, colaborador y recto en todo sentido.
3) Transmite conocimientos en el campo de la contahbilidad.
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ANEXO P

GLOSARLO

ACTITUD. La disposicién animica de una persona hacia algo o hacia
alguien.

ACTIVIDADES. Acciones que se realizan consecutivamente dentro de
un marco de referencia especifico, tendiente al cumplimiento
de un propdsito definido.

AMBTENTE. 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.

ANALISIS DE FUNCIDNES. Proceso de dividir cada funcidn en sus partes
componentes y especificar Jas interacciones.

ANALISIS DE TAREAS. Determinar los requerimientos de actuacién, apritu-

des y capacidades exigidas en un trabajo especifico y para
las tareas de las cuales se compone el trabajo.

APREND1ZAJE. Preoducto final de un proceso de ensefanza y que se evi-
dencia por un cambio de conducta.

APTITUD. Coadicidn o serie de caracteristicas consideradas como sinto-—
mas de la capacidad de un individuo para adquirir c¢on un
entrenamiento adecuado algin conocimiento, habilidad o serie
de reacciones, como la capacidad para escribir a maquina.
Sinénimo: capacidad.

AUTOEVALUACION. Proceso por medio del cual un individuo determina
por si mismo el logro de los objetivos de una tarea realiza-
da por él.

CAPACITACION. Adquisicién de conocimientos, principalmente de carac
ter técnico, cient{fico y administrativo.

COMPETENCIA. Conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas ¥y
actitudes que permiten a un individuo ejecutar una tarea
o un conjunte de tareas con efectividad, de acuerdo con
una norma establecida. Estos se convierten en objetivos
especificos.

CONDICTA. Actos de un organismo que pueden ser observados, registrados
v estudiados. Reaccidn de un organismo frente a un estimulo.
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CONDUCTA FINAL. Camhio de comportamiento que pone en evidencia el
alumno para demostrar su dominio del objetivo.

CURRICULO. Plan detallado de una situacién de instruccidon para obtener
cambios deseables en la conducta del alumno.

Es la estructuractén dindmica de objetivos y coutenidos
educativos, elaborade para orientar estrategias de logro
de propoxito que definen el sistema curricular de un determi-
nado nivel o modalidad de ensefianza.

DEMOSTRACTON. Desempefio de wuna tarea delante de personas que se ha-
llan interesadas en la misma.

DESTREZA. Facilidad y precisidn en la ejecucidn de actos.

DESTREZAS HMOTORAS = HARTLTIDADES. Aptitudes para la reaccién de tipo

simple o complejo, psiquico o metar, que han sido aprendidas
por un individuo hasta el grado de poder ejecutarltas con
rapidez vy esmero.

EVALUACION. Proceso integral, sistematico, gradual, continue y exten—
sivo, que valora los cambios producidos en uwua situacidn
determinada y proporciona informacién atil para posibles
decisiones, sirve para retroalimentar. realimentar y reevaluar.

EVALUACION DL DIAGNOSTICO: La que tiene como propésito la generacidn
de informacidn acerca de la naturaleza y caracter{sticas

de un problema o de la insuficiencia de un programa, persona
0 proceso,

EVALUACTON FORMATIVYA. Determinacidn de actividades y resultados sobre
la marcha o durante un proceso con el fin de descubrir y

localizar 1los obstaculos que Se opongan al logro de los
chjetivos.

EVALUACION SUMATIVA. Evaluacidn que se realiza después de haber sido

aplicade un plan o un programa para determinar si los resul-
tados o productos finales son satisfactorios.

HABILIDAD. Facilidad para realizar un acto fisico o mental.

HABITOS. Formas de conducta aprendidas que se ejecutan y se repiten
en forma mas bien mecdnica. El habito no supone precisamente
ausencia total de la actividad consciente, sino, como dicen
los psicélogos, una forma de actuar en la que, después de
la repeticién que supone su adquisicidn, la consciencia
queda reducida a un minimo.
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INFORMACTON. Datos descriptivos o interpretatives acerca del programa,

MATER TAL

MEDICS BE

MOTOR.

OBJETIVO.

PREGISTION.

PROCESO.

de las personas involucradas, de los materiales, métodos ¥
medios, asf como las relaciones que guardan entre si.

TNSTRUCTIVO. Cualquier dispositivo de contenido o funcidn
instructiva que se emplea con propésitos de ensenanza 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 ohjetos para construccidén o manipula-
cidn).

INSTRUCGION., Esta expresién puede tomarse en dos sentidos:

a) Con el significado de dispositivos que se emplean como
como auxiliares en el proceso de ensefianza-aprendizaje,
como en el caso de retroproyeclores, computadoras, maqui-
nas de ensefianza, etc.

b) En el sentido de medios educativoes o instructives, que
son los materiales o dispositivos que presentan un comple—
ro cuerpc de informacién y que sirven de apoyo central
v no suplementario al procesc de ensefianza-aprendizaje,
tales como: los libros de texto, materiales programados,
cintas magnetofénicas grabadas, laminas, peliculas educa-
tivas, paquetes diddcticos, etc.

referente al movimiento, al mecanismo o a la conclencia.
Se dice del nervio que transmite impulsos a la periferia.

Tdentidad o definicién de una meta que ha sido aceptada
como el producto final de una ejecucidn.

Ausencia o carencia relativa de errot- Grado de aproxima-
cién 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 grade en que
1a accién se conforma con las condiciones determinadas del
programa o las exigencias del trabajo. El progreso en el
esrudio se mide unas veces en términos de precision crecien-
te, otras en términos de disminucibén de tiempo.

Sin6énimo: Exactitud, contrapuesto a imprecisidn, inexactitud,
seguridad, pero en pretendida medida.

Conjunto de actividades, conrinuas e interrelacionadas,
para cuva realizacién se necesita el uso de métodos y la
programacion de etapas v operaciones.

PROCESO DE ENSENANZA. Conjunto de actividades continuas e interrelacio-

nadas, que lleva a cabo un docente con sus alumnos, en cual-
guier ambiente escolar, para tratar de lograr cambios favora-
hles de conducta.
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PROGRAMAS., Fase de desarrollo operacional de los planes, ordenado
en el riempo vy en el espacio.

PROPOSITOS. Aspiraciones que no requieren soporte de evidencias,
pero que se basan en conocimientos logrados por medio de
la prédcrica, experiencia v/o deliberacidn.

PRUEBA DE APTITUD. Prueba dispuesta para indicar la capacidad intrin-
seca, constitucional o de disposicidén de un sujeto para
emprender con éxito una actividad de {indole determinada,
por ejemplo la prueba de aptitud musical, mecanica o linguis-
tica.

Distincién de pruebas de capacidad general y también de
pruebas de destreza o eficacia, después de entirenamiento
o experiencias, pov ejemplo prueba de oficio, comprende
las pruehas especificas para aptitudes especiales y también
pruebas en hlanco destinadas a descubrir y definir cualquier
aptitud de un grupo de éstas.

Sinénimo: Prueba de aptitud especial, prueba de capacidad.

RAPTNLZ. Proparcion de tiempo del movimiento, cambio o progresidn.
Medida inversa del rtiempo requerido para realizar un acto
determinado. Fn el aprendizaje de velocidad mecanografica

es una de las medidas de tiempo.

REQUISITOS DE EJECUCION. ispecificacién mensurable para los resultados
del procese, que permitiran, por comparacién, evaluar el
producto final.

RETFNCTON. Es el efecro consecutivo persistente de una experiencia
0 reaccidn sobre cuva 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.
Combinacidn ordenada de partes que, aunque trabajen de manera
independiente, se interrelacionan e interactdan, y por medio
de esfuerzo colectivo y dirigido constituyen un todo racional,
funcional y organizado que actia con el fin de alcanzar
metas de degempefio previamente definidas.

TARF.A. Unidad de ejecucidén. La reunidn de varias tareas constituyen

una funcidn. Sou insumos del sistema ensefianza-aprendizaje.

TECNICA. Conjunto de procedimientos y recursos de que se sirve una
ciencia o un arte, asi come la pericia o habilidad para
usar esos procedimientos y recursos.




Conjunto de técnicas sistemdticas, acompafiadas

TEONOLOCTA EDUCACTONAL.
gue permiten disefiar, medir

de conocimientos prdcticos,

y manejar un sistema educativo.



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89
	Page 90
	Page 91
	Page 92
	Page 93
	Page 94
	Page 95
	Page 96
	Page 97
	Page 98
	Page 99
	Page 100
	Page 101
	Page 102
	Page 103
	Page 104
	Page 105
	Page 106
	Page 107
	Page 108
	Page 109
	Page 110
	Page 111
	Page 112
	Page 113
	Page 114
	Page 115
	Page 116
	Page 117
	Page 118
	Page 119
	Page 120
	Page 121
	Page 122
	Page 123
	Page 124
	Page 125
	Page 126
	Page 127
	Page 128
	Page 129
	Page 130
	Page 131
	Page 132
	Page 133
	Page 134
	Page 135
	Page 136
	Page 137
	Page 138
	Page 139
	Page 140
	Page 141
	Page 142
	Page 143
	Page 144
	Page 145
	Page 146
	Page 147
	Page 148
	Page 149
	Page 150
	Page 151
	Page 152
	Page 153
	Page 154
	Page 155
	Page 156
	Page 157
	Page 158
	Page 159
	Page 160
	Page 161
	Page 162
	Page 163
	Page 164
	Page 165
	Page 166
	Page 167
	Page 168
	Page 169
	Page 170
	Page 171
	Page 172
	Page 173
	Page 174
	Page 175
	Page 176

