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INTRODUCCION

En el plano nacional, el Plan Estratégico de Gobierno 2014-2019, en el numeral 5.6.4 sobre “Criterios particulares de
intervencion”, especificamente en el punto de “Formacién Vocacional”, se propone “... el Sistema de Formacion Técnica y
Vocacional”, el cual establece en unos de sus apartados “Aumentar la inclusién y el acceso de grupos vulnerables de
poblacion a los servicios de formacion profesional y capacitacion laboral”.

El Instituto Panameno de Habilitacion Especial, como institucion del sector educativo, consciente de como ha evolucionado
la atencion a las personas con discapacidad en un enfoque social y de derechos, plasma en el Plan Institucional de Trabajo
2016, eje de los Servicios y Recursos Especificos para el Acceso a los Aprendizajes, area de educacion vocacional los
desafios para lograr una inclusion laboral plena en el marco de esta propuesta de trabajo.

Asume el compromiso de desarrollar las Carreras Técnicas Intermedias en correspondencia a las demandas del mercado
actual con el propdsito de formar jévenes para que logren competencias en una actividad ocupacional u oficio especifico
que les permita la inclusion laboral en igualdad de oportunidades.

Es por ello, que a nivel nacional y con la participacion de directores y docentes, se implementan las Carreras Técnicas
Intermedias y se elabora el marco curricular, el cual se sustenta en el componente de investigacion en el marco de una
“Educacion para Todos".

El contar con un marco curricular conectado con los objetivos de la educacién nacional, flexible, relevante, pertinente y
funcional para la diversidad de estudiantes y contextos en todos los grados de la educacién vocacional, implica una
articulacion para asegurar la igualdad de oportunidades a una educacion de calidad, para que todos los estudiantes
participen en mayor grado posible en las actividades educativas con miras de lograr el maximo desarrollo y aprendizaje de
cada uno.
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Las mismas estan orientadas a convivir juntos en la diversidad, a la construccion de la propia identidad y el respeto y
promocion de los derechos humanos.

Este documento contiene dos apartados. La primera parte se refiere a los aspectos preliminares del marco curricular de las
Carreras Técnicas Intermedias basado el enfoque de competencias, se abordan los lineamientos generales para su uso, la
planeacion didactica, elaboracién de proyectos, evaluacion de los aprendizajes, perfil de egreso y el plan de estudio general.

Para fortalecer el accionar, en la segunda parte se hace referencia especifica a las caracteristicas curriculares del técnico,
tales como: la justificacion, definicion y descripcion la carrera, se exponen los aspectos que conlleva el perfil y las
competencias vocacionales a desarrollar, se establecen las areas de formacion, objetivos, recursos educativos de apoyo y se
presentan algunas de las técnicas de evaluacion, como parte sustantiva del marco curricular del Técnico Intermedio en
Practicas de Oficina. Se incluye glosario de términos de la carrera, bibliografia e infografia consultada y anexos.
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PRIMERA PARTE

Jornada - Taller Curricular en Monte Alverna 2016 / Revision del marco curricular con la participacion de supervisoras y directoras del IPHE —
julio, 2017
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1. Marco Curricular de las Carreras Técnicas Intermedias

La Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacién, la Ciencia y la Cultura (UNESCO), en el foro global “Competencias
Laborales y Vitales post 2015", con la participacion de mas de 200 paises, se define competencia como: “habilidades para la
vida y para el trabajo, basicas para la empleabilidad, productividad y para el desarrollo inclusivo comunitario, la cohesién
social y las respuestas tematicas ambientales” (octubre 2014). De igual manera, la Declaracién de INCHEON, en los Objetivos
de Desarrollo Sostenible (ODS) N° 2 y N° 4, Educacion 2030, establece que: “La erradicacion de la pobreza” y “Garantizar una
educacioén inclusiva, equitativa y de calidad y promover oportunidades de aprendizaje durante toda la vida para todos”, con
el propdsito de que nadie se quede atras.

Las Carreras Técnicas Intermedias establecen un proceso de formacion que incluye, dentro del marco curricular, el desarrollo
de habilidades y destrezas de manera practica y creativa; que integra las areas de formacién vocacional valorando las
caracteristicas individuales del estudiante de una manera significativa y funcional. Segun la Clasificacion Internacional de
Funcionamiento de la Persona con Discapacidad (CIF), la funcionalidad hace referencia: “...a la habilidad de una persona
para realizar una tarea o accion. Es el maximo nivel probable de funcionamiento que una persona puede alcanzar en una
tarea o actividad determinada, en un momento dado, asi como dentro del proceso de formacién.”

1.1 ¢Qué es un marco curricular basado en un enfoque por competencias?

El marco curricular es un abordaje teérico — pedagdgico del sistema educativo que orienta y organiza la practica formativa
desde una perspectiva inclusiva e integradora. Se fundamenta en el enfoque por competencias, que propicia desarrollar la
capacidad para ejecutar o desempenar eficaz, eficiente y consistentemente el conjunto de actividades de una funcién en
distintos contextos, que plasma las demandas sociales, educativas y debe cumplir con las siguientes caracteristicas:
abierto, flexible, inclusivo y que atiende a la diversidad. Segun el Informe de la Comision Internacional de la Educacién para
el siglo XXI, Informe Delors, (1996), el enfoque por competencias se sustenta en los cuatro pilares de la educacion: aprender
a saber, aprender a hacer, aprender a ser y aprender a convivir.
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Contempla multiples dimensiones:
El rol del educador como mediador y facilitador del proceso de aprendizajes.
Se centra en las metas y en los contenidos que se deben lograr.
Se basa en la ejecucidn de proyectos para el desarrollo de habilidades y destrezas.
Implica que los estudiantes puedan demostrar sus logros de aprendizaje a fin de que puedan representarlos e
interpretarlos de manera funcional.
La evaluacién permite obtener evidencias para identificar y reconocer las competencias logradas en el proceso de
formacion.
La practica laboral permite complementar, aplicar, desarrollar y adquirir nuevas competencias.

Las competencias son capacidades que permiten a una persona realizar tareas con un nivel de efectividad:
Incorpora esos conocimientos en habilidades y disposiciones especificas.
Implica desarrollo cognitivo, un sujeto activo, que construye sus saberes y conocimientos, a partir de la interaccion
con su entorno.
Relaciona nuevos conocimientos con los saberes previos que posea el estudiante.
Los procesos de aprendizaje validos segun las necesidades de formacién para llevar acabo exitosamente una
actividad laboral plenamente identificada.
Atiende la diversidad de pensamiento en el aula y el contexto cultural.
Favorece multiples experiencias desde una visién socio - constructivista.

El marco curricular estd basado en competencias blandas (puesta en practica integrada de aptitudes, rasgos de
personalidad, conocimientos y valores adquiridos) y competencias duras (claves- destrezas, transferibles - actitudes y
conocimientos transversales) requeridas en todas las areas de formacion vocacional, que son transferibles a una gran
variedad de &mbitos de desempeiio y que fortalecen la empleabilidad. Estas competencias son potenciadas principalmente
a través de metodologias activas centradas en el estudiante y en su desarrollo que conduzcan, entre otras, al estudiante
hacia:
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Es preciso el preguntarnos:

- ¢Si el alumno es capaz de realizar la actividad?

- ¢Si la actividad tiene suficiente importancia para que alguien la haga por él?

- ¢ Podrias imaginarte realizando esa tarea todos los dias?
Si la respuesta a estas preguntas es positiva, quiere decir que la actividad realizada es funcional. Los resultados permiten
caracterizar y evaluar la situacion real para determinar las necesidades que se producen en el proceso, por ejemplo: lo que
se aprende y lo que se necesita, lo que se ensefia y lo que se aprende, lo que se logra y la realidad. (Dra. Fernandez Ana).
En Base a lo anterior expuesto, el marco curricular exige que el docente se apropie de los fundamentos tedricos

constructivistas en un enfoque por competencias, asi como también de las teorias de aprendizaje que lo lleven a asumir
desafios como los que se plantean a continuacion:

Propiciar consistencia entre el perfil de egreso y los objetivos de la carrera.
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Promover la relacién entre el marco curricular y el logro del perfil de egreso.

Disenar de escenarios y promocion de saberes, estrategias y los procesos que faciliten experiencias de aprendizaje
significativo y funcional.

Explorar de conocimientos, habilidades y destrezas para el desarrollo de competencias.

Generar estrategias de evaluacion que motiven el aprendizaje, permitan cotejar el avance y logro de competencias.
Participar en el mejoramiento de la calidad educativa.

Formar profesionales de calidad para el sector productivo y al mismo tiempo cubrir las necesidades psico-afectivas.
Identificador de estilos de aprendizaje para optimizar y estimular las competencias.

Asesor durante el proceso de la adquisicion de las competencias.

1.2 Lineamientos generales para el uso del marco curricular

Los elementos del curriculo facilitarian la transversalizacion y el desarrollo de competencias para la vida precisando
las tareas para la integracion y orientacion clara del contenido que permitan elaborar la planificacién anual, la guia
didactica trimestral y los temas para el desarrollo de proyectos trimestrales.

El planeamiento anual debe dosificar los objetivos y contenidos.

Las actividades sugeridas y de evaluacion permiten al docente, disenar estrategias innovadoras y motivadoras para
el logro de los objetivos, favoreciendo el desarrollo de habilidades para la investigacién y la formacién laboral.

El desarrollo de la formacién vocacional toma como punto de partida, las fortalezas que el estudiante manifieste,
mediante aptitudes, actitudes asertivas, habitos y conductas laborales.

Para proyectar la participacion plena de los estudiantes en una vida productiva laboral, es necesario atender a los
ajustes razonables de los elementos del curriculo.
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1.3 Planeacion Didactica

Es el que elabora cada docente y se refiere al curriculo de una determinada materia en determinado tiempo y espacio; es el conjunto
de actividades por las cuales cada docente prevé, seleccionay organiza los elementos de cada situacion de aprendizaje con la finalidad
de crear las mejores condiciones para el logro de las competencias propuestas. En este sentido, la planeacién juega un papel
importante en el logro del propésito educativo toda vez que en ella se concretan estrategias de ensefianza, se dosifican contenidos, se
planean los recursos a emplear, se disenan las actividades para promover el aprendizaje centrado en el estudiante, se establecen
evaluaciones a través de rubricas y registro de los avances de cada estudiante, entre otros.

Para ello, es necesario que el docente lleve a cabo lo siguiente:
Analisis y revision periodica del Plan de Estudio y Marco Curricular del Marco Curricular.
Correlacione los contenidos de las areas a impartir con el campo de conocimiento al cual pertenece, asi como las asignaturas
cursadas paralelamente con el plan de estudios en su totalidad considerando los tiempos reales de la clase.
Organice las estrategias y actividades de tal forma que se desarrollen en el tiempo apropiado para que estén presentes los
tres momentos: el inicio, el desarrollo y el final para que el estudiante logre el empoderamiento del aprendizaje.
Distribuya los contenidos a desarrollar en la unidad didactica segun las competencias a requeridas y considerando los
elementos curriculares establecidos en el Marco Curricular.
Promueva en el padre de familia y en el estudiante la responsabilidad de su aprendizaje para que valore, se sienta y actue
con conocimiento de sus actos, de su repercusion y del compromiso que ello representa.
Tener estrecha comunicacion con los docentes de las otras asignaturas de modo que se realice la transversalizacion de
acciones satisfactoriamente.
Seleccionar adecuadamente de los recursos, herramientas, instrumentos equipos y materiales considerando el espacio fisico
y uso de la tecnologia.
Trabajar por medio del portafolio de evidencias, dominar instrumentos de evaluacion, elaborar ribricas para cada estudiante
y para cada actividad.
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La planeacion didactica fortalece la contextualizacion del marco curricular con el fin de concretar una metodologia apropiada para el
desarrollo de las competencias. Contiene los siguientes elementos:

¢QUE ENSENAR
Y APRENDER?

CONTENIDOS

¢PARA QUE

¢{QUE. COMO Y
ENSENAR Y

CUANDO EVALUAR

LOS APRENDIZAJES? APRENDER ?

PLANEAMIENTO
DIDACTICO

EVALUACION OBJETIVOS

¢{COMO ENSENAR

¢CON QUE MEDIOS
Y APRENDER?

ENSENAR Y
APRENDER?

METODOLOGIA,
TECNICAS,
ESTRATEGIAS

RECURSOS
DIDACTICOS

a. Objetivos
Objetivos de las areas de aprendizaje

b. Contenidos (¢Qué ensenar?)

En la planeacidn del qué ensenar, las competencias se redactan a través de verbos en tiempo presente, no en infinitivo.
El desarrollo de los contenidos Conceptuales (saber tedrico, conocimientos), procurar el saber en cuanto los aspectos
disciplinares, forman estructuras conceptuales con las informaciones de conceptos, principios y cdmo operar a partir de ellos.
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El desarrollo de los contenidos Procedimentales (saber practico y metodolégico/aptitud) conforma el saber hacer en cuanto a
procedimientos. Se refieren a las capacidades de formar estructuras practicas con metodologias procedimientos y técnicas
propias para operar saberes conceptuales propios del oficio.

El desarrollo de los contenidos Actitudinales (saber social / actitud, valor) conforman el saber ser. Se refieren a la
predisposicion sobre la adopcidon de determinadas actitudes o hacia determinados tipos de percepcidn, valoracion o accion.

Herramientas para el desarrollo de las
capacidades de los alumnos, representan un
medio para alcanzar el perfil del egresado

SE OBSERVAN EN

K QUE EVALUAN CONTENIDOS \

CONCEPTUALES PROCEDIMENTALES  ACTITUDINALES

Comprension de conceptos, datos, hechos. Pueden ser
Memoristicos, descriptivos, significativos, aplicables y
transferibles

Como hacer Técnicas, habilidades, procedimientos y Procesos de socializacion, normas, creencias y actitudes,
destrezas relacionadas con el aprendizaje dirigidas al equilibrio personal y a la convivencia social

Procesos que consolidan conocimientos con la Se logra por condicionamiento, modelos, interiorizacion.
préctica, atiende la ejercitacion, la reflexién y la Exigen una adecuacion y consistencia institucional sobre
aplicacion en contextos diferenciados. valores, actitudes y normas

Cada area en particular tiene su propia base de datos,
conceptos y hechos que la caracterizan

c. Indicadores de logro
Son elementos que permiten determinar el avance y logro del aprendizaje del estudiante. Para la redaccion de los indicadores de logros,
podemos utilizar la clasificacion Taxonédmica de verbos de Bloom. Es fundamental que los indicadores de logro estén presente en la
planificaciéon ya que se originan de los contenidos y son el resultado del perfil de egreso de la especialidad.
Su estructura tiene cuatro partes:

El estudiante (sujeto tacito),

La accioén (verbo redactado en tercera persona del presente indicativo)

El elemento cognitivo (conocimiento)
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la aplicacién del conocimiento

d. Actividades de aprendizaje
Tipos y secuencia de actividades.
Recursos y materiales didacticos.
Utilizacién de las nuevas Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC).

e. Evaluacion

1.3.1 Elaboracion de Proyectos
La metodologia por proyectos, es una estrategia que en su hacer vincula los objetos de la pedagogia activa porque el estudiante
aprende haciendo, genera conocimiento, cultiva el gusto por lo que realiza y se espera que la construccién de ese conocimiento lo
pueda utilizar en su vida practica.

El aprendizaje fundamentado en proyectos es un modelo relacionado directamente al contexto, a los estudiantes y al desarrollo de
competencias en un enfoque colaborativo en busca de soluciones. El aula se convierte en un taller, en donde se integran los tres
saberes. Se rompen los estereotipos de ensenar y aprender de los contenidos establecidos generandose entornos de aprendizajes
relevantes, pertinentes y significativos que transmitan al estudiante valores personales, sociales y de conductas laborales. En ésta
metodologia, el rol del docente es fundamental, ya que orienta el aprendizaje y adquisicion de habilidades, aptitudes y actitudes en los
estudiantes. Se basa en la necesidad de implementar un nuevo paradigma que da el protagonismo al alumnado evitando su papel
pasivo del sistema de contenidos y trabajando desde su participacién activa y critica para que alcance los aspectos clave definidos en
el proyecto.

Los fundamentos mas actuales de los proyectos de aula y de la pedagogia por proyectos, surgen con la contribucién de autores como
John Dewey y posteriormente los aportes de Kilpatrick, la cual consiste en convertir al estudiante en el centro de la actividad
pedagdgica, brindarle protagonismo a través del reconocimiento de su iniciativa, de la reivindicacién de su experiencia y de la
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aplicacion de sus propias elaboraciones a la realidad en la que se encuentra inmerso (Zapata, 1994). En la “metodologia por proyectos”
se pueden identificar como principios esenciales: la planeacion de las actividades, coherencia entre objetivos, plan de accién y
evaluacién, asi como motivacion intrinseca.

Los proyectos de aula como estrategia pedagdégica permiten:
La integracion curricular, reforzando la visién de conjunto de los saberes humanos.
Trabajo colaborativo, al organizar actividades en torno a un fin comun, definido por los intereses de los estudiantes y con el
compromiso adquirido por ellos.
El desarrollo de habilidades para el trabajo, fomentando la creatividad, la responsabilidad individual, el trabajo colaborativo, la
capacidad critica, la toma de decisiones, la eficiencia y la facilidad de expresar sus opiniones personales.
Permite agenciar los tiempos, esfuerzos y conocimientos requeridos para el alcance de los objetivos del proyecto.
Inclusion educativa ya que se aprovechan las formas en que se expresa la diversidad.
Uso de las Tecnologias de la Informacidn y la comunicacion.
La motivacion hacia la busqueda y produccion de conocimientos a través de experiencias de aprendizaje.
Permite que se logre que los estudiantes construyan sus propios conocimientos y desarrollen competencias.
Logra que en los objetivos planteados se formen los valores esenciales para la vida social, laboral y personal del estudiante.
Prepara a los estudiantes para los puestos de trabajo.

1.4 Evaluacion de los Aprendizajes por Competencias

La evaluacion por competencias es un proceso mediante el cual se determina el grado de complejidad en que se estan logrando los
objetivos. Requieren bases sdlidas para el conocimiento de habilidades que se integran para un mismo propdsito en diferentes
contextos, de manera que orienten la intervencion educativa hacia el logro de capacidades en el aprendiz y a conseguir que
paulatinamente alcance niveles superiores de desempefo. Se incluyen las competencias lingiliisticas esenciales para la
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comunicacion considerando las diferentes formas (pictogramas, braille, sefias, otros); las habilidades sociales, de cuidado de si
mismos y las competencias morales que permiten el desarrollo personal y la convivencia arménica.

Las competencias también hacen referencia a las habilidades de pensamiento y a la resolucién de problemas. El elemento crucial en
los modelos de evaluacion basados en competencias es el uso de métodos medibles y referenciados a criterios, sin embargo, la
adopcion de las competencias en el disefo curricular requiere de un cambio de paradigma en el pensar y en el planificar.

Por ello, es importante que el impacto del dominio de las competencias sea especifico y verificable, de forma tal que contribuya al
desarrollo nacional con la formacidn profesional en el contexto laboral de los egresados, la cual debe plasmarse, en forma concreta, en
los objetivos de las carreras a impartir. Deben realizarse en un contexto de actividades significativas con especial énfasis en la
evaluacion funcional y practica, buscando las actividades que hagan sentido para el estudiante y que les sirva para la insercion laboral,
contrataciéon y permanencia en un puesto de trabajo.

En la evaluacién de los aprendizajes se consideran los siguientes criterios:
Los Conocimientos: Conjunto de concepciones, representaciones y significados. Pretende que el estudiante procese la
informacion, la utilice y aplique como medio o herramienta para desarrollar capacidades.
Los Valores: Son observables, a través de conductas manifiestas (actitudes evidentes), interpretacion de las acciones.
Las Actitudes: Como predisposiciones y tendencias, conductas favorables o desfavorables hacia un objeto, persona o situacién;
se evaluan a través de cuestionarios, listas de cotejo, escalas de actitud, escalas descriptivas, escalas de valoracién, entre otros.

1.5 Perfil de Egreso

Es el conjunto estructurado de capacidades y atributos que la institucion educativa (IPHE) se compromete a que los estudiantes
desarrollen y logren la vision de un ciudadano con proyecto de vida, emprendedor, independiente y productivo, de manera que
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puedan insertarse de modo exitoso en la vida econémicay laboral del pais promoviendo una sociedad inclusiva, equitativa, en igualdad
de oportunidades, donde prevalezcan los valores éticos, morales, de convivencia familiar y social, a través de aptitudes innovadoras,
reflexivas.

Saber Conocer Saber Hacer Saber Convivir Saber Ser
e Combina una cultura general. | « Dominio segun sus posibilidades | « Pone en practica los | e El desarrollo del ser humano, es
e Profundiza los conocimientos | de los recursos tecnolégicos @ valores morales queforman | un proceso dialéctico que
y supone aprender a  computacionales apropiados a  parte de su educacion | comienza por el conocimiento de

aprender para poder . su quehacer profesional, para | integral. s mismo y se abre después a las
aprovechar sus | disponer y suministrar | « Participa en la organizacién | relaciones con los demas.
posibilidades. informacion confiable, asi como | de la comunidad con la | e Utilizacién de procedimientos y
e Se entrelaza de manera para la toma de decisiones. finalidad de aprovechar los métodos para desenvolverse
creciente con la experiencia | e Busca e identifica los elementos | recursos que ella pose eficazmente estableciendo
del trabajo. necesarios para mantenerse @ Respeta los valores de | evaluaciones para determinar lo
e Permite seguir aprendiendo | actualizado en aspectos de su | pluralismo, comprension @ logros adquiridos.
durante toda la vida. profesion y culturales, por los | mutuay paz. o Utilizacion de conceptos y
diferentes medios disponibles en técnicas modernas aprendidas,
su ambiente de trabajo. para ser aplicados en las

diferentes situaciones y lograr la
mayor produccién y productividad
en las labores de taller

1.6 Plan de Estudios General de Formacion Técnica Intermedia

El plan de estudios de Carreras Técnicas Intermedias esta estructurado en las areas humanisticas, cientificas y tecnolégicas dandole
fundamental énfasis a las asignaturas inmersas en las areas tecnoldgicas. El desarrollo del plan de estudios contiene los aspectos
donde se evidencia la intencién e identificacion de los contenidos, temas de cada area y las correspondientes actividades de
aprendizaje.
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TOTALES

10° 138
AREA ASIGNATURA Horas Horas
Espafiol (Lenguaje y 2 1
HUMANISTICA Comunicacioén)
Educacién Laboral 2 1
Sub total 4 2
Matematica 3 3
CIENTIFICA Educacién Fisica y Salud 2 2
mental
Sub total 5 5
Tecnologia de la Informacién 4 -
Dibujo e Interpretacion de
5 3 2
manuales técnicos
Taller de la Especialidad 20 *
Gestién Empresarial. 2
TECNOLOGICA Tecnologia 4 5
Formacién Dual/Practica 24
Profesional 3 dias
* por
En la Empresa SBMARD
cada
trimestre
Sub total 31 33
40 40

Resolucion de Patronato N° 024-2015 por la cual se aprueba fortalecer la educacion vocacional mediante la implementacion de areas de
formacioén técnica intermedia a partir del ano lectivo 2016 ,en el Instituto Panameio de Habilitacion Especial, de 29 de diciembre de 2015.
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SEGUNDA PARTE

Planeacion por Competencia y Taller Curricular en Monte Alvernay EVE, 2016 / Revision del marco curricular con la participacién de supervisoras
y directoras del IPHE julio, 2017
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2. Técnico Intermedio en Practicas de Oficina
2.1 Justificacion de la Carrera

Es sumamente importante que el estudiante del Técnico Intermedio en comercio y turismo desarrolle habilidades y destrezas
necesarias en el manejo de las herramientas ofimaticas para su mejor desempeno y aplicacién en su vida laboral, particular y laboral.

La Ofimatica es una asignatura que requiere al menos un computador, la oficina se equipa con herramientas de comunicacion para el
manejo de la informacién personal (agenda, cliente de correo electrénico) y conexion a Internet. El contexto social y empresarial actual
exige que las tecnologias de la informacion, y muy particularmente los medios informaticos, estén en constante modificacién no sélo
el modus operandi sino incluso en la forma de percibir el entorno. Las exigencias que hoy enfrentamos exigen que el proceso educativo
se vea impregnado por la presencia de tecnologia informatica correlacionada con la vida cotidiana.

2.2 Descripcion

La Oficina es el lugar en donde se cumplen actividades asignadas para el logro de los objetivos de una empresa que cumple con las
responsabilidades para proyectar y preparar registros, correspondencia, planes de trabajo, llevar archivos, manejo de papeleria e
insumos. Su disefo y distribucidn representa un factor clave cada vez mas integrado en la estrategia de una compainia, a tal punto que
de ello depende la mejora del ambiente laboral e incluso la productividad. En este técnico, la practica del oficio sugiere la realizacion
del trabajo organizado en un espacio fisico distribuido de acuerdo a la funcién que desempefia el oficinista y a la cantidad.

El oficinista tiene la responsabilidad de realizar todas las labores de apoyo y tomar acciones relacionadas al personal de gerencia o
ejecutivo, asi como realizar tareas administrativas con distintos grados de complejidad asociadas al contacto directo con los clientes
de la empresa.
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Se desarrolla el concepto de Archivologia, manejo que un asistente de oficina debe conocer como parte de su oficio, asi también el
realizar correctamente la custodia de documentos fisicos. El concepto evoluciona a Ofimatica combinando el manejo de la oficina con
la informatica, siendo necesario este personal para que opere las computadoras asi como sus programas de utilidad.

Por lo tanto, se hace referencia a la automatizaciéon de las comunicaciones y procesos que se realizan en una oficina. En la actualidad
con la Internet surge la necesidad de comunicacion por medios electrénicos utilizdndose correos, que nos permite una comunicacion
expedita, en esta era del conocimiento donde el estudiante actual es un aprendiz que se apropia rapidamente de la tecnologia.

Los contenidos de esta accién formativa estan disenados para que el alumnado adquiera las habilidades, aptitudes y capacidades
tedrico-practicas necesarias para desarrollarse profesionalmente, otorgandole con ello una mayor ventaja competitiva en el mercado
laboral, potenciando asi su desarrollo laboral (adaptarse a las fluctuaciones del mercado, mejora de la categoria profesional y
desarrollo laboral). En el plano personal fomentando las competencias basicas asociadas a los objetivos y contenidos, asi como el
desarrollo de aptitudes y actitudes ético-morales para una mayor realizacion personal.

2.2.1 Perfil Ocupacional

Habilidades que Facilitan el Desempeno | e Habilidad para la buena comunicacion.
del Oficio » Muestra postura correcta.
» Habilidad para la tecnologia.
e Mantiene orden y limpieza.
¢ Capacidad para la solucion de conflictos y toma de decisiones.
e Gestion del tiempo.
e Trabajo en equipo.
» Orientacion al cliente.
eHabilidades para realizar tareas de envio de correos electronicos,
fotocopiado, archivado, atencion al teléfono, registro de los mensajes y gestion
de los articulos de papeleria y materiales, otras.
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2.2.2 Competencias Vocacionales

Todas las competencias que establezcamos deberan configurar lo que se entiende como calidad de servicio en la atencién a los
clientes y a las relaciones que mantiene con los demas companeros, lo que nos muestra una de las competencias claves para todo
profesional de este sector: el trabajo en equipo, ya que crea un mejor clima de trabajo, por tanto, el estudiante generara empatia y plena
disponibilidad a colaborar en el buen desarrollo de la actividad profesional, conjugandolo con la flexibilidad y adaptacion a los cambios.

Estas competencias vocacionales se deben potenciar con la finalidad de encontrar profesionales que ademas de una formacion y
experiencia adecuadas, posean unas competencias concretas predeterminadas por la empresa que ofrece el empleo. Entre éstas
podemos mencionar:

Aptitudes para llevar registros y mantener informacion confidencial.

Capacidad para priorizar tareas.

Capacidad de mantener informacion confidencial.

Capaz de tomar la iniciativa.

Destrezas en la tecnologia / herramientas de ofimatica (procesador de texto, hoja de calculo, bases de datos, otros.)

Habilidad comunicativa y para los aspectos numéricos.

Ser capaz de manejar los recursos habituales en una oficina, como los ordenadores o las fotocopiadoras.

Saber mostrar por teléfono una actitud profesional, educada y amable.

2.3 Areas de Formacion
Area Archivologia

Area Ofimatica
Area Atencion al Cliente Area Practicas de Oficina
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2.4 Objetivos

Fomentar en los estudiantes la formacién para el ejercicio de un trabajo como medio de independencia personal en la vida
profesional.

Valorar el aporte de los procesos automatizados dentro de la oficina moderna.

Ser capaces de integrar conocimientos y formular juicios a partir de la informacién recibida que incluya reflexiones sobre las
responsabilidades sociales y éticas vinculadas a las practicas en contextos empresariales.

Obtener una experiencia practica que facilite su insercién en el mercado de trabajo y mejore la empleabilidad futura.
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AREA Archivologia

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE:
¢ Identificar documentos empresariales de interés para clasificar y archivar.
o Establecerlos niveles de recepcién y custodia de documentos en la unidad de archivo,

CONTENIDOS

INDICADORES DE ACIEEES

SUGERIDAS DE

CONCEPTUALES PROCEDIMENTALES ACTITUDINALES LOGROS EVALUACION
1. Organiza documentos eElige los nuevos | e« Acepta la induccion | e Realiza procesos para | eInvestiga sobre la
de _a_cue_rflo a su la| sistemas de archivos acerca de los archivar documentos importancia de archivar
clasificacion en el| en el ambito laboral procedimientos para| determinando las | documentos segun los

campo laboral. para su manejo | archivar informacion | clases existentes para| nuevos sistemas.
e Clasificadocumentos para| profesional. ya seaen kardex oen | codificarlos. e Sustenta a través de

archivar segun los nuevos
sistemas:

- Kardex

- Microfilmacion

2. Analiza los diferentes
niveles de archivos

e Archivos activos

¢ Archivos semi activos

e Archivos inactivos

e Aplica procedimientos

generales para archivar
documentos.

e [dentifica documentos
de acuerdko a su
clasificacion en el
campo laboral.

¢ Registra los
documentos de |Ila

oficina en kardex o en
pelicula de microfim
luego de realizar un
inventario.

los diferentes
niveles de archivos
para  custodiar Ila
informacion.

e Utiliza

microfilm.

e Colabora en la
clasificacion de
documentos para
archivar la
informacion.

¢ Respeta las reglas de
archivo atendiendo su

clasificacion.

e Se esfuerza por
archivar informacioén y
documentos
resaltando los
diferentes sistemas
para ello.

e Muestra interées vy
disposicion en los

proyectos que tienen
relacion con el archivo
de informaciones

e Organiza documentos
de acuerdo a su
clasificacion.

e Utiliza los sistemas
nuevos para archivar
documentos.

e Demuestra destrezas
en el manejo de
archivos de
documentos en kardex
y microfilm.

e Archiva  documentos
segun clasificacién, el
tipo y nivel.

charlas los diferentes
sistemas de archivos
de informacion
contenida en los
documentos.

e Demuestra las nuevas
formas de archivar los
documentos dentro de
una empresa.

e Compara a través de
giras educativas los
diferentes tipos de

archivo que existen en
las empresas.
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e Controla la entrada y la
salida de los archivos

- Solicitud de documentos
- Registro

e Archiva diferentes
documentos segun la
prontitud para su uso
(activos), los de uso
ocasional (semiactivos)
0 de acciones pasadas
(muertos o inactivos).

e Maneja los diferentes
tipos de solicitud de
documentos dentro una
empresa publica o
privada.

e Distingue los tipos de
registro de entrada y
salida para el manejo
adecuado de los
documentos.

atendiendo a los
diferentes niveles.

e Tomaconcienciade la
responsabilidad que
implica llevar los
registros de entrada y
salida de archivos de
una empresa.

e Analiza las diferentes
clases de archivos con
interés.

e Reconoce los niveles
de archivos activos,
semiactivos e inactivos
cuando relabora sus
proyectos.

e Compara para ver la
diferencia de los
registros de entrada y
salida en el campo
laboral.

¢ Relaciona los
diferentes niveles de
archivo existentes en
las empresas.

e Registra documentos
de la oficina de
acuerdo a la solicitud.
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AREA Ofimatica

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE:
e Determinar los recursos tecnologicos para automatizar de procesos operacionales en una empresa.
 |dentificar los diferentes aspectos relacionados con la aplicacion especifica de programas del medio virtual.
 Aplicar las técnicas mecanograficas en diversos documentos comerciales.

CONTENIDOS
INDICADORES DE S?JCJEIEE)AA%ESE
CONCEPTUALES PROCEDIMENTALES | ACTITUDINALES LOGROS EVALUACION
1. Define las diferentes | « Maneja el concepto e | Valora la importancia | e Expresa en formato | e Organiza muiltiples
aplicaciones, nuevos| importancia de la| de la ofimatica| digital la informacién| recursos tecnoldgicos
procedimientos Y| ofimatica en el ambito | automatizada en el| necesaria en wuna| que le faciltan Ilas
avances tecnoldgicos| empresarial. desarrollo de los| oficina. tareas al oficinista.
o SistemaOperativo | eAplica la tecnologia | proyectos. eReconoce que la| eSustenta que la
- Window para digitalizar la | eMuestra interés por| ofimatica crea un| ofimatica permite
¢ Procesadorde informacién de | conocer los aspectos | ambiente de trabajo| ahorrar tiempo al
Textos documentos. fundamentales de la | agradable e influye en| aumentar rentabilidad
- Word e Desarrolla la habilidad | ofimatica la productividad. enla oficina.
¢ Hoja de Calculo administrativa a través | automatizada. e Toma conciencia de la
- Excell de la estructura y | eAprecia la importancia del
e Multimedia componente automatizacion de | computador no solo en
e Correo electrénico tecnologico. procesos en la oficina las oficinas sino
¢ Organiza los archivos | moderna. también en los
de documentos | eTiendke a tener | hogares, escuelas vy
utilizando los avances | actitudes  positivas | universidades.
de la tecnologia como | hacia la mejora| ¢ Interactta y practica
Windows, Word, | continua en cuanto a| los diferentes avances
procesadores, excell, | la implementacion de | tecnolégicos para
otros. nuevas tecnologias. hacer mas practico las
labores del oficinista.
2. Conoce los Medios | « Opera equipo y medios | eAsume compromiso |  Analiza las ventajas | ® Compara diferencias

Electronicos de
Comunicaciébn mas

ofimaticos electronicos
de comunicacion:
computadora, teléfono,

del cuidado del equipo
y herramienta que se
utilizan en la ofimatica.

que ofrecen los medios
electrénicos hoy en dia
para facilitar el trabajo.

entre las herramientas
utilizadas en la oficina
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comunes usados en

una oficina

e Celular ,central
telefénicas, fax
Central de radios
Impresoras Fiscales
Cajas
Registradoras.

3. Demuestra a través
de la mecanografia
computarizada:

e Escritura de cartas,
sobres y documentos
comerciales curriculum
vitae, contratos, otros.

e Aplica las

fax, celular, impresoras
fiscales, cajas
registradoras y en los
proyectos de la oficina.
Programa  proyectos
segun el
funcionamiento basico
de los elementos que
conforman el equipo
electronico de Ila
comunicaciéon para el
desarrollo de la labor

del oficinista.
e Aplica los avances
tecnoldgicos para

obtener acciones en
oficinas inteligentes vy
productivas.

técnicas
mecanograficas en el
archivo, rotulacién de
sobres, otros.

Crea documentos con
el uso de la
mecanografia
computarizada en sus
proyectos.

e Comparte los
conocimientos  entre
los compaferos al
realizar los proyectos

de ofimatica.

e Participa en los
eventos de la
comunidad cuya
tematica sea la

aplicacion de |la
ofimatica.

e Valora los estilos de
escritura en diversos
documentos a través
de la mecanografia
computarizada.

e Describeel papel de los

medios electronicos en
nuestro pais para
facilitar el trabajo en el
Campo laboral.
Escoge el equipo para
registrar y archivar la
informacion de los
documentos
importantes  de
empresa.

Usa herramientas vy
equipos ofimaticos para
realizar sus proyectos
como oficinista.

una

Elabora diversos
documentos como
sobres, cartas, otros, a
través del uso correcto
de la maquina de
escribir o computadora.

tradicional y en las
oficinas automatizadas.
¢ Organiza multiples
herramientas y equipos
tecnolégicos que le
faciltan sus tareas
cotidianas.
ePrograma  panel de
opiniones referente a la
tecnologia en una
mesa redonda.

e Expresa en debates los
medios electronicos
mas comunes y
funcionales para |la
realizacion de los

proyectos.

e Realiza pruebas
mecanograficas
aplicando Sus
conocimientos en la
elaboracion de
diferentes tipos de
documentos

comerciales.
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4. Conocereluso de la
maquina sumadora y
sus comandos para
realizar operaciones
basicas de
matematicas.

e Mecanismo memoria

Sub-totales-Totales

5. Explica con cuadros
y documentos
comerciales con el
apoyo de lamaquina
sumadora y |Ia
calculadora

- Cotizaciones

- Inventarios

- Requisiciones

- Ordenes de compra,

- Facturas

- Estados de cuentas

- Libro de compras

(articulos gravados y no

gravados)

- Planilla

o Utiliza el teclado guia

de la maquina
sumadora aplicando
los comandos

adecuados en calculos
sencillos.

e Practica operaciones
basicas de matematica
con el apoyo de la
maquina sumadora.

¢ Resuelve los estudios
de casos para hacer
los calculos
matematicos en los
diversos documentos
mercantiles.

e Introduce informacion
de la oficina utilizando
los cuadros para los
documentos de la
empresa.

e Interpreta la
informacion contenida
en cada uno de los
cuadros utilizados en
una oficina.

e Demuestra buen
manejo y destrezas al
utilizar las maquinas
sumadoras para
realizar el trabajo
suministrado.

e Estima la informacion
de los documentos
asi como la
funcionalidad de las
maquinas sumadoray
calculadora para
obtener  resultados
exactos en el frabajo
diario del oficinista.

e Se

Interesa por
dominar las técnicas en
el manejo maquinas
sumadoras para
aplicarlo a las
situaciones que se
presentan en la

actividad comercial.

Prepara documentos
en los formatos para la
realizacion de
requisiciones, compras,
libros, cotizaciones,
inventarios tarjetas,
planilla (impuestos,
descuentos, otros), con
apoyo de la magquina
sumadora ylo
calculadora.

¢ Realiza practicas
continuas utilizando la
maquina sumadoray el
uso de Operaciones
matematicas.

« Confecciona una
planilla de empleados
realizando las
deducciones en la
maquina sumadora o0
calculadora de los
impuestos.

¢ Vierte informacion de
documentos
comerciales en los
formatos de cuadros
para registrar y lograr
un mejor dominio de la
calculadora y
sumadora.
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["AREA Atencion al Cliente

[ OBJETIVOS DE APRENDIZAJE:
e Compilar atributos con miras a una gestion empresarial que satisfaga y ofrezca una atencion al cliente con eficiencia.

¢ |dentificar la importancia de la personalidad y las relaciones humanas en el individuo para el éxito de una buena atencion.
e Desarrollar estrategias para la resolucion de problemas que se pueden presentar con el cliente.

personalidad en las
relaciones humanas.

e Aspectos de la
Personalidad
- Fisicos
- Intelectuales
- Emotivo
- Social

e Actitudes

2. Interpreta los tipos
de comunicacién en
la oficina:

e Interpersonal

- Comunicacion eficaz

con el cliente

- Abundante vocabulario

- Expresion adecuada

su personalidad.

e Se identifica con el
cliente creando empatia
y actitudes positivas
como estrategia para
establecer una relacion
que lo satisfaga.

e Atiende al cliente
resolviendo sus
inquietudes.

e Resuelve situaciones a
través de las buenas
relaciones
interpersonales y los
medios de comunicacion
para dar respuesta
inmediata a los clientes
de la empresa.

problemas o dudas.
Tiende a mostrarle
confianza para da
seguridad en la
atencion del cliente.

Cumple de manera
eficaz  con |las
técnicas en la
atencion al cliente
mostrando buenas
relaciones humanas
con los compafieros
y resto del personal.

e Practica habitos de

cortesia cuidando
las relaciones
humanas y

comportamientos
para lograr clientes
satisfechos.

para su formacion

profesional.
¢ Dialoga acercadel trato

agradable y amable
hacia el cliente.

e llustra la importancia
que tiene la
personalidad en las
relaciones Humanas
para el éxito profesional
en el campo laboral.

e Expresa a través de las
diferentes formas de
comunicacion, relacion
y comportamiento el
servicio efectivo a los
clientes para mantener
el negocio.

CONTENIDOS
INDICADORES DE ACTIVIDADES
SUGERIDAS DE
CONCEPTUALES PROCEDIMENTALES ACTITUDINALES LOGROS EVALUACION
1. Expone relevancia | e dentifica los diferentes | » Muestra _ empatia | » Conoce los conceplos |e Investiga  sobre  las
qee tiene la| tipos de clientes segin| conlos clientes ante de atencién al cliente | técnicas claves de

atencion y servicio al
cliente.
e Comparte a través de

charlas temas de
servicio al cliente
fundamental para la
gestion que realiza la
empresa.

e Dramatiza papel

protagdnico en donde
se evidencien las
actitudes que
usualmente se

observan en la atencion
al cliente.

e Comunica con claridad
y sencillez cumpliendo
instrucciones
asignadas
jefes.

e Estructura vocabulario
con palabras que

por sus
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- Tono de voz

e Reconoce técnicas
para tomar mensajes,
concertarcitas y buscar
Informacion que el
cliente solicita

- Toma apuntes

- Manejo del directorio
telefonico

3. Proyecta buena
apariencia, imagen y
presentacion

personal como
colaborador de una
empresa.

¢ Vestido apropiado
e Arreglo personal,

e Conversa a través de
una comunicacion
positiva, elocuente vy
eficaz con el fin de
impresionar al cliente.

e Proporciona informacion
eficiente a los clientes
segun  su  solicitud
considerando las
técnicas para captar los
mensajes que den
respuesta inmediata a
sus solicitudes.

eObserva una buena
presentacion  personal
para lograr el éxito en su
trabajo de oficina.

¢ Representa a través de
su vestido, arreglo y
cuidado personal la
imagen de la empresa.

e Aprecia los tipos de

comunicacion
existentes para
fortalecer las
buenas relaciones
interpersonales

e Afronta situaciones
dificiles con
optimismo
atendiendo la
necesidad del
cliente.

eViste en forma

adecuada al asistira
la oficina.

e Toma en cuenta la
manera de vestirte
de acuerdo a la
ocasion.

e Aprovecha diferentes
oportunidades que se
le presentan como
oficinista para
interpretar y sostener
una comunicacion
eficaz.

e Ofrece informacion a
los clientes al resolver
situaciones de servicio

con base a las
necesidades de los
mismos.

e Utiliza vestidos
adecuados para la
ocasion segun el

trabajo de oficinista que
desempena.

e Cuida su apariencia,
proyeccion e imagen
personal, asi también la
relacion cliente y
colaborador.

denotan  elocuencia,
buen tono y expresion
agradable.

e Investiga las diferentes
estrategias que existe
en las empresas de
nuestro pais para
solucionar situaciones
con actitud positiva con
el fin de conservar la
clientela.

e Demuestra con su
forma de vestir un

oficinista profesional
que inspira
confiabilidad.

e Prepara una parodia
acerca de la forma de
vestir, actitud y
personalidad que
presenta el oficinista.
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AREA Practicas de Oficina

 OBJETIVOS DE APRENDIZAJE:
e Conocer las normas organizacionales que deben regir en una oficina.

e Desarrollar las técnicas para la elaboracion de documentos comerciales, bancarios y de correspondencia.

CONTENIDOS

CONCEPTUALES

PROCEDIMENTALES

ACTITUDINALES

INDICADORES DE
LOGROS

1. Reconoce las clases
y caracteristicas de la
empresa moderna.

Hoteleras

Servicios

Compray Venta

Banca

2. Diferencia los
documentos de tipo
comerciales en una
oficina automatizada.

e Planillas de Pagos

e Calculo de impuestos.

e Comprobantes de Caja

menuda

e Tarjetas de crédito

e Distingue las diferentes
clases de empresas
existentes en nuestro
pais.

e Describe las clases de
empresas modernas
existentes segun sus
caracteristicas.

e Analiza el tipo de
empresa que genera
mayor ingresos en la
actualidad en nuestro

pais.

e Presenta modelos de
esquemas
automatizados a
colaboradores para la

elaboracion de
diferentes tipos de
documentos
comerciales.

e Resalta la informacion
correcta en los

eSe interesa por
conocer las clases de
empresas que por su

caracteristica es
exitosa.

e Interioriza las clases
de empresas en

nuestro pais que son
de servicios, banca,
compra, otros.

e Muestra interés en los
diversos documentos
comerciales de uso

frecuente en las
oficinas de las
empresas.

e Toma accion en la
propuesta a la mejora
de los documentos
comerciales.

e |dentifica las diferentes
empresas que existen
en la actualidad en
nuestro pais.

e Clasifica las empresas
y sus caracteristicas de
acuerdo al servicio que
ofrece

e Confecciona planilla de
pago a colaboradores,
comprobantes de pago,
tarjetas de créditos y
demas documentos
comerciales utilizados
en empresas
automatizadas.

e Usa documentos
comerciales atendiendo

ACTIVIDADES
SUGERIDAS DE
EVALUACION
e Demuestra en sus
proyectos las

diferentes clases de
empresa moderna y
sus caracteristicas..

e Coordina con los
demas miembros vy
colaboradores de Ila
oficina las acciones y
proyectos a realizar.

eCrea una empresa
hipotética e identifica el
tipo de empresa a la
que pertenece segun la
actividad que realiza.

e Amplia su vocabulario
con terminologias
comerciales.

¢ Realiza un ensayo de
planilla con todos los

elementos que Ia
componen.
o Utiliza diferentes

formularios bancarios y
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formularios o]
documentos que se
utilizan en las
empresas de nuestro
pais.

e Llena de forma
completa y exacta los
formularios bancarios
con la informacion
presentada
correctamente.

e Aprecia la creatividad
e ingenio en Ila
presentacion de los

documentos
comerciales.

e Tiene buena
disposicion para

preparar documentos
bancarios de manera
eficaz.

e Destaca la
importancia de Ia
elaboracion y
preparacion

documentos de corte
comercial para el
buen funcionamiento
de la empresa.

al area de aplicacion en
la oficina de una
empresa.

e Muestra habilidades y
destrezas en la
elaboracion y redaccion
de los documentos
comerciales.

los llena siguiendo las
indicaciones.

e Categoriza  distintos
documentos que se
utilizan en la oficina de
acuerdo al tipo de
transaccion, operacion
o tramite a realizar.
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2.5 Recursos Educativos de Apoyo

Los recursos educativos de apoyo son un conjunto de estrategias que el docente debe poner en funcionamiento en la accién de
ensenar. La utilizacién de diversos recursos que requieran los estudiantes es un criterio fundamental para dar respuesta a la diversidad.
El docente debe utilizar el material, herramienta, instrumento y equipo de acuerdo al grupo, sus intereses y caracteristicas particulares.
Segun la ONCE, “los recursos y materiales son imprescindibles porque motivan, ayudan a comprender los conceptos y facilitan el
aprendizaje de los estudiantes”. Cuando un alumno tiene una condicién de discapacidad es necesario que estos materiales y recursos
sean adaptados al estudiante, a su percepcion tactil, auditiva, visual, psicomotoras y otras.

El docente propiciara los apoyos especificos, por lo que se le recomienda la adaptacion e incorporacion de aquellos que faciliten su uso
generando las condiciones 6ptimas para el logro de las competencias del estudiante que le permitan elaborar cadenas significativas
de aprendizaje permanente con sentido a lo largo de la vida.

Los recursos que se utilizan para facilitar el aprendizaje, pueden ser:
'Bibliografia
> Tecnologia de la informacién (herramientas tecnoldégicas) y de la comunicacion
Audio-libros
"Juegosadaptados
' Accesibilidad en cuanto a la infraestructura, al curriculo, recursos
'Sistemas alternativos de la comunicacion tales como el Sistema Braille, Lengua de Sefas, Pictogramas, otros.

Estos recursos favorecen el acceso y garantizan la participacién y permanencia en el sistema educativo proporcionandoles los apoyos
indispensables dentro del marco de la equidad, pertinencia y calidad, que les permite desarrollar sus capacidades al maximo.
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2.6 Técnicas y Medios de Evaluacion

La evaluacién cualitativa de los habitos de trabajo traducidos en habilidades y la valoracién cuantitativa de las competencias del oficio,
pone por delante las fortalezas de los estudiantes para desempenarse ante desafios especificos.
Algunos tipos, técnicas, medios e instrumentos para evaluar los aprendizajes por competencias:

EVALUACION
TIPO TECNICAS INSTRUMENTOS
Observacion Escala de Estimacion

Lista de Cotejo
Lista de Registros

Medicién /Valoracién | Pruebas
Practicas Evaluadas

o - Ensayos
lagnostica Reaqistros Libro de Vida
Formativa g Anecddtico
Sumativa Sociograma
Entrevistas Cuestionarios

Conversacion éguién)
Construccién de conceptos

Participaciones Escalas de Estimacion
Sugeridas Notas de Campos

La consolidacion de las evaluaciones descritas las podemos desarrollar a través de las siguientes:
Proyectos individuales y grupales
Mapa conceptual
Carteles o Afiches
Diarios / Bitacoras
Portafolio de evidencias
Rubricas
Murales
Ensayos colaborativo
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Investigacion

Muestra de productos
Creaciones artisticas
Observaciones

Pasantias formativas
Observacion

Autoevaluacion / Presentaciones
Otras

2.6.1 Portafolio de Evidencias Vocacionales

Un portafolio de evidencias es una forma de evaluacién basada en indicadores que permite visualizar las experiencias vocacionales de
aprendizaje de los estudiantes. A través de su elaboracion, se tiene la oportunidad de observar el progreso y desarrollo de habilidades
y destrezas a través de elementos cualitativos para luego establecer criterios cuantitativos que pueden ser acompanados de diferentes

gréaficos. > > > : E :
ORAL
DESAIE}:_OLLO DESAROLLO HABILIDAD
DE PARA
—

DESTREZAS DEL
FUNCIONES MANIPULAR
PENSAMIENTO COGNITIVAS INFORMACION

CRITICO ESCRITA

FUNDAMENTOS

IMPORTANCIA DE PROCESOS

EL ESTUDIANTE TOMA EN SUS MANOS EL PROCESO DE APRENDIZAJE

DIARIOS, BITACORAS Y REFLEXIONES PERSONALES
;QUE SE INCLUYE REPORTES, PROYECTOS, TRABAJOS DE INVESTIGACION
EN UN PORTAFOLIO? TAREAS, EJERCICIOS Y ENSAYOS
EXAMENES, MONOGRAFIAS, ETC.
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El objetivo de elaborar un portafolio vocacional es el de posibilitar el proceso del desarrollo profesional de cada estudiante; por lo que deberd ser
revisado en el tiempo, de modo que pueda ser evaluado afo tras ano. De esta forma se podra evaluar la evolucion de la madurez vocacional del
estudiante a través del registro de prevalencia de las actividades, habilidades, intereses, destrezas, actitudes, valores, aptitudes y selecciéon de

recursos didacticos en el desarrollo de competencias para un oficio especifico.

Por medio de la elaboracion de este portafolio, los estudiantes tienen la oportunidad de desarrollar un pensamiento critico y creativo en el que
desde una perspectiva holista le ayude a establecer metas claras sobre el compromiso adquirido en el proceso de crecimiento profesional. Mas
gue una herramienta, constituye un archivo en el cual se registran varios instrumentos de evaluacién acerca de los logros y avances del estudiante,
asi como algunos de sus trabajos e informes de los procesos de formacién vocacional en escenarios reales.
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GLOSARIO DE TERMINOS

1.

9.

Cliente: Persona natural o juridica que utiliza los servicios de un profesional para realizar una transaccion comercia
denominada compra.

Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por instituciones o personas
fisicas, juridicas o publicas.

Empresa: Organizacion o institucion dedicada a actividades con fines econdmicos o comerciales para satisfacer las

necesidades de los clientes. Unidad econdmico-social, integrada por elementos humanos, materiales y técnicos, que tiene el
objetivo de obtener utilidades a través de su participacion en el mercado de bienes y servicios.

Informacién: Grupo de datos supervisados y ordenados, que sirven para construirun mensaje basado en un cierto fenémeno
o ente. Permite resolver problemas y tomar decisiones, ya que su aprovechamiento racional es la base del conocimiento.

Kardex: Registro organizado de las mercancias que se tiene en un almacén sugerido por un inventario.

Mensajeria: Servicio de transporte y reparto de cartas, paquetes y documentos importantes generalmente dentro o fuera de
una empresa o institucion.

Microfilm: Sistema de archivo, gestion y difusion documental. pelicula en la cual se copian principalmente documentos o
manuscritos.

Oficina Automatizada: En la oficina moderna, el escenario de trabajo es un ambiente automatizado, lo cual se distancia de

la oficina tradicional en todas las areas del quehacer en las gestiones comerciales. Acceso a la informacién es mas rapida y
expedita.

Ofimatica: Designado como burética o automatizacion de escritorios 0 automatizacion de oficina.

10. Planilla: Impreso o formulario con espacios en blanco para rellenar, en los que se dan informes, se hacen peticiones o

declaraciones, etc.
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ANEXOS

Jornada - Taller Curricular en Monte Alverna 2016 / Revision del marco curricular con la participacion de supervisoras y directoras del IPHE —
julio, 2017
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ANEXO 1

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE EDUCACION

DECRETO voN=2/49
De /< de ¥V de 2016

Que aprueba las Carreras Técnicas Intermedias

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
en uso de sus facultades constitucionales y legales,

CONSIDERANDO:

Que la educacién panamefia tiene como fin contribuir en la formacion, capacitacion y
perfeccionamiento de la persona como recurso humano, con la perspectiva de la educacién
permanente, para que participe eficazmente en el desarrollo social, econdmico, politico y
cultural de la Nacidn;

Que el articulo 86 de la Ley 47 de 1946, Orgéanica de Educacion establece que el Organo
Ejecutivo creard las carreras técnicas intermedias opcionales para estudiantes que han
concluido ¢l primer nivel de ensefianza;

Que los cambios tecnolégicos y cientificos hace necesario crear nuevas carreras, en
concordancia con las necesidades cientificas. tecnolégicas, culturales, ambientales y de
acuerdo a las demandas de la sociedad panamefia;

Que en la actualidad existe gran necesidad de mano de obra en diversas areas del sector
laboral, que requiere ser atendida con urgencia, exigiendo la creacion y establecimiento legal
de carreras técnicas intermedias, que serdn impartidas en los centros educativos o institutos
profesionales y técnicos del pais con un correspondiente plan de estudio o malla curricular y
con su debido pensum académico que lo acredite, a fin de dar respuesta a las entidades del
Estado y empresas privadas del pais, por tanto,

DECRETA:

Decreto Ejecutivo
N. 149 - 2016
Articulos 2, 4, 5, 8,
9/ Publicada en la
Gaceta Oficial N.
28009 - B del 13 de
abril de 2016
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Articulo 2
..Ademas se aprobaran todas las ofertas educativas que han sido requeridas por las administraciones escolares, el

Ministerio de Educacion, el Instituto Panamefio de Habilitacion Especial y su comunidad educativa, como planes

pilotos.

Articulo 4. Las carreras técnicas intermedias tendran una durncion de dos anos a través del
décimo y undécimo grado. En el segundo afo de estudio se efectuard la practica profesional
en modalidad dual, es decir a través de la empresa privada y el centro educativo, supervisada
por un profesor de taller de la especialidad y el personal écnico idéneo, especialista de la

empresa donde realice la practica.

Articulo 5. Los estudiantes que terminen satisfactorinamente el plan de estudio
correspondiente a carreras técnicas intermedias, recibirdn un certificado que acreditard su
especialidad y mediante un curriculo flexible podrdn obtener el diploma de bachiller en
cualquier oferta educativa, que le poermitird su ingreso al nivel de educaciéon media.

Articulo 8. Este programa se implementa en ¢l Ministerio de Educacidon-Instituto Pansmceiio
de Habilitacion Especial, sin excluir a los estudiantes con necesidades educativas especiales
y con discapacidades: todos aqucllos gque aspiren a dicho programa, deben haber terminsdo

el nivel de Educacidn Basica Ciencral.

Articule 9. Este Decreto Ejecutivo comenzard regir al dia siguiente de su promulgacidn.
FUUNDAMENTO DE DERECHO: Texto Unico de Ia Ley 47 de 24 de septiembre de 1946,
Organica de Educacidon.

COMUNIOUESE ¥ COMPLASE.

Dado en la ciudnd de Panama a los aﬂ (/& ) dias del mes W de dos mil

diecisdis (2016).

4

JUAN CARLOS VAREL RODRIGUEZ
Presidente de la Repablica

recelalni®eScar;
MANRCELA PAREDES DE A
Minisira de Educacidon
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ANEXO 2

G-Lj mu;;.; A 6

REPUBLICA DE PANAMA

TITUTO PANAMENO DE HABILITACION ESPECILAL
RESOLUCION DE PATRONATO No 024-2018

(De 29 de diclembre de 2018)

Por el cual se aprueba foralecer la educacion voocacional mediants o imyplesrmientacion

de éreas de formacidn técnica INterrmedia a partir del afo ectivo 20168, en el instituto
FPanameno de Habilitacion Espeacial Resolucién de

EL PATRONATO DEL INSTITUTO PANAMENO DE HABILITACION ESPECLAL Patronato N° 024 -
EnN uso de sus Tecultades logales 2015."I FUincada en
Gaceta Oficial N.

CONSIDERANDO:

Que o Patronalto del instituto Panameno de Habilitacian Easpecial, como 27940 dE| 4 (h enero
autoridad, tiene s responsabilidad de dirigiv y vigilar la administrecion de s I T de 2016

Que &l articulo 1 de la Ley 53 da 30 de noviembre de 19581, sefasls aquae ai IPHE es un
centro  adutonomo de asnasfanza v adestramisnto especial, QGuis we dediosrd
lslmentes a la educacion, ensananza y habilitackdn de jGvenes clegos, sordo-

prirTvorcd
Mudos vy deficientes menisies de aMmbos sexos,

Que en agosto de 2014, se instald la Alta Comisiéan de la Politica Pdblica de Emplec
&N Coupacioneas Teonicas v Profesionasles, Integrades por representantes del goblerno,
el sector empleador y trabajador, las universidades Y otras instituciones pablicas y
privadas que dessmpefisn un rol protlagonico en ests campo

Cue el resultado del Informe de la Alta Comisian de la Politica Pablica de Emplec an
Coupaciones Teconicas y Frofesionales, emitido en noviembre de 2014, concluyo gue
as urganta que Panama,. cuesnte con un NUevVo sistema de formacion Wecnica pars el
trabajo agil v Nexible que ofrezca respuesias a las necesidades de las empresas y las
pEsrEsonas, impantiendo una educacion v formacion profesional pertinents y cles Ceslicf s

Que con base a lo antarior, el IPHE. requiers fortslecer areas de educacion vocacional
Yy Nuevas oferias sducativas de Formeacikdon Téonios Infermedia en as difersntss
escuslas. programas y extensiones a nivel nacional dondoe asiste & alumnado en st

wimpa de forrmacidn,

Que el IPHE en cumplimiento con el mandato de su ley de creacion, obtuvo la
Bprobackon de las nuevas oferias sducatives (Areas de formacion tecnicsa It rrresclie ),
anta &l Ministeric de Educacidn:

CQue en virtud de o antes eaxpussio, = Patronato del
Habiltacion Especial, en uso de sus facultades;

RESUELWVE:

ARTICULO PRIMERCO: APRUEBA fortalecer la sducacidn vocacional mediants =
mplementacion de areas de formacion eonica intermedia = partir gel ano leativo
2016, an al Instituto Panameno de Habilitacidn Eapacial.

Institute Panameno de

ARTICULO SEGUNDO: La nueva pPropuassta dcnica inMermmedia, gue forrmma parte
Integral de la presente resclucion,. es s que se adjunta como Anexo 1, con las Sraas,
anignaturas vy cargs horsris.

ARTICULO TERCERO: La Direccién Nacional de Educacion Easpecial de esita
entidad, tendra |a responsabilidad de elaborar, actualizmsr Y mjustsr ol Marco ocurrkculan
de acusrdc a Nuavas necesidades de formacion con Mmiras & la incluskan Esbhoral una
veazr finalizada la Oltima stapa de formacian

“Inclusidn, Bienestar Para Todos”

E-mail: dirgensriphe.gob.pa - Tel Central SO1-0508 - 00 -10 Fax: S01-0522
Apartado Postal 00952, Panama, 0818 Republica de Panama
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l£34 m“.‘AM A DE

Resaisian s-asd 2015

ARTICULO CUARTO: La Direccion Nacional de Educacion Fapecial de esta entidad .
en coordinacion con el Departamento de FPlanificacion, Investigacion y Capacitacién,
planificard y aj taré jornad de actualiz S, Pt ionamiento y divulgacion para
fortalecer @l sccionar ecnico docante con mirms a minkmizar las barrerass
mprend iz je

ARTICULO QUINTO: Esta resclucion comenzard a regik a partic de su firma por los
Patronos

FUNDAMENTO DE DERECHO: La Ley No. 853 de 30 de noviembre de 1981, v ol
lnl‘wrrudcl.mmd-upomm Fublica de Emplec en Ocupaciones
Téconicas y Profesionales.

COmMUNIQUESE ¥ PuBLIGUESE
Panama, a los veintinueve (29) dias del mes de diclembre de

Dada an la civdad de
dos mil gquince (20186)

Profesora Marujs Gorday de Villalobos
WMPMymmmlaﬂlPﬂﬁ

Doctora Delva Batista
Representants del Ministano de Educacidn

Doctora Rosario Coya
Rmﬂ.ﬂhﬂmumwmuﬂm

Licenciado Pedro Joaquin Rey
Representants del Club de Leones de Panama

Doctor Humberto de Ledn
Repressmante de la Asociacion Médica Nacional

Doctor Ingrid Gonzales
Representante del Ministero de Salud

i indo N

w Bolis
Representants de la Loteria Nacional de Boneficencis

M litustes B

“Inclusion, Bienestar Para Todos™

E-mail: dirgen@iphe.gob.pa Tel: S01-0%20 Fax:501 “OS22
Apartado Postal 00952, Fanama, 0818 Republica de Panama
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ANEXO 3:

PLANEAMIENTO DIDACTICO SEMANAL

ASIGNATURA DOCENTES
Trimestre: Semana de a Taller:
Competencias:
Objetivos de Aprendizaje:
Metodologia de Ensefanza
Logros de Aprendizaje Contenidos (Actividades, Estrategias, Indicadores de Logro Estrategias de Evaluacion
Técnicas y Recursos)
Conceptuales De inicio: Diagnéstica:
Procedimentales De Desarrollo: Formativa:
Actitudinales De Cierre: Sumativa:

Bibliografia:




Marco Curricular — Técnico Intermedio en Practicas de Oficina - Undécimo Grado

ANEXO 4:

Verbos para Redactar Competencias

3. Verbos para Contenidos Conceptuales

Analizar Demostrar Expresar
Clasificar Describir Generalizar
Comparar Diferenciar Identificar
Comprender Distinguir Inducir
Comprobar Elegir Interpretar
Conocer Enumerar Localizar
Deducir Evaluar Memorizar
Definir Explicar Planear

1. Verbos para Contenidos Procedimentales

Adaptar Desarrollar Investigar
Aplicar Disenar Manejar
Comentar Dramatizar Observar
Construir Efectuar Manipular
Controlar Expresar Modelar
Conversar Experimentar Operar
Crear Formar Organizar
Debatir Formular Orientarse
Diferenciar Investigar Planear

2. Verbos para Contenidos Actitudinales

Aceptar Contemplar Interiorizar
Admirar Cooperar Inventar
Apreciar Crear Mostrar
Asumir Cuidar Participar
Autoestimar-se Disfrutar Preferir
Colaborar Integrar (se) Rechazar

Compartir Interesar (se) Respetar

Razonar
Reconocer
Recordar
Resolver
Relacionar
Resumir
Sintetizar
Senalar

Producir
Programar
Proyectar
Recoger
Representar
Resolver
Simular
Usar

Utilizar

Responsabilizar
Solidarizar
Tolerar

Tender a
Valorar
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Verbos que se pueden utilizar para redactar objetivos e Indicadores de Logros, de acuerdo al nivel de competencias

CONOCIMIENTO | COMPRENSION |APLICACION ANALISIS SINTESIS | EVALUACION
Abocar Argumentar Aplicar Analizar Agrupar Acordar
Apuntar Asociar Aprovechar Abstraer Arreglar Apreciar
Citar Codificar Calcular Aislar Aprestar Aprobar
Definir Comprobar Cambiar Calcular Categorizar | Apoyar
Describir Concluir Construir Categorizar Clasificar Calificar
Designar Contrastar Comprobar Contrastar Compilar Categorizar
Determinar Convertir Delinear Criticar Componer Comparar
Distinguir Concretar Demostrar Comparar Combinar Concluir
Enumerar Criticar Describir Debatir Concebir Contrastar
Enunciar Deducir Despejar Describir Construir Criticar
Escribir Definir Determinar Designar Conceptuar Defender
Explicar Describir Discriminar Detallar Crear Demostrar
Exponer Demostrar Disefiar Determinar Dirigir Descubrir
Identificar Discriminar Distinguir Descubrir Disefiar Decidir
Indicar Descodificar Dramatizar Desglosar Distribuir Elegir
Escribir Discutir Ejemplificar Detectar Ensamblar Escoger
Jerarquizar Distinguir Eliminar Diferenciar Elegir Estimar
Enlistar Ejemplificar Emplear Discriminar Erigir Evaluar
Localizar Estimar Encontrar Distinguir Escoger Explicar
Marcar Explicar Esbozar Dividir Estimar Integrar
Mencionar Expresar Estimar Enunciar Estructurar Justificar
Mostrar Extrapolar Estructurar Especificar Evaluar Juzgar
Nombrar Generalizar Explicar Examinar Explicar Medir
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Reconocer
Registrar
Relatar
Recordar
Referir
Repetir
Reproducir
Seleccionar
Sefialar
Subrayar

|dentificar
llustrar
Inferir
Interpretar
Jerarquizar
Juzgar
Localizar
Narrar
Ordenar
Organizar
Opinar
Parafrasear
Predecir
Pronosticar
Reafirmar
Relacionar
Resumir
Revisar
Sintetizar
Sostener
Transcribir
Traducir
Transformar

llustrar
Interpolar
Inventariar
Manejar
Manipular
Medir
Modificar
Mostrar
Obtener
Operar
Organizar
Practicar
Preparar
Probar
Producir
Relacionar
Representar
Resolver
Redactar
Tabular
Trazar
Sequir
Transferir
Usar
Utilizar

Experimentar
Explicar
Fraccionar
|dentificar
llustrar
Inferir
Investigar
Omitir
Relacionar
Seleccionar
Senalar
Separar
Seccionar
Reflexionar

Exponer
Formular
Generar
Justificar
Juzgar
Inventariar
Medir
Modificar
Narrar
Organizar
Planear
Probar
Producir
Programar
Proponer

Proyectar
Reacomodar
Reconstruir
Reunir
Reparar
Refutar
Relacionar
Seleccionar
Sustentar
Valorar
Valuar

Modificar
Opinar
Precisar
Probar
Revisar
Reafirmar
Refutar
Relacionar
Seleccionar
Sustentar
Tasar
Valorar
Valuar
Verificar

¢ <
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ANEXO 5: Formato de Proyectos de Aula

INSTITUTO PANAMENO DE HABILITACION ESPECIAL
DIRECCION DE SERVICIOS Y APOYO
PROYECTO DE AULA

EXTENSION / ESCUELA:
PROYECTO N°:

1. TITULO O NOMBRE DEL PROYECTO:

2. OBJETIVO:

3. PERIODO DE TIEMPO: DE HASTA

4, RECURSOS:
a. Equipo

b. Herramientas

c. Materiales

d. Presupuesto y Costos

5. PROCEDIMIENTO:

6. ILUSTRACION DEL PROYECTO:

7. EVALUACION DEL PROYECTO:
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ANEXO 6
EJEMPLOS DE PORTAFOLIOS DE EVIDENCIAS VOCACIONALES

<+ Ejemplo #1 En la literatura consultada para la elaboracién de este escrito y también de acuerdo, se puede afirmar que existe una
estructura variada para el disefio del portafolio, la cual dependera de los objetivos y finalidad por la que se plantee el portafolio y
también de acuerdo con la particularidad y recursos de quien lo desarrolle. Sin embargo, se pueden diferenciar algunos apartados
que seria importante tomar en cuenta al respecto: (Fernandez y Maiqués, 2001):

1. Presentacion: Incluye el nombre de la persona que realiza el portafolio, instituciéon u otro detalle que se considere relevante en
término de identificacion.

2. Guia o un indice de contenidos: Incluira las dimensiones que seran desarrolladas, determinara el tipo de trabajo y estrategia
didactica.

3. Apartado introductorio: Detallara los objetivos y/o competencias que se propone lograr/formar, asi como las intenciones, y punto
de partida inicial de un tema o area determinada.

4. Cuerpo del portafolio, centrado en el estudiante: Contiene la documentacion seleccionada por quien realiza el portafolio, recopila
evidencias de desempefos en cada aspecto y muestra la reflexion realizada en cada uno de ellos. Incluye los recursos basicos que
seran utilizados; también, presenta las acciones valorativas y aquellas estratégicas y/o de mejora, para cada recopiladas de manera
organizada en un plan especifico, llamado plan de mejora.

5. Apartado de cierre: Como sintesis del aprendizaje en relacién con la experiencia misma del portafolio y los desempefios sobre los
que se recopilaron evidencias y se hicieron reflexiones.

Un ejemplo de estructura para un portafolio docente:

|. Nombre del profesor/a

Il. Centro Educativo

IV. Fecha

V. Tabla de contenidos.

- Responsabilidades de ensefianza.

- Metodologia de la ensefianza. Estrategias. Objetivos.

- Calificacion de los estudiantes en los examenes.

- Evaluaciones por las competencias, logros y avances de los estudiantes.

- Detalle representativo del oficio especifico desarrollado en la carrera

- Productos de ensefianza (evidencia de lo que aprende el estudiante).

- Metas de ensefianza: a corto plazo y a largo plazo.
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+ Ejemplo #2 De acuerdo a Barbera (2005), existe un cierto consenso entre los autores que han trabajado sobre este tema en relacion
con las fases deseables para el desarrollo de un portafolio, a estas afiadiremos algunas con base en la propia experiencia.

Fase 1. Diseno: Planificacion del portafolio
Idea general del trabajo que se desarrollara: su estructura, seguimiento, presentacion, otros. Es medular la respuesta preliminar a
dos asuntos:
- ¢qué se trabajara?, dimensiones, ejes, contenidos;
- épor qué?, las razones por las cuales se desarrollara el portafolio, la finalidad, el propésito, las metas, en fin, dependiendo
del enfoque de la persona que lo desarrolla (docente o estudiante); asimismo, se establecera la planificacion general. Se
decidira sobre el formato, el tiempo de desarrollo del portafolio, las actividades que se articularan, y otros.

Fase 2. Desarrollo: Recoleccion de evidencias
De acuerdo con la planificacién, como formas de recopilacion se consideran:
- documentos en diverso formato (digital, papel, video, audio, otro)
- informaciones de diferentes tipos de contenido (conceptual, procedimental y actitudinal o normativo)
- tareas realizadas en clase o fuera de ella (mapas conceptuales, recortes varios, examenes, informes, proyectos,
entrevistas, otros)
- otros.

Estas evidencias vendran determinadas por los objetivos y competencias formuladas para el portafolio.

2.1 Seleccion de evidencias

En esta fase se han de elegir las pruebas mas significativas respecto a los desempefios desarrollados y/o a los objetivos propuestos.
Se trata de que muestren un desarrollo pertinente y creciente respecto de los procesos formativos que se pretenden evidenciar en el
portafolio vocacional.

2.2 Reflexion y analisis sobre los desempenos y las evidencias

Desde cada una de las dimensiones o contenidos definidos en el disefio del portafolio, y con base en las evidencias se realizaran
analisis y reflexiones que muestren un nivel de profundidad creciente del mejoramiento de la funcién docente y del aprendizaje del
estudiante. Este proceso reflexivo, progresivo, es lo que podemos denominar como “autoevaluacion”.

Fase 3. Evaluacion:

Se ubica como fase en tanto elemento importante para el desarrollo del portafolio. Se trata de una evaluacién continua, procesual y
también final. Las técnicas e instrumentos son los procedimientos y acciones que seran definidos segun el tipo y formato del portafolio,
pero particularmente desde sus finalidades, segun se hayan propuesto: objetivos o competencias. Se recomienda la construccion de
una matriz de evaluacion, también llamada rubrica, la cual se elabora con el fin de realizar una evaluacion objetiva y consistente.
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Como ejemplo de disefio de una matriz de evaluacién o rubrica tenemos:

‘ RUBRICA PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS \

DESEMPENO
Categoria ASPECTO A EVALUAR

Fuerte Suficiente Débil

Desarrollo de aprendizajes, v

capacidad reflexiva, mediante la

correlacidn objetivo -

representacion de lo aprendido en 12% 8% 4%
media a una cuartilla respetando

el formato

Desarrollo personal, mediante la
elaboracidon de conclusiones finales
contemplando todas las piezas de
evidencia, de 1 a 3 cuartillas

8% 6% 3%

rP>PZ2-0CAH—-—940N0Dr

Responsabilidad:

Entrega puntual, en tiempo Yy 7% 4% 2%

forma
e e —— ]

Con esta rubrica, la persona que evalla debe ajustarse a su contenido, de tal forma que la evaluacion sea “justa e imparcial”
(Velasquez, 2007).

Para disefiar una rubrica, en concordancia con las ideas de este autor, se debe tomar en cuenta: a) las evidencias, los productos
esperados y avances que vaya presentando el estudiante; b) los aspectos a evaluar, en relacion con los elementos de las evidencias
y los indicadores de logro respecto de cada elemento; y finalmente, c) el nivel de logro de cada competencia, reflejados en una escala.
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Mapa de opciones para determinar las caracteristicas del portafolio

¢Quién decide el contenido del portafolio?

Profesor

Alumno

Alumno asesorado por el
estudiantes.

profesor y otros

¢Como deberia ser el portafolio?
De exposicidn: incluye solo los mejores materiales.

De progresos: materiales que muestren el progreso
de los estudiantes en el tiempo

De trabajo: todos los materiales elaborados.

Mixto: representacidon de los 3 modelos previos.

¢Qué version del trabajo deberia mostrar?
La version final del trabajo del estudiante.
Una que incluyese notas, borradores y otras

evidencias que muestren los procesos gue ha
seguido.

¢Qué secciones deberian establecerse?

Aquellas que muestren el trabajo realizado en
diferentes momentos del afio.

Algunas que correspondan con las metas generales
del curriculo seguido.

éQué materiales deberian incluirse?

Los que muestren el nivel de competencia del
estudiante.

Una tabla de contenidos.
Una visién del propdsito del portafolio.

Mas informacién que muestre los antecedentes del
estudiante.

¢Sobre qué propésitos deberian versar las

reflexiones del estudiante?

Progreso

Puntos fuertes.

Lo aprendido.

Lo que queria o lo gue necesitaba aprender.

Sobre el portafolios en su conjunto o sobre alguna
parte del mismo.
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ANEXO 7

ALGUNOS INSTRUMENTOS, TECNICAS Y MEDIOS PARA EVALUAR

TECNICAS CARACTERISTICAS MEDIOS (INSTRUMENTOS)
Esta técnica permite evaluar aspectos como el afectivoy | - Listas de verificacion
el psicomotor, ya que de manera inmediata se identifican | - Lista de cotejo
los recursos con que cuenta el alumno y la forma en que | - Registros anecdéticos
—— & A L Escalas descriptivas
Técnica de los utiliza. Asimismo esta técnica resu p , ¥ ~Eicalat fradbicas
ObEervacién que con ella se puede conocer, en algunos casos, el | _ Escala gréfica
origen de sus aciertos y errores. También se aprecian los | _ Rybrica
cambios conductuales.
Técnica de Esta técnica se refiere a la solicitud de productos | - Proyectos -Portafolios -Textos escritos
Solicitud de resultantes de un proceso de aprendizaje, los cuales | - Disefio de un experimento (relacionado al taller)
Productos deben reflejar los cambios producidos en el campo | - Exposicidn de los procesos para ejecutar un trabajo o de
o o un tema histérico
cognoscitivo y demuestren las habilidades que el alumno L e
i ; -Realizacién de un ejercicio fisico
ha desarrollado o adquirido para realizar tareas | _ Magqueta u objeto elaborado manualmente
especificas - Dibujo (artistico o aplicado) u otra expresién artistica
- Elaboracién de producto de acuerdo al taller
- Interpretacidn de una cancidn o tocar un instrumento
- Trabajo de investigacidn
- Dramatizacién u otra forma de expresién oral
Técnica de En términos generales, esta técnica agrupa a todos | - Cuestionario
Interrogatorio aquellos procedimientos mediante los cuales se solicita | - Entrevista
informacién al alumno, de manera escrita u oral para | - Autoevaluacion
evaluar bdsicamente el area cognoscitiva.
Técnica de Esta técnica consiste en solicitar al alumno la resolucién | Pruebas objetivas (Reactivos de respuesta breve, de
Resolucion de de problemas, mediante ello se podridn evaluar los | completar, de discriminacion, de ordenacidn, de eleccién
problemas y conocimientos y habilidades que éste tiene. Los | mlltiple, de asociacion, de localizacidn o identificacidn,

constatacion de
conocimiento

problemas que se presenten al alumno pueden ser de
orden conceptual, © bien pueden implicar el
reconocimiento de la secuencia de un procedimiento.

multiitem, otras)
Pruebas de ensayo o por temas
Simuladores escritos
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Técnica de Observacion

INSTRUMENTOS

CARACTERISTICAS

LISTA DE COTEJO

Numero de repeticiones que abarca cualidades positivas o
negativas de los pasos que forman parte de un determinado

procedimiento o la elaboracion de un producto.

LISTA DE VERIFICACION

Comprueba la presencia o la ausencia de conducta o caracteristicas

ESCALA DESCRIPTIVA

Para descripciones cualitativas de rasgos por observar (conductas,

accion, productos)

ESCALA NUMERICA

Se marca el numero que corresponde al nivel en que se verifican las

conductas observadas, generalmente del 1 al 5. A cada uno de ellos

se le asigna una valoracion

ESCALA GRAFICA

Se senalan los grados o caracteristicas conductuales que conforma

el aspecto por observar

REGISTRO ANECDOTICO

Se trata de una constancia escrita sistematica de anécdotas e
incidentes significativos del comportamiento del alumno
detalladamente.
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Lista de Cotejo

Utilizando indicadores de logro: Marque segun la categorias de evaluacion: Si, No, EP (en proceso).

Seguridad Industrial

INDICADORES DE LOGRO

Luisa

Logan

Mario

José

Doris

Juan

Carlos

e Reconoce el equipo de seguridad
industrial

e Utiliza equipo de seguridad personal en la
elaboracion de los proyectos

¢ |dentifica las normas etiquetarias de los
diversos productos

e Clasifica los productos tdxicos y no téxicos
de acuerdo a las etiquetas

e Pueden haber mas indicadores de logros
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