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En el plano nacional, el Plan Estratégico de Gobierno 2014-2019, en el numeral 5.6.4 sobre “Criterios particulares de 
intervención”, específicamente en el punto de “Formación Vocacional”, se propone “... el Sistema de Formación Técnica y 
Vocacional”, el cual establece en unos de sus apartados “Aumentar la inclusión y el acceso de grupos vulnerables de 
población a los servicios de formación profesional y capacitación laboral”.
     
El Instituto Panameño de Habilitación Especial, como institución del sector educativo, consciente de cómo ha evolucionado 
la atención 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 Específicos para el Acceso a los Aprendizajes, área de educación vocacional los 
desafíos para lograr una inclusión 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 propósito de formar jóvenes para que logren competencias en una actividad ocupacional u oficio específico 
que les permita la inclusión laboral en igualdad de oportunidades.
     
Es por ello, que a nivel nacional y con la participación de directores y docentes, se implementan las Carreras Técnicas 
Intermedias y se elabora el marco curricular, el cual se sustenta en el componente de investigación en el marco de una 
“Educación para Todos”.
     
El contar con un marco curricular conectado con los objetivos de la educación nacional, flexible, relevante, pertinente y 
funcional para la diversidad de estudiantes y contextos en todos los grados de la educación vocacional, implica una 
articulación para asegurar la igualdad de oportunidades a una educación de calidad, para que todos los estudiantes 
participen en mayor grado posible en las actividades educativas con miras de lograr el máximo desarrollo y aprendizaje de 
cada uno. 
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Las mismas están orientadas a convivir juntos en la diversidad, a la construcción de la propia identidad y el respeto y 
promoción 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 
planeación didáctica, elaboración de proyectos, evaluación de los aprendizajes, perfil de egreso y el plan de estudio general.

Marco Curricular – Técnico Intermedio en Prácticas de Oficina - Undécimo Grado

Para fortalecer el accionar, en la segunda parte se hace referencia específica a las características curriculares del técnico, 
tales como: la justificación, definición y descripción la carrera, se exponen los aspectos que conlleva el perfil y las 
competencias vocacionales a desarrollar, se establecen las áreas de formación, objetivos, recursos educativos de apoyo y se 
presentan  algunas  de  las  técnicas  de  evaluación,  como  parte  sustantiva  del  marco  curricular  del  Técnico  Intermedio  en 
Prácticas de Oficina. Se incluye glosario de términos de la carrera, bibliografía e infografía consultada y anexos.
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1. Marco Curricular de las Carreras Técnicas Intermedias

La Organización de las Naciones Unidas para la Educación, la Ciencia y la Cultura (UNESCO), en el foro global “Competencias 
Laborales y Vitales post 2015”, con la participación de más de 200 países, se define competencia como: “habilidades para la 
vida y para el trabajo, básicas para la empleabilidad, productividad y para el desarrollo inclusivo comunitario, la cohesión 
social y las respuestas temáticas ambientales” (octubre 2014). De igual manera, la Declaración de INCHEON, en los Objetivos 
de Desarrollo Sostenible (ODS) N° 2 y N° 4, Educación 2030, establece que: “La erradicación de la pobreza” y “Garantizar una 
educación inclusiva, equitativa y de calidad y promover oportunidades de aprendizaje durante toda la vida para todos”, con 
el propósito de que nadie se quede atrás.

Las Carreras Técnicas Intermedias establecen un proceso de formación que incluye, dentro del marco curricular, el desarrollo 
de habilidades y destrezas de manera práctica y creativa; que integra las áreas de formación vocacional valorando las 
características individuales del estudiante de una manera significativa y funcional. Según la Clasificación Internacional de 
Funcionamiento de la Persona con Discapacidad (CIF), la funcionalidad hace referencia: “...a la habilidad de una persona 
para realizar una tarea o acción. Es el máximo nivel probable de funcionamiento que una persona puede alcanzar en una 
tarea o actividad determinada, en un momento dado, así como dentro del proceso de formación.”

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

El marco curricular es un abordaje teórico – pedagógico del sistema educativo que orienta y organiza la práctica formativa 
desde una perspectiva inclusiva e integradora. Se fundamenta en el enfoque por competencias, que propicia desarrollar la 
capacidad para ejecutar o desempeñar eficaz, eficiente y consistentemente el conjunto de actividades de una función en 
distintos contextos, que plasma las demandas sociales, educativas y debe cumplir con las siguientes características: 
abierto, flexible, inclusivo y que atiende a la diversidad. Según el Informe de la Comisión Internacional de la Educación para 
el siglo XXI, Informe Delors, (1996), el enfoque por competencias se sustenta en los cuatro pilares de la educación: aprender 
a saber, aprender a hacer, aprender a ser y aprender a convivir.
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Contempla múltiples 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 ejecución 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 evaluación permite obtener evidencias para identificar y reconocer las competencias logradas en el proceso de 
 formación.
 La práctica 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 específicas.
 Implica desarrollo cognitivo, un sujeto activo, que construye sus saberes y conocimientos, a partir de la interacción 
 con su entorno.
 Relaciona nuevos conocimientos con los saberes previos que posea el estudiante. 
 Los procesos de aprendizaje válidos según las necesidades de formación para llevar acabo exitosamente una 
 actividad laboral plenamente identificada.
 Atiende la diversidad de pensamiento en el aula y el contexto cultural.
 Favorece múltiples experiencias desde una visión socio - constructivista.

El marco curricular está basado en competencias blandas (puesta en práctica integrada de aptitudes, rasgos de 
personalidad, conocimientos y valores adquiridos) y competencias duras (claves- destrezas, transferibles - actitudes y 
conocimientos transversales) requeridas en todas las áreas de formación vocacional, que son transferibles a una gran 
variedad de ámbitos de desempeño y que fortalecen la empleabilidad. Estas competencias son potenciadas principalmente 
a través de metodologías activas centradas en el estudiante y en su desarrollo que conduzcan, entre otras, al estudiante 
hacia:

Marco Curricular – Técnico Intermedio en Prácticas de Oficina - Undécimo Grado
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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?
 - ¿Podrías imaginarte realizando esa tarea todos los días?
Si la respuesta a estas preguntas es positiva, quiere decir que la actividad realizada es funcional. Los resultados permiten 
caracterizar y evaluar la situación 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 enseña y lo que se aprende, lo que se logra y la realidad. (Dra. Fernández Ana).
En Base a lo anterior expuesto, el marco curricular exige que el docente se apropie de los fundamentos teóricos 
constructivistas en un enfoque por competencias, así como también de las teorías de aprendizaje que lo lleven a asumir 
desafíos como los que se plantean a continuación:
 Propiciar consistencia entre el perfil de egreso y los objetivos de la carrera.

USO DE
TECNOLOGIATRABAJO EN 

EQUIPO

COMUNICACIÓN
RESPONSABILIDAD

SOCIAL

PENSAMIENTO
CRÍTICOEMPRENDIMIENTO

APRENDER A
APRENDER

LIDERAZGO
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  Promover la relación entre el marco curricular y el logro del perfil de egreso.
 Diseñar de escenarios y promoción 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 evaluación 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 adquisición de las competencias.

1.2 Lineamientos generales para el uso del marco curricular

 Los elementos del currículo facilitarían la transversalización y el desarrollo de competencias para la vida precisando   
 las tareas para la integración y orientación clara del contenido que permitan elaborar la planificación anual, la guía    
 didáctica trimestral y los temas para el desarrollo de proyectos trimestrales.
 El planeamiento anual debe dosificar los objetivos y contenidos.
 Las actividades sugeridas y de evaluación permiten al docente, diseñar estrategias innovadoras y motivadoras para   
 el logro de los objetivos, favoreciendo el desarrollo de habilidades para la investigación y la formación laboral.
 El desarrollo de la formación vocacional toma como punto de partida, las fortalezas que el estudiante manifieste,    
 mediante aptitudes, actitudes asertivas, hábitos y conductas laborales.
 Para proyectar la participación plena de los estudiantes en una vida productiva laboral, es necesario atender a los    
 ajustes razonables de los elementos del currículo.
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1.3 Planeación Didáctica
Es el que elabora cada docente y se refiere al currículo de una determinada materia en determinado tiempo y espacio; es el conjunto 
de actividades por las cuales cada docente prevé, selecciona y organiza los elementos de cada situación de aprendizaje con la finalidad 
de crear las mejores condiciones para el logro de las competencias propuestas. En este sentido, la planeación juega un papel 
importante en el logro del propósito educativo toda vez que en ella se concretan estrategias de enseñanza, se dosifican contenidos, se 
planean los recursos a emplear, se diseñan las actividades para promover el aprendizaje centrado en el estudiante, se establecen 
evaluaciones a través de rúbricas y registro de los avances de cada estudiante, entre otros.

Para ello, es necesario que el docente lleve a cabo lo siguiente:
 Análisis y revisión periódica del Plan de Estudio y Marco Curricular del Marco Curricular.
 Correlacione los contenidos de las áreas a impartir con el campo de conocimiento al cual pertenece, así 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 didáctica según 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 actúe
 con conocimiento de sus actos, de su repercusión y del compromiso que ello representa.
 Tener estrecha comunicación con los docentes de las otras asignaturas de modo que se realice la transversalización de
 acciones satisfactoriamente.
 Seleccionar adecuadamente de los recursos, herramientas, instrumentos equipos y materiales considerando el espacio físico
 y uso de la tecnología.
 Trabajar por medio del portafolio de evidencias, dominar instrumentos de evaluación, elaborar rúbricas para cada estudiante
 y para cada actividad.

Marco Curricular – Técnico Intermedio en Prácticas de Oficina - Undécimo Grado
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La planeación didáctica fortalece la contextualización del marco curricular con el fin de concretar una metodología apropiada para el 
desarrollo de las competencias. Contiene los siguientes elementos:

a. Objetivos
  Objetivos de las áreas de aprendizaje
b. Contenidos (¿Qué enseñar?)
En la planeación del qué enseñar, las competencias se redactan a través de verbos en tiempo presente, no en infinitivo.
 El desarrollo de los contenidos Conceptuales (saber teórico, conocimientos), procurar el saber en cuanto los aspectos 
 disciplinares, forman estructuras conceptuales con las informaciones de conceptos, principios y cómo operar a partir de ellos.

PLANEAMIENTO
DIDÁCTICO

¿QUÉ ENSEÑAR
Y APRENDER?

CONTENIDOS

¿QUÉ. CÓMO Y 
CUÁNDO EVALUAR

LOS APRENDIZAJES?

EVALUACIÓN

¿CON QUÉ MEDIOS
ENSEÑAR Y 
APRENDER?

RECURSOS
DIDÁCTICOS

¿CÓMO ENSEÑAR
Y APRENDER?

METODOLOGÍA,
TÉCNICAS,

ESTRATEGIAS

¿PARA QUÉ 
ENSEÑAR Y 
APRENDER ?

OBJETIVOS
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 El desarrollo de los contenidos Procedimentales (saber práctico y metodológico/aptitud) conforma el saber hacer en cuanto a  
 procedimientos. Se refieren a las capacidades de formar estructuras prácticas con metodologías 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    
 predisposición sobre la adopción de determinadas actitudes o hacia determinados tipos de percepción, valoración o acción.

c. Indicadores de logro
Son elementos que permiten determinar el avance y logro del aprendizaje del estudiante. Para la redacción de los indicadores de logros, 
podemos utilizar la clasificación Taxonómica de verbos de Bloom. Es fundamental que los indicadores de logro estén presente en la 
planificación 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 tácito),
 La acción (verbo redactado en tercera persona del presente indicativo) 
 El elemento cognitivo (conocimiento)

COMPETENCIAS

Herramientas para el desarrollo de las 
capacidades de los alumnos, representan un 

medio para alcanzar el perfil del egresado
SE OBSERVAN EN

QUE EVALÚAN CONTENIDOS

INDICADORES

Como hacer Técnicas, habilidades, procedimientos y 
destrezas relacionadas con el aprendizaje

Procesos que consolidan conocimientos con la 
práctica, atiende la ejercitación, la reflexión y la 

aplicación en contextos diferenciados.

PROCEDIMENTALESCONCEPTUALES ACTITUDINALES

Procesos de socialización, normas, creencias y actitudes, 
dirigidas al equilibrio personal y a la convivencia social

Se logra por condicionamiento, modelos, interiorización. 
Exigen una adecuación y consistencia institucional sobre 

valores, actitudes y normas

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

transferibles

Cada área en particular tiene su propia base de datos, 
conceptos y hechos  que la caracterizan
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 la aplicación del conocimiento

d. Actividades de aprendizaje
 Tipos y secuencia de actividades.
  Recursos y materiales didácticos.
  Utilización de las nuevas Tecnologías de la Información y la Comunicación (TIC).

e. Evaluación

1.3.1 Elaboración de Proyectos
La metodología por proyectos, es una estrategia que en su hacer vincula los objetos de la pedagogía activa porque el estudiante 
aprende haciendo, genera conocimiento, cultiva el gusto por lo que realiza y se espera que la construcción de ese conocimiento lo 
pueda utilizar en su vida práctica.

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 enseñar y aprender de los contenidos establecidos generándose entornos de aprendizajes 
relevantes, pertinentes y significativos que transmitan al estudiante valores personales, sociales y de conductas laborales. En ésta 
metodología, el rol del docente es fundamental, ya que orienta el aprendizaje y adquisición 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 participación activa y crítica para que alcance los aspectos clave definidos en 
el proyecto.

Los fundamentos más actuales de los proyectos de aula y de la pedagogía por proyectos, surgen con la contribución de autores como 
John Dewey y posteriormente los aportes de Kilpatrick, la cual consiste en convertir al estudiante en el centro de la actividad 
pedagógica, brindarle protagonismo a través del reconocimiento de su iniciativa, de la reivindicación de su experiencia y de la
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aplicación de sus propias elaboraciones a la realidad en la que se encuentra inmerso (Zapata, 1994). En la “metodología por proyectos” 
se pueden identificar como principios esenciales: la planeación de las actividades, coherencia entre objetivos, plan de acción y 
evaluación, así como motivación intrínseca.

Los proyectos de aula como estrategia pedagógica permiten:
 La integración curricular, reforzando la visión de conjunto de los saberes humanos.
 Trabajo colaborativo, al organizar actividades en torno a un fin común, 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 crítica, 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.
 Inclusión educativa ya que se aprovechan las formas en que se expresa la diversidad.
 Uso de las Tecnologías de la Información y la comunicación.
 La motivación hacia la búsqueda y producción 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 Evaluación de los Aprendizajes por Competencias

La evaluación por competencias es un proceso mediante el cual se determina el grado de complejidad en que se están logrando los 
objetivos. Requieren bases sólidas para el conocimiento de habilidades que se integran para un mismo propósito en diferentes 
contextos, de manera que orienten la intervención educativa hacia el logro de capacidades en el aprendiz y a conseguir que 
paulatinamente alcance niveles superiores de desempeño. Se incluyen las competencias lingüísticas esenciales para la
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comunicación considerando las diferentes formas (pictogramas, braille, señas, otros); las habilidades sociales, de cuidado de sí 
mismos y las competencias morales que permiten el desarrollo personal y la convivencia armónica.

Las competencias también hacen referencia a las habilidades de pensamiento y a la resolución de problemas. El elemento crucial en 
los modelos de evaluación basados en competencias es el uso de métodos medibles y referenciados a criterios, sin embargo, la 
adopción de las competencias en el diseño 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 específico y verificable, de forma tal que contribuya al 
desarrollo nacional con la formación 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 
evaluación funcional y práctica, buscando las actividades que hagan sentido para el estudiante y que les sirva para la inserción laboral, 
contratación y permanencia en un puesto de trabajo.

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

1.5 Perfil de Egreso

Es el conjunto estructurado de capacidades y atributos que la institución educativa (IPHE) se compromete a que los estudiantes 
desarrollen y logren la visión 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 económica y laboral del país 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.

1.6 Plan de Estudios General de Formación Técnica Intermedia

El plan de estudios de Carreras Técnicas Intermedias está estructurado en las áreas humanísticas, científicas y tecnológicas dándole 
fundamental énfasis a las asignaturas inmersas en las áreas tecnológicas. El desarrollo del plan de estudios contiene los aspectos 
donde se evidencia la intención e identificación de los contenidos, temas de cada área y las correspondientes actividades de 
aprendizaje.

Pilares del Perfil de Egreso
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Resolución de Patronato N° 024-2015 por la cual se aprueba fortalecer la educación vocacional mediante la implementación de áreas de 
formación técnica intermedia a partir del año lectivo 2016 ,en el Instituto Panameño de Habilitación Especial, de 29 de diciembre de 2015.
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SEGUNDA PARTE
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Planeación por Competencia y Taller Curricular en Monte Alverna y EVE, 2016 / Revisión del marco curricular con la participación de supervisoras 
y directoras del IPHE julio, 2017
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2. Técnico Intermedio en  Prácticas de Oficina
2.1 Justificación 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 ofimáticas para su mejor desempeño y aplicación en su vida laboral, particular y laboral.

La Ofimática es una asignatura que requiere al menos un computador, la oficina se equipa con herramientas de comunicación para el 
manejo de la información personal (agenda, cliente de correo electrónico) y conexión a Internet. El contexto social y empresarial actual 
exige que las tecnologías de la información, y muy particularmente los medios informáticos, estén en constante modificación no sólo 
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 tecnología informática correlacionada con la vida cotidiana.

2.2 Descripción
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 papelería e 
insumos. Su diseño y distribución representa un factor clave cada vez más integrado en la estrategia de una compañía, a tal punto que 
de ello depende la mejora del ambiente laboral e incluso la productividad. En este técnico, la práctica del oficio sugiere la realización 
del trabajo organizado en un espacio físico distribuido de acuerdo a la función que desempeña 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, así 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 Archivología, manejo que un asistente de oficina debe conocer como parte de su oficio, así también el 
realizar correctamente la custodia de documentos físicos. El concepto evoluciona a Ofimática combinando el manejo de la oficina con 
la informática, siendo necesario este personal para que opere las computadoras así como sus programas de utilidad.

Por lo tanto, se hace referencia a la automatización de las comunicaciones y procesos que se realizan en una oficina. En la actualidad 
con la Internet surge la necesidad de comunicación por medios electrónicos utilizándose correos, que nos permite una comunicación 
expedita, en esta era del conocimiento donde el estudiante actual es un aprendiz que se apropia rápidamente de la tecnología.

Los contenidos de esta acción formativa están diseñados para que el alumnado adquiera las habilidades, aptitudes y capacidades 
teórico-prácticas necesarias para desarrollarse profesionalmente, otorgándole con ello una mayor ventaja competitiva en el mercado 
laboral, potenciando así su desarrollo laboral (adaptarse a las fluctuaciones del mercado, mejora de la categoría profesional y 
desarrollo laboral). En el plano personal fomentando las competencias básicas asociadas a los objetivos y contenidos, así como el 
desarrollo de aptitudes y actitudes ético-morales para una mayor realización personal.

2.2.1 Perfil Ocupacional
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2.2.2 Competencias Vocacionales
Todas las competencias que establezcamos deberán configurar lo que se entiende como calidad de servicio en la atención a los 
clientes y a las relaciones que mantiene con los demás compañeros, 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 generará empatía y plena 
disponibilidad a colaborar en el buen desarrollo de la actividad profesional, conjugándolo con la flexibilidad y adaptación a los cambios.

Estas competencias vocacionales se deben potenciar con la finalidad de encontrar profesionales que además de una formación 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 información confidencial. 
 Capacidad para priorizar tareas.
 Capacidad de mantener información confidencial.
 Capaz de tomar la iniciativa.
 Destrezas en la tecnología / herramientas de ofimática (procesador de texto, hoja de cálculo, 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 Áreas de Formación

Área Archivología
Área Ofimática
Área Atención al Cliente Área Prácticas de Oficina

25
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2.4 Objetivos

 Fomentar en los estudiantes la formación 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 o�cina moderna.
 Ser capaces de integrar conocimientos y formular juicios a partir de la información recibida que incluya re�exiones sobre las 
 responsabilidades sociales y éticas vinculadas a las prácticas en contextos empresariales.
 Obtener una experiencia práctica que facilite su inserción en el mercado de trabajo y mejore la empleabilidad futura.
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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 acción de 
enseñar. La utilización 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 características particulares.
Según 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 condición de discapacidad es necesario que estos materiales y recursos 
sean adaptados al estudiante, a su percepción táctil, auditiva, visual, psicomotoras y otras.

El docente propiciará los apoyos específicos, por lo que se le recomienda la adaptación e incorporación de aquellos que faciliten su uso 
generando las condiciones óptimas 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:
o Bibliografía
o Tecnología de la información (herramientas tecnológicas) y de la comunicación
o Audio-libros
o Juegosadaptados
o Accesibilidad en cuanto a la infraestructura, al currículo, recursos
o Sistemas alternativos de la comunicación tales como el Sistema Braille, Lengua de Señas, Pictogramas, otros.

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

La evaluación cualitativa de los hábitos de trabajo traducidos en habilidades y la valoración cuantitativa de las competencias del oficio, 
pone por delante las fortalezas de los estudiantes para desempeñarse ante desafíos específicos.
Algunos tipos, técnicas, medios e instrumentos para evaluar los aprendizajes por competencias:

La consolidación de las evaluaciones descritas las podemos desarrollar a través de las siguientes:
 Proyectos individuales y grupales
 Mapa conceptual
 Carteles o Afiches
 Diarios / Bitácoras
 Portafolio de evidencias
 Rúbricas
 Murales
 Ensayos colaborativo

EVALUACIÓN
TIPO TÉCNICAS INSTRUMENTOS

Observación Escala de Estimación
Lista de Cotejo
Lista de Registros
Pruebas
Prácticas Evaluadas
Ensayos
Libro de Vida
Anecdótico
Sociograma
Cuestionarios
Conversación (guión)
Construcción de conceptos
Escalas de Estimación
Notas de Campos

Medición /Valoración

Diagnóstica Registros

Entrevistas

Participaciones

Formativa
Sumativa

Sugeridas
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 Investigación
 Muestra de productos
 Creaciones artísticas
 Observaciones
 Pasantías formativas
 Observación
 Autoevaluación / Presentaciones
 Otras

2.6.1 Portafolio de Evidencias Vocacionales

Un portafolio de evidencias es una forma de evaluación basada en indicadores que permite visualizar las experiencias vocacionales de 
aprendizaje de los estudiantes. A través de su elaboración, 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 acompañados de diferentes 
gráficos.

DE

 PENSAMIENTO 
CRÍTICO

DESAROLLO
DE

FUNCIONES
COGNITIVAS

DESARROLLO 

DESTREZAS DEL
HABILIDAD

PARA
MANIPULAR

INFORMACIÓN

ORAL

FUNDAMENTOS

ESCRITA

¿QUÉ SE INCLUYE
EN UN PORTAFOLIO?

DIARIOS, BITÁCORAS Y REFLEXIONES PERSONALES
REPORTES, PROYECTOS, TRABAJOS DE INVESTIGACIÓN
TAREAS, EJERCICIOS Y ENSAYOS

EXÁMENES, MONOGRAFÍAS, ETC.

EL ESTUDIANTE TOMA EN SUS MANOS EL PROCESO DE APRENDIZAJE

IMPORTANCIA DE PROCESOS
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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 deberá ser 
revisado en el tiempo, de modo que pueda ser evaluado año tras año. De esta forma se podrá evaluar la evolución de la madurez vocacional del 
estudiante a través del registro de prevalencia de las actividades, habilidades, intereses, destrezas, actitudes, valores, aptitudes y selección de 
recursos didácticos en el desarrollo de competencias para un o�cio especí�co.

Por medio de la elaboración de este portafolio, los estudiantes tienen la oportunidad de desarrollar un pensamiento crítico 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. Más 
que una herramienta, constituye un archivo en el cual se registran varios instrumentos de evaluación acerca de los logros y avances del estudiante, 
así como algunos de sus trabajos e informes de los procesos de formación vocacional en escenarios reales.
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Glosario de Términos
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anexos

Jornada - Taller Curricular en Monte Alverna 2016 / Revisión del marco curricular con la participación de supervisoras y directoras del IPHE – 
julio, 2017
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