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MENSAJE DE LA MINISTRA DE EDUCACION

a actualizacion del curriculo para la Educacion Media, constituye un significativo aporte de diferentes sectores de la
sociedad panamefia en conjunto con el Ministerio de Educacion, con la finalidad de mejorar el proceso de ensefianza —
aprendizaje en nuestros centros educativos.

La innovacion tecnoldgica, la investigacion, los descubrimientos de nuevos conocimientos; exigen una mentalidad abierta que
permita poner a nuestros estudiantes del sistema oficial y particular a la altura de los tiempos.

Los programas de asignaturas se han elaborado basados en los nuevos planes de estudios en su fase experimental y
fortalecen las competencias orientadas al desarrollo de los conocimientos, valores, actitudes, destrezas, capacidades y
habilidades que favorecen la insercion exitosa en la vida social, familiar, comunitaria y productiva del pais.

Invitamos a todos los educadores a trabajar con optimismo, dedicacion y entusiasmo, dentro de este proceso de
transformacion que hoy inicia y que aspiramos no termine nunca.

Gracias por aceptar el reto. Esto es solo el principio de un camino en el que habrd que rectificar, adecuar, mejorar... para ello,
nos sobra humildad y entusiasmo. Seguiremos adelante porque nuestros jovenes se lo merecen.
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PARTE I
1. FUNDAMENTOS LEGALES Y DE POLITICA
EDUCATIVA

1.1. Base Constitucional

Los Fundamentos Legales y de Politica Educativa estan
consignados en diferentes instrumentos legales vy
normativos: Constitucién Politica de la Republica de
Panama, Capitulo 52 y en los principios, fines y objetivos
establecidos en la Ley 47 de 1946 Organica de Educacion.
Articulo 92. La educacién debe atender el desarrollo
armonico e integral del educando dentro de la convivencia
social, en los aspectos fisico, intelectual, moral, estético y
civico y debe procurar su capacitacidon para el trabajo util
en interés propio y en beneficio colectivo.

1.2. Ley 47 de 1946, Organica de Educacién

Articulo 3: “La educacién panamefia se fundamenta en
principios universales, humanisticos, civicos, éticos,
morales, democraticos, cientificos, tecnolégicos, en Ia
idiosincrasia de nuestras comunidades y en la cultura
nacional”.

Articulo 14: La educacién como proceso permanente,
cientifico y dindmico, desarrollard los principios de
“aprender a ser”, “aprender a aprender” y “aprender a
hacer”, sobre proyectos reales que permitan preparar al
ser humano y a la sociedad con una actitud positiva hacia
el cambio que eleve su dignidad, con base en el

fortalecimiento del espiritu y el respeto a los derechos
humanos.

Articulo 83: El segundo nivel de ensefianza continuara la
formacion cultural del estudiante y le ofrecera una sélida
formacidén en opciones especificas, a efecto de prepararlo
para el trabajo productivo, que le facilita su ingreso al
campo laboral y "proseguir estudios superiores de acuerdo
con sus capacidades, intereses y las necesidades
socioecondmicas del pais.

1.2.1. Fines de la Educacion

» Contribuir al desarrollo integral del
individuo con énfasis en la capacidad critica,
reflexiva y creadora, para tomar decisiones
con una clara concepcién filosdfica vy
cientifica del mundo y de la sociedad, con
elevado sentido de solidaridad humana.

» Coadyuvar en el fortalecimiento de la
conciencia nacional, la soberania, el
conocimiento y valorizacién de la historia
patria; el fortalecimiento, la independencia
nacional y la autodeterminacion de los
pueblos.

» Infundir el conocimiento y la practica de la
democracia como forma de vida y gobierno.

» Favorecer el desarrollo de actitudes en
defensa de las normas de justicia e igualdad
de los individuos, mediante el conocimiento
y respeto de los derechos humanos.

» Fomentar el desarrollo, conocimiento,
habilidades, actitudes y habitos para Ia
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investigacion y la innovacidon cientifica y
tecnolégica, como base para el progreso de
la sociedad y el mejoramiento de la calidad
de vida.

Impulsar, fortalecer y conservar el folclor y
las expresiones artisticas de toda Ia
poblacién, de los grupos étnicos del pais y
de la cultura regional y universal.

Fortalecer y desarrollar la salud fisica y
mental de los panamefios a través del
deporte y actividades recreativas de vida
sana, como medios para combatir el vicio y
otras practicas nocivas.

Incentivar  la conciencia para la
conservacion de la salud individual vy
colectiva.

Fomentar el habito del ahorro, asi como el
desarrollo del cooperativismo y la
solidaridad.

Fomentar los conocimientos en materia
ambiental con una clara conciencia vy
actitudes conservacionistas del ambiente y
los recursos naturales de la Nacion y del
Mundo.

Fortalecer los valores de Ila familia
panamefa como base fundamental para el
desarrollo de la sociedad.

Garantizar la formacién del ser humano
para el trabajo productivo y digno en
beneficio individual y social.

» Cultivar sentimientos vy actitudes de

apreciacion  estética en todas las
expresiones de la cultura.

Contribuir a la formacion, capacitacion vy
perfeccionamiento de la persona como
recurso humano, con la perspectiva de la
educacion permanente, para que participe
eficazmente en el desarrollo social, el
conocimiento politico y cultural de la
Nacidn, y reconozca y analice criticamente
los cambios y tendencias del mundo actual.
Garantizar el desarrollo de una conciencia
social en favor de la paz, la tolerancia y la
concertacion como medios de
entendimiento entre los seres humanos,
pueblos y naciones.

Reafirmar los valores éticos, morales y
religiosos en el marco del respeto y la
tolerancia entre los seres humanos.
Consolidar la formacién civica para el
ejercicio responsable de los derechos vy
deberes ciudadanos, fundamentada en el
conocimiento de la historia, los problemas
de la "Patria y los mads elevados valores
nacionales y mundiales.

1.2.2. Caracterizacion de la Educacion
Media
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Dentro de la estructura del sistema educativo panamenio,
la Educacion Media constituye el nivel que sigue a la
Educacion Basica General.

De acuerdo con lo establecido en la Ley 47 de 1946,
Orgdnica de Educacioén, el segundo nivel de la ensefianza o
Educacién Media es el final de la escolaridad regular del
sistema educativo, con una duracion de tres afos. Le
corresponde atender las necesidades educativas de la
poblacién joven luego de la finalizacién del nivel de
Educaciéon Basica General. Es una oferta educativa de
cardacter gratuito y diversificado.

En este nivel le compete formar a los estudiantes para ese
doble propdsito relacionado con la continuaciéon de
estudios superiores y/o la insercion en el mundo adulto y
laboral.

1.2.3. Situacion y caracteristicas de la

Educaciéon Media
Hasta mediados del siglo XX la prosperidad personal y
colectiva se podia sostener en una educaciéon basica
completa, lo que fue extendiendo su obligatoriedad. Esta
comenzé a ser insuficiente en la medida que la
automatizacién y la informatica fueron desplazando el
esfuerzo fisico por la inteligencia, la comunicacion masiva
y las redes digitales fueron permeando el tejido social y la
transnacionalizacion fue estructurando las relaciones
econdmicas. Fue asi como la Educaciéon Media se empezd
a transformar en uno de los principales factores para

abandonar la marginacién y la pobreza o permanecer en
ella.

La Educacion Media panamena atiende al 44% de los
jovenes, que representa cerca de 83,000 estudiantes, de
los cuales el 53% son mujeres. La matricula es en un
86.1% de cardcter urbana, en un 12% rural y en un 1,6%
indigena. Los estudiantes son atendidos en 150 centros
educativos. El nimero de profesores es cercano a los
3,500, de los cuales un 52% correspondiente a media
profesional y técnica y 48% a media académica. La
desercién total es de 2,9%, pero esta cifra esconde
diferencias importantes, como el hecho de que sea sobre
un 5% en 4to afio y 1,5% en los afios siguientes. Se eleva
en el medio rural e indigena, especialmente en las
mujeres.

Hoy al culminar la experiencia educativa secundaria, les
abre las puertas a las personas para integrarse
activamente a la sociedad y la economia del conocimiento,
hacer un uso creativo de la tecnologia en cambio continuo
y utilizar productivamente los espacios virtuales,
contribuyendo asi al desarrollo politico, social y cultural de
un pais, asi como al crecimiento econdmico sustentable.

En la busqueda de una nueva oferta curricular, la
Educacién Media asume como una parte fundamental del
sistema que posee rasgos o caracteristicas particulares,
que la perfilan claramente y la diferencian de los otros
niveles del sistema que la anteceden y preceden.

10
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Entre esas caracteristicas adquieren especial relevancia las
siguientes:

» El nivel de Educacién Media representa, no sélo la
oportunidad de la continuacién de un proceso
formativo de la poblacion adolescente y de adultos
jovenes iniciada en la Educaciéon Basica General;
sino también su caracter terminal que tiene un
doble significado: por una parte, debe ser lo
suficientemente efectiva para permitirle a los
sujetos una formacidon que los habilite como
personas y ciudadanos, integrdndolos al mundo
laboral con clara conciencia de sus valores,
tradiciones y costumbres con capacidad para
convivir con otros. Aprender y emprender con
habilidad utilizando con propiedad los cédigos
basicos de la nueva ciudadania, asi como el
pensamiento cientifico y tecnoldgico y, por otra
parte, debe preparar a los alumnos para continuar
estudios superiores con una habilitacién cientifica y
tecnolégica sélida y pertinente.

» La educacion de los jévenes en el nivel medio se
plantea como una etapa de consolidacidon de
procesos de socializacion y de desarrollo del
pensamiento que sdlo es posible lograrlo dentro de
los primeros 25 afios de vida. Esto significa, que se
debe considerar la necesidad de una propuesta
educativa coherente en todos los niveles del
sistema educativo, y ademads, tener una concepcidén
pedagdgica sustentada en un conocimiento

profundo de las caracteristicas biopsicosociales de
los estudiantes.

» Esta etapa del sistema se caracteriza por la
integracion de la teoria y la practica. Esta ultima se
fortalece en la modalidad técnica-profesional que
debe realizarse en empresas o instituciones
oficiales y particulares del pais.

» Este nivel debe proveer a los adolescentes los
aprendizajes relativos a la educacién ciudadana.

Las dimensiones que hoy se reconocen como contenidos
esenciales de esta educacién son: derechos humanos,
democracia, desarrollo y paz, los cuales requieren para su
aprendizaje e internalizacidén una escala nueva de valores,
asi como formas distintas de estructurar las oportunidades
para su aprendizaje.

Para lograr los mejores resultados en la Educacién Media,
y considerando las caracteristicas definitorias que posee
esta etapa dentro de la estructura de organizacién y
funcionamiento del sistema, se deben considerar los
riesgos que conlleva el periodo de transicién que viven los
estudiantes en esta etapa y que posiblemente puede ser la
ultima de su escolaridad.

1.2.4 Objetivos de la Educacion Media

11
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El cumplimiento de los propdsitos generales se alcanzard
en la medida en que los alumnos logren los siguientes
objetivos:

>

Incorporar a los estudiantes a la sociedad en forma
critica y participativa considerando los valores de
nuestra tradicion cultural promoviendo su desarrollo.
Valorar el conocimiento de nuestra historia,
reconociendo la interdependencia de los pueblos y la
necesidad de contribuir a la construccion de una
cultura de paz fundamentada en la tolerancia y el
respeto a los derechos humanos y la diversidad
cultural

Tomar conciencia de la necesidad de establecer un
equilibrio respetuoso con el ambiente asumiendo los
comportamientos que corresponden a tal posicion.
Desarrollar las habilidades intelectuales que les
permita decodificar, procesar, reconstruir y transmitir
informacién en una forma critica y por diferentes
medios aplicando el pensamiento creativo y la
imaginacién en la solucién de problemas y en la toma
de decisiones que les permitan asimilar los cambios y
contribuir al proceso de transformacién social en
diversos érdenes.

Fortalecer el aprendizaje y uso de las diferentes formas
de expresion oral y escrita, con un alto grado de
eficiencia.

Ampliar el desarrollo del pensamiento
matematico y su utilizacion en la resolucion de
problemas matemadticos en la vida cotidiana,
particularmente en sus estudios superiores.

légico

» Valorar la importancia de la educacion, a lo largo de

toda la vida, como medio de acceder al conocimiento y
asi estar en condiciones de participar en la generacion
de conocimientos, en los beneficios del desarrollo
cientifico y tecnoldgico desde una perspectiva critica
asumiendo una conducta ética y moral socialmente
aceptable.

Valorar el dominio de los conocimientos cientificos y
tecnoldgicos, y la experiencia practica como elementos
basicos que les permiten incorporarse a los estudios
superiores, a la sociedad civil o al sector productivo,
adaptdndose a diversas condiciones de trabajo y con
suficiente autonomia y responsabilidad para enfrentar,
con éxito, las exigencias de la vida social, personal y
laboral.

12
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PARTE II
2. FUNDAMENTOS DE LA EDUCACION MEDIA

2.1 Fundamento psicopedagdgico

La mision del Ministerio de Educacion es formar
ciudadanos integros, generadores de conocimientos con
alto compromiso social y creadores de iniciativas,
participes del mejoramiento, bienestar y calidad de vida de
los panamenios.

2.1.1 El modelo educativo y
aprendizaje

los paradigmas del

El paradigma del aprendizaje lo encontramos en todas las
posibles formas de aprendizaje; aprender a aprender;
aprender a emprender; aprender a desaprender; aprender
a lo largo de toda la vida lo que obliga a la educacién
permanente.

El paradigma del aprendizaje debe considerar ademas, los
cuatro pilares de la educacién del futuro: aprender a
saber, aprender a hacer, aprender a ser y aprender a
convivir, segun el (Informe de la Comision Internacional de
la Educacién para el siglo XXI, conocido como Informe
Delors). El
aprendizajes exige a los educadores, incluyendo los del

paradigma del acento puesto en los

nivel formarse  primordialmente,

disefiadores de métodos y ambientes de aprendizaje.

superior, como

El paradigma del nuevo rol del profesor como mediador
de los aprendizajes, que requiere de un (a) profesor (a)
qgue desarrollo una metodologia integradora y motivadora
de los procesos intelectuales, y que hace posible en el
estudiante el desarrolle del pensamiento critico, reflexivo
y proactivo llevandolo a descubrir lo que estd mas alla del
curriculo formal. El (la) profesor (a), deja de ser el centro
principal del proceso, pero no desaparece de éste, sino
que se transforma en un guia, en un tutor capaz de
generar en su aula un ambiente de creatividad vy
construccion de aprendizajes.

del
constructor de su aprendizaje se refiere a un estudiante

El paradigma del nuevo rol estudiante como

dinamico, proactivo, reflexivo y comprometido con su
propio aprendizaje; sensible a los problemas sociales del

entorno reconociendo que su aporte es esencial para la
solucién de estos problemas.

2.1.2 Concepcion de aprendizaje

En la busqueda de respuestas a como aprenden los seres
humanos, se ha conformado diferentes teorias que tratan de
explicar este fendmeno. Al principio y desde Aristoteles se
planteé la necesidad de encontrar explicaciones desde la
filosofia; con el desarrollo de la psicologia; se desarrollé la
busqueda de explicaciones matizadas de fuerte componente

experimentales.
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En la actualidad se reconocen por lo menos, diez teorias
principales que tratan de explicar el aprendizaje; las que sin
embargo, se pueden agrupar en dos grandes campos:

1. Teorias conductistas y neoconductistas
2. Teorias cognoscitivistas o cognitivistas.

En la perspectiva conductista se agrupan las explicaciones de
gue toda conducta se considera compuesta por actos mas
simples cuyo dominio es necesario y hasta suficiente para la
conducta total. Estas teorias reconocen exclusivamente
elementos observables y medibles de la conducta, descartando

los conceptos abstractos intrinsecos al sujeto.

Por las ineficiencias explicativas del conductismo, sobre todo
por la falta de consideraciéon a la actitud pensante del ser
humano se plantea la perspectiva cognitivista que sostiene que
el ser humano es activo en lo que se refiere a la busqueda y
construccion del conocimiento. Segun este enfoque, las
personas desarrollan estructuras cognitivas o constructivas con
los cuales procesan los datos del entorno para darles un
significado personal, un orden propio razonable en respuesta a
las condiciones del medio.

2.2. Fundamento psicolégico

En el marco de las expectativas de cambio en nuestro pais,
se evidencian en relacibn con este fundamento,
planteamientos como los siguientes:

» El proceso curricular se centra en el alumno como
el elemento mds importante, para ello se considera
la forma como este aprende y se respeta su ritmo
de aprendizaje.

» Se enfatiza al plantear la propuesta curricular en la
importancia de llenar las necesidades, los intereses
y las expectativas de los alumnos, estimulando en
ellos a la vez, sus habilidades, la creatividad, el
juicio critico, la capacidad de innovar, tomar
decisiones y resolver retos y problemas.

» Se busca un curriculo orientado al desarrollo
integral del alumno, considerando las dimensiones
socioafectiva, cognoscitiva y psicomotora, vistas
como una unidad; esto es, como tres aspectos que
interactuan.

» Se pretende estimular los conocimientos, las
habilidades, las actitudes y los procedimientos
necesarios para la investigacion, la construccion y
reconstruccién del conocimiento.

» El proceso curricular fortalece el desarrollo de
aprendizajes relacionados con el “saber”, el “saber
hacer”, el “saber ser” y el “saber convivir”.

» El nuevo curriculo presta especial atencion a la
capacidad de pensar auténoma vy criticamente, de
resolver problemas cotidianos y de adaptarse a los
cambios permanentes.

2.3. Fundamento socioantropolaégico
El aporte de los fundamentos socio-antropoldgicos

permite comprender el papel que se asumira ante el
contexto sociocultural al planificar y ejecutar el curriculo.
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Permite conocer los rasgos culturales y sociales y la forma
en que interactuan los actores sociales, en un determinado
contexto.

2.4. Fundamento socioeconémico

Panama es un pais con buenos indicadores
macroeconémicos que facilitan el disefio y ejecucion de
planes que fomenten un crecimiento sustentable. Dentro
de las politicas sociales, la educacién deberia cobrar un rol
relevante, considerando por un lado, que en ella se
cimenta el progreso de las personas y, por otro, que es un
pilar decisivo del desarrollo politico y productivo. En este
contexto, se ha venido planteando la necesidad de
efectuar una Transformacion de la Educacion Media que la
ponga en el mismo nivel que se observa en paises
emergentes.

Hoy, culminar bien la experiencia educativa secundaria les
abre las puertas a las personas para integrarse
activamente a la sociedad y a la economia del
conocimiento, hacer un uso creativo de la tecnologia en
cambio continuo vy utilizar productivamente los espacios
virtuales, contribuyendo al desarrollo politico, social y
cultural de un pais y a un crecimiento econdémico
sustentable.

PARTE Il
3. EL ENFOQUE DE FORMACION EN
COMPETENCIAS

3.1 El cambio curricular como estrategia para

mejorar la calidad de la Educacion Media
El cambio curricular se ha concebido como una forma de
hacer efectiva la revision integral de los principios,
estructura y funcionamiento del sistema educativo para
renovarlo, democratizarlo y adecuarlo a los cambios
acelerados, diversos y profundos que se generan en la
sociedad.

3.2. El modelo educativo

El modelo educativo estd sustentado en la historia,
valores profesados, la filosofia, objetivos y finalidades de Ia
institucion; ademas, propicia en los estudiantes una
formacion integral y armonica: intelectual, humana,
social y profesional. El modelo educativo se orienta por
los postulados de la UNESCO acerca de la educacion para
el siglo XXI en cuanto debe estimular: el aprendizaje
permanente, el desarrollo auténomo, el trabajo en
equipo, la comunicacién con diversas audiencias, la
creatividad y la innovacion en la produccion de
conocimiento y en el desarrollo de tecnologia, la destreza
en la solucion de problemas, el desarrollo de un espiritu
emprendedor, la sensibilidad social y la comprensién de
diversas culturas.
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El modelo educativo esta centrado en los valores, la
misidén y la vision institucional; tiene como objetivo
fundamental la formacién de ciudadanos emprendedores,
integros, con conciencia social y pensamiento critico y
sirve de referencia para las funciones de docencia dentro
del proyecto educativo.

3.3 El enfoque en competencias

El enfoque en competencias se fundamenta en una vision
constructivista, que reconoce al aprendizaje como un
proceso que se construye en forma individual, en donde
los nuevos conocimientos toman sentido estructurandose
con los previos y en su interaccion social. Por ello, un
enfoque por competencias conlleva un planteamiento
pertinente de los procesos de ensefianza y aprendizaje,
actividad que compete al docente, quien promovera la
creacion de ambientes de aprendizaje y situaciones
educativas apropiadas al enfoque de competencias,
favoreciendo las actividades de investigacion, el trabajo
colaborativo, la resolucidn de problemas, la elaboracion de
proyectos educativos interdisciplinares, entre otros. De la
misma manera, la evaluacién de las competencias de los
estudiantes requiere el uso de métodos diversos, por es
los docentes deberdan contar con las herramientas para
evaluarlas.

Una competencia se puede definir como un saber actuar
en una situacion; es la posibilidad de movilizar un conjunto
integrado de recursos (saber, saber hacer y saber ser) para
resolver una situacion problema en un contexto dado

utilizando recursos propios y del entorno. La competencia
implica una situacion que involucra diferentes
dimensiones:  cognitiva, procedimental, afectiva,
interpersonal y valorativa. Al hacerlo, el sujeto pone en
juego sus recursos personales, colectivos (redes) y
contextuales en el desempefio de una tarea. Debe
sefialarse que no existen las competencias independientes
de las personas.

Una formacién por competencias es una formacion
humanista que integra los aprendizajes pedagdgicos del
pasado a la vez que los adapta a situaciones cada vez mas
complejas circunstancias del mundo actual.

3.4 Competencias basicas y genéricas

Las ofertas de Educacidn Media estan orientadas a
favorecer y/o fortalecer entre su gama de competencias
basicas, los conocimientos, destrezas, capacidades vy
habilidades que sean compatibles con los fines de la
educacion panamefia, establecidos en la Ley Organica de
Educacién y con los objetivos generales propuestos para la
Educacién Media.

Competencias basicas:

Las ofertas de Educaciéon Media deberian estar orientadas
a favorecer y/o fortalecer entre su gama de competencias
basicas, los conocimientos, destrezas, capacidades vy
habilidades que sean compatibles con los fines de la
educacion panamefia, establecidos en la Ley Organica de
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Educacién y con los objetivos generales propuestos para la
Educacién Media.

Competencias genéricas:

Son necesarias para el desempefio de numerosas tareas.
Incluyen la mayoria de las basicas y estan relacionadas con
la comunicacién de ideas, el manejo de la informacion, la
solucién de problemas, el trabajo en equipo (analisis,
planeacion, interpretacidn y negociacion).

Se acepta que la formacion en competencias es producto
de un desarrollo continuo y articulado a lo largo de toda la
vida y en todos los niveles de formacion. Las
competencias se adquieren (educacién, experiencia, vida
cotidiana), se movilizan y se desarrollan continuamente y
no pueden explicarse y demostrarse independientemente
de un contexto.

Las competencias genéricas que conforman el perfil del
egresado describen fundamentalmente, conocimientos,
habilidades, actitudes y valores, indispensables en la
formaciéon de los sujetos que se despliegan y movilizan
desde los distintos saberes. Su dominio apunta a una
autonomia creciente de los estudiantes tanto en el ambito
del aprendizaje como de su actuacion individual y social.

Las competencias genéricas no son competencias en el
sentido estricto del término, pues en su formulacién
precisan solamente los recursos a movilizar y no las tareas

complejas a resolver, como en el caso de las competencias
en si mismas.

3.4.1 El perfil del egresado
¢Qué es el perfil del egresado basado en competencias?

Es el que contempla aprendizajes pertinentes que cobran
significado en la vida real de los estudiantes.

No hablamos sélo de conocimientos directa vy
automaticamente relacionados con la vida practica y con
una funcién inmediata, sino también de aquellos que
generan una cultura cientifica y humanista, que da sentido
y articula los conocimientos, habilidades y actitudes
asociados con las distintas disciplinas en las que se
organiza el saber.

Perfil de egreso: Es el ideal compartido de los rasgos de
una persona a formar en el nivel educativo al que
pertenece. En el caso del bachillerato general, se formulan
las cualidades personales, éticas, académicas vy
profesionales, fuertemente deseables en el ciudadano
joven. Son las caracteristicas que debe tener un estudiante
al finalizar un curso o ciclo tomando en cuenta qué
aprendid y desarrolld, lo que se especificd previamente en
el curriculum o plan de estudios.

La primera tarea para la elaboracidn del disefio curricular
implico la definicion de un perfil compartido, que resefia
los rasgos fundamentales que el egresado debe poseer y
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gue podrd ser enriquecido en cada institucién de acuerdo
a su modelo educativo.

Este perfil es un conjunto de competencias genéricas, las
cuales representan un objetivo compartido del sujeto a
formar en la Educacion Media, que busca responder a los
desafios del mundo moderno; en él se formulan las
cualidades individuales, de caracter ético, académico,
profesional y social que debe reunir el egresado.

Cabe destacar que la escuela, los contextos socioculturales
a los que pertenece cada plantel, y los precedentes de
formacién contribuyen a la constitucién de sujetos. Por
tanto, el desarrollo y la expresidon de las competencias
genéricas sera el resultado de todo ello.

Este perfil se logrard mediante los procesos y practicas
educativas relativas a los diferentes niveles de concrecién
del curriculo, como se ilustra a continuacién: Disefio
curricular (nivel interinstitucional), modelo educativo,
planes y programas de estudios (nivel institucional),
adecuaciones por centro escolar y finalmente, curriculum
impartido en el aula. En todos estos niveles se requiere la
participacién y colaboracién de los diversos actores
involucrados en la Educaciéon Media.

Perfil ciudadano:
» Emplea y comprende el idioma oficial de manera oral y

escrita.
» Empleay comprende una segunda lengua oral y escrita.

» Conoce y maneja las principales tecnologias de la
informacién.

» Reconoce y aplica la
ejercicio de sus labores.

» Es activo de manera individual y colectiva.

» Se reconoce y conduce con una auténtica identidad
nacional.

» Manifiesta el compromiso social con la proteccion vy
cuidado del ambiente.

» Valora e integra los elementos éticos, socioculturales,
artisticos y deportivos a la vida en forma digna vy
responsable.

responsabilidad ética en el

3.4.2. Competencias bdsicas de Ia

Educaciéon Media
Competencia 1: Lenguaje y comunicacion
Esta competencia se refiere a la utilizacién del lenguaje
como instrumento de comunicaciéon oral y escrita, de
representacion, interpretaciéon y comprension de la
realidad, de construccion y comunicacion del
conocimiento; ademas de la  organizacién vy
autorrealizacion del pensamiento, las emociones y la
conducta, necesaria para mejorar la interaccién
comunicativa dentro del entorno social.

Rasgos del perfil por competencia
1. Desarrolla la capacidad para comunicar
hechos, sucesos, ideas, pensamientos,
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sentimientos en situaciones del entorno de
manera critica y reflexiva.

2. Emplea el lenguaje verbal y no verbal para
comunicar hechos, sucesos, ideas,
pensamientos, sentimientos en situaciones
del entorno, mediante su idioma materno,
oficial y otros.

3. Comprende, analiza e interpreta lo que se le
comunica.

4. Comunica de forma oral, escrita, visual y
gestual, sus ideas con claridad y fluidez en
diferentes contextos.

5. Desarrolla el habito de la lectura para el
enriquecimiento  personal, cultural 'y
profesional.

6. Demuestra capacidad para la comunicacion
verbal y no verbal, la abstraccidn, la sintesis
y la toma de decisiones.

7. Aplica normas de gramatica y comunicacién
para expresar sus ideas, pensamientos,
sentimientos y hechos.

Competencia 2: Pensamiento l6gico matematico

Consiste en la habilidad para utilizar y relacionar los
ndmeros, sus operaciones badsicas, los simbolos y las
formas de expresidon y razonamiento matematico, tanto
para producir e interpretar distintos tipos de informacion
como para ampliar el conocimiento acerca de aspectos
cuantitativos y espaciales de la realidad y resolver
problemas de la vida cotidiana en su entorno social.

Rasgos del perfil por competencia

Resuelve operaciones fundamentales en el
campo de los numeros reales mediante la
aplicacion de los conceptos matematicos en
la solucidn de situaciones de su entorno.
Maneja estructuras bdsicas, conocimientos
y procesos matematicos, que le permiten
comprender y resolver situaciones en su
vida diaria.

Maneja instrumentos de medicidon, para lo
cual considera la calibracion, las normas del
sistema internacional y los sistemas de
seguridad.

Utiliza simbolos y formulas con el fin de
decodificar e interpretar  conceptos
matematicos para comprender su relacién
con el lenguaje natural.

Resuelve problemas propuestos
desarrollando el razonamiento légico y los
procesos sistematicos que conlleven a la
solucion de situaciones concretas de su
entorno.

Recopila informacién, elabora, analiza e
interpreta cuadros y graficas referidos a
fendmenos propios de la interaccion social.
Utiliza herramientas de tecnologia digital
para procesos matematicos y analiza
informacidn de diversas fuentes.
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8. Cuestiona, reflexiona e investiga
permanentemente acerca de la insercién de
los conceptos matematicos en situaciones
practicas de la vida cotidiana.

9. Utiliza su capacidad de pensamiento
reflexivo, analitico, de abstraccidn y sintesis
en matematica aplicdndolo en la resolucion
de situaciones del contexto.

Competencia 3:
con el mundo fisico

En el conocimiento y la interaccién

Esta se refiere a la habilidad para interactuar con el mundo
fisico, tanto en sus aspectos naturales como en los
generados por la accién humana, de tal modo que se
posibilita la comprension de los sucesos, la prediccidon de
las consecuencias y la actividad dirigida a la mejora y
preservacion de las condiciones de la vida propia, de las
personas y del resto de los seres vivos.

Rasgos del perfil por competencia

1. Valora a la familia como institucidn
conociendo la importancia de sus aportes
en la integracidon familiar. Es tolerante con
las ideas de los demas. Es consciente de sus
fortalezas, limitaciones, y de las debilidades
para su desarrollo.

2. Conoce la necesidad del aprovechamiento
racional de los recursos naturales, de la
proteccion del medio ambiente y de la

prevencion integral ante los peligros de los
fendbmenos  naturales, econdmicos vy
sociales y su responsabilidad en Ia
prevencion del riesgo.

3. Actua responsablemente frente al impacto
de los avances cientificos y tecnoldgicos en
la sociedad y el ambiente.

4. Aprecia la biodiversidad aplicando habitos
de conservacién para la proteccién de la
naturaleza, responsablemente.

5. Demuestra responsabilidad ante el impacto
de los avances cientificos y tecnoldgicos en
la sociedad y el ambiente.

6. Mantiene y promueve su salud fisica,
mental y emocional mediante la practica de
habitos alimenticios, higiénicos y deportivos
para fortalecerlas.

Competencia 4: En el tratamiento de la informacion
y competencia digital

Consiste en disponer de habilidades para buscar, obtener,
procesar y comunicar informacion y para transformarla en
conocimiento. Incorporar habilidades, que van desde el
acceso a la informacidn hasta su transmisién en distintos
soportes una vez tratado, incluyendo la utilizacidn de las
tecnologias de la informacién y la comunicacion como
elemento esencial para informarse, aprender vy
comunicarse.
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Rasgos del perfil por competencia

1. Conoce el uso de tecnologias de la
informacién y comunicacion y las aplica
para mejorar la interaccion en su vida
personal, laboral y ciudadana.

2. Participa en situaciones comunicativas que
implican el andlisis y la decodificacién de
mensajes generados por interlocutores vy
medios de comunicacion.

3. Comprende e interpreta lo que se le
comunica y envia mensajes congruentes.

4. Utiliza la tecnologia como herramienta de
apoyo en el proceso de ensefianza
aprendizaje con responsabilidad social.

5. Utiliza herramientas de informatica para
procesar y analizar informacion de diversas

fuentes incorporando elementos que
refuercen su desempefio.
6. Formula, procesa e interpreta datos y

hechos; y resuelve problemas de su entorno
ayudando a mejorar sus condiciones.

7. Es consciente de la repercusidn positiva y
negativa de los avances cientificos vy
tecnolégicos de su entorno.

8. Investiga, manipula y comunica los
procesos tecnoldgicos bdsicos necesarios
para resolver situaciones cotidianas.

9. Utiliza las tecnologias de la informacion vy
comunicacion para aprender e incrementar

sus conocimientos de manera auténoma y
mejorar la interaccién social.

10. Participa en proyectos innovadores mediante la
aplicacion de estrategias diversas con miras a la
solucion de situaciones de su entorno.

Competencia 5: Social y ciudadana

Hace posible comprender la realidad social en que se vive,
cooperar, convivir y ejercer la ciudadania democratica en
una sociedad plural, asi como comprometerse a contribuir
a su mejora. En ella estan integrados conocimientos
diversos y habilidades complejas que permiten participar,
tomar decisiones, elegir cdmo comportarse en
determinadas situaciones y responsabilizarse por las
elecciones adoptadas.

Rasgos del perfil por competencia
1. Manifiesta responsablemente, su identidad

regional y nacional, mediante |Ila
demostracion de valores morales, éticos,

civicos y elementos socioculturales,
artisticos que le permiten fortalecer el ser
social.

2. Analiza criticamente situaciones

problematicas de la sociedad y propone
acciones para mejorar.

3. Respeta las normas legales y éticas cuando
hace uso de herramientas tecnoldgicas.
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4. Expresa su compromiso con respecto al
tratamiento de la diversidad vy la
multiculturalidad en su interaccién diaria.

5. Aprecia laviday la naturaleza.

6. Aplica principios y normas éticas necesarias
para la interaccién diaria.

7. Comprende, como miembro de la familia,
los deberes y derechos que debemos
cumplir para lograr una sociedad mas
humana.

8. Desarrolla el sentido de la responsabilidad
frente al compromiso que tenemos con la
sociedad.

Competencia 6: Cultural y artistica

Supone conocer, comprender, apreciar y valorar,
criticamente, diferentes manifestaciones culturales vy
artisticas, utilizarlas como fuente de enriquecimiento vy
disfrute y considerarlas como parte del patrimonio de los
pueblos enmarcados en el planteamiento intercultural
donde tienen prioridad las manifestaciones culturales y
artisticas como resultado de las culturas heredadas.

Rasgos del perfil por competencia

1. Recuerda y describe aspectos relevantes
referidos a la evolucion histérica artistica y
cultural de los pueblos.

2. Cultiva la capacidad estética - creadora y
demuestra interés por participar en la vida

cultural contribuyendo en la conservacion
del patrimonio cultural y artistico.

3. Expresa las ideas, experiencias o
sentimientos mediante diferentes medios
artisticos tales como la musica, la literatura,
las artes visuales y escénicas que le
permiten interaccionar mejor con la
sociedad.

4. Valora la libertad de expresion, el derecho a
la diversidad cultural, la importancia del
didlogo intercultural y la realizacién de
experiencias artisticas compartidas.

5. Reconoce la pluriculturalidad del mundo y
respeta las diversas lenguas artisticas.

6. Exhibe el talento artistico en el canto y la
danza folclérica y Ila utiliza como
herramienta de sensibilizacidn social.

7. Posee capacidad creativa para proyectar
situaciones, conceptos y sentimientos por
medio del arte escénico y musical.

8. Demuestra sentido y gusto artistico por
medio de la creacidn y expresion en el arte
pictorico y teatral, lo cual fortalece en
comprensién del ser social.

Competencia 7: Aprender a aprender

Consiste en disponer de habilidades para iniciarse en el
aprendizaje y ser capaz de continuar aprendiendo de
manera cada vez mas eficaz y auténoma de acuerdo a las
propuestas, objetivos y necesidades. Estas tienen dos
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dimensiones fundamentales: la adquisicion de la
convivencia de las propias capacidades (intelectuales,
emocionales, fisicas) y del proceso y las estrategias
necesarias para desarrollar por uno mismo y de lo que se
puede hacer con ayuda de otras personas o recursos.

Rasgos del perfil por competencia

1. Demuestra capacidad permanente para
obtener y aplicar nuevos conocimientos y
adquirir destrezas.

2. Genera nuevas ideas, especifica metas, crea
alternativas, evalla y escoge la mejor

3. Muestra comprensién, simpatia cortesia e
interés por lo ajeno y por las demas
personas.

4. Demuestra responsabilidad acerca del
impacto que tienen los avances cientificos
y tecnolégicos en la sociedad y el ambiente.

5. Expresa una opinidén positiva en las diversas
situaciones de la vida.

6. Es consciente y responsable de sus éxitos y
equivocaciones

7. Argumenta y sustenta de forma critica y
reflexiva, ideas personales acerca de temas
de interés y relevancia, para la sociedad,
respetando la individualidad.

8. Aprende a aprender y se actualiza de
manera permanente con referencia a
conocimientos cientificos y tecnolégicos.

9. Demuestra iniciativa, imaginacién vy
creatividad al expresarse mediante cédigos
artisticos.

10. Participa, creativamente, en la solucién de
los problemas comunitarios.

11. Describe aspectos relevantes referidos a la
evolucidn histdrica artistica y cultural de los
pueblos.

la autonomia e iniciativa

Competencia 8: Para

personal

Se refiere, por una parte, a la adquisicion de la conciencia
y aplicacién de un conjunto de valores y actitudes
personales interrelacionadas como la responsabilidad, la
perseverancia, el conocimiento de si mismo vy Ia
autoestima, la creatividad, la autocritica, el control
emocional, la capacidad para elegir, calcular riesgos vy
afrontar problemas, asi como la capacidad para demorar la
necesidad de satisfaccion inmediata, de aprender de los
errores y de asumir riesgos.

Rasgos del perfil por competencia

1. Practica la solidaridad y la democracia como
forma de vida.

2. Actua orientado por principios de honradez,
responsabilidad y respeto.

3. Posee actitudes positivas que se reflejan en
una alta autoestima y un actuar auto
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controlado que se proyecta en su trabajo,

Rasgos del perfil por competencia:

salud fisica, psiquica y social. 1. Esun soiiador, creativo e innovador.
Manifiesta una actitud perseverante hasta 2. Toma la iniciativa en la ejecucién de sus
lograr las metas que se ha propuesto. trabajos.

Participa activa, creativa, critica vy 3. Asume sus responsabilidades con decision,
responsablemente en el cambio consciente de sus fortalezas y debilidades.
permanente y que se vivencia en el 4. Muestra determinacién cuando tiene que
presente y futuro del pais y del mundo, tomar una decision.

conscientemente. 5. Desarrolla su capacidad de gestion.
Demuestra actitud creadora para 6. Visualiza en cada dificultad una oportunidad
desempeiiarse con eficiencia y eficacia en el y tiene la entereza de rehacer o reconstruir
proceso educativo, de acuerdo con las las iniciativas que en su primer momento no
condiciones y expectativas en consonancia resultaron como esperaba.

con las politicas del desarrollo nacional. 7. Desarrolla competencias  colaborativas
Manifiesta un marcado sentido de desempanandose a través de equipos de
solidaridad y de equidad en sus normas de trabajo interdisciplinario.

comportamiento y relacidon con los demas 8. Reconoce el trabajo colaborativo como un
dentro de su contexto, familiar, social vy valor social, respetando la individualidad de
laboral. cada ser humano.

Participa, con vivencia, aplicando los 9. Fundamenta sus emprendimientos en el
principios de solidaridad social en la respeto y la practica de las normas éticas y

busqueda de soluciones locales, nacionales
e internacionales.

morales.

Competencia 9: Emprendedora

Demuestra iniciativa y actitudes emprendedoras en su
actuar personal y estudiantil.
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IV PARTE
4. EL NUEVO ROL Y PERFIL DEL DOCENTE

Este modelo educativo, concibe al profesor como el motor
gue impulsa las capacidades de los alumnos planificando y
diseflando experiencias de aprendizaje, mas que la simple
transmisién de los contenidos.

Entre los rasgos caracteristicos del perfil docente, esta la
clara conciencia de sus funciones y tareas como guiador
del proceso, intelectual, como transformador, critico y
reflexivo; un agente de cambio social y politico con
profundos  conocimientos de los fundamentos
epistemoldgicos de su area de competencia en los
procesos educativos.

Ademas, debe estar dispuesto para el acompafiamiento
del proceso de aprendizaje de los estudiantes. Es lider y
mediador de las interacciones didacticas con una practica
basada en valores, que posibilitan el estimulo a la
capacidad critica y creadora de los alumnos y promueve en
él, el desarrollo del sentido critico y reflexivo de su rol
social frente a la educacién.

El profesor estimula el desarrollo de las capacidades de los
alumnos; en consecuencia, su formacién debe concebirse
y realizarse desde la perspectiva de la adquisicion y
aplicacion de estrategias para que el alumno aprenda,
desarrolle sus capacidades y adquiera conciencia del valor
de su creatividad y de la necesidad de ser él, como sujeto
educativo, el resultado y la expresidon duradera de la
calidad de sus aprendizajes.

El docente debe tener clara conciencia de su condicidon
personal y profesional para el cumplimiento cabal de su
proyecto de vida desde su particular esfera de actuacion,
promoviendo una conciencia ética y valores morales en
aras de la construccion de una sociedad mas justa,
equitativa y solidaria.

El rol del profesor, en la educacidon actual, consiste en
favorecer y facilitar las condiciones para la construccién
del conocimiento en el aula como un hecho social en
donde alumnos y docentes trabajan en la construccién
compartida, entre otros, los contenidos actitudinales.

El rol del docente es de gran importancia por las complejas
responsabilidades que tiene “el ser profesor”. Cuando se
habla de la funcién del docente como mediador, estamos
frente al concepto de la Relacién Educativa, entendida
como el conjunto de relaciones sociales que se establecen
entre el educador y los que él educa, para ir hacia
objetivos en una estructura institucional dada. (Oscar
Sdenz, 1987).

“La mediacion del profesor se establece esencialmente
entre el sujeto de aprendizaje y el objeto de
conocimiento...”éste media entre el objeto de aprendizaje
y las estrategias cognitivas del alumnado. A tal punto es
eficaz esta mediacion, que los sistemas de pensamiento de
los estudiantes son moldeados profundamente por las
actitudes y practicas de los docentes”. (Sdenz, citado por
Batista, 1999). Por ello, la mediacién pedagdgica para el
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aprendizaje de caracter critico, activo y constructivo
constituye el principal reto del docente. La relacién
pedagdgica trata de lograr el pleno desarrollo de Ia
personalidad del alumno respetando su autonomia; desde
este punto de vista, la autoridad que se confiere a los
docentes tiene siempre un caracter dialdgico, puesto que
no se funda en una afirmacién del poder de éstos, sino en
el libre reconocimiento de la legitimidad del saber.

PARTE V

5. ENFOQUE EVALUATIVO

5.1 La evaluacidn de los aprendizajes
Dentro del conjunto de acciones y actividades que
conforman la practica educativa, la evaluacién es uno de
los procesos mas importantes, pues involucra Ila
participacién de todos los agentes y elementos requeridos
para el mismo: estudiantes, docentes, plantel educativo,
factores asociados, padres de familia, entre otros.

La evaluacion de los aprendizajes escolares se refiere al
proceso sistematico y continuo, mediante el cual se
determina el grado en que se estan logrando los objetivos
de aprendizaje.

5.2 ¢Para qué evalua el docente?

La evaluacion es parte integral del proceso de ensefianza-
aprendizaje. No es el final de éste, sino el medio para

mejorarlo, ya que sdlo por medio de una adecuada
evaluacién, se podran tomar decisiones que apoyen
efectivamente al alumnado; por lo tanto, evaluar sélo al
final es llegar tarde para asegurar el aprendizaje continuo
y oportuno.

Al asumir esta reflexion, se comprende la necesidad de
tener en cuenta la evaluacién a lo largo de todas las
acciones que se realizan durante este proceso.

Finalmente, se evalia para entender la manera en que
aprenden los estudiantes, sus fortalezas, debilidades y asi
ayudarlos en su aprendizaje.

5.3 éQué evaluar?

La evaluacion del aprendizaje se debe realizar mediante
criterios e indicadores:

» Los criterios de evaluacién: Constituyen las
unidades de recoleccion de datos vy de
comunicacion de resultados a los estudiantes y sus
familias. Se originan en las competencias vy
actitudes de cada area curricular.

» Los indicadores: Son los indicios o sefiales que
hacen observable el aprendizaje del estudiante. En
el caso de las competencias, los indicadores deben
explicitar la tarea o producto que el estudiante

debe realizar para demostrar que logré el
aprendizaje.
» Los conocimientos: Son el conjunto de

concepciones, representaciones y significados. En
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definitiva, no es el fin del proceso pedagégico, es
decir, no se pretende que el educando acumule
informacién y la aprenda de memoria, sino que la
procese, la utilice y apligue como medio o
herramienta  para  desarrollar  capacidades.
Precisamente a través de éstas es evaluado el
conocimiento.

» Los valores: Los valores no son directamente
evaluables, normalmente son inferidos a través de
conductas manifiestas (actitudes evidentes), por lo
gue su evaluacion exige una interpretacién de las
acciones o hechos observables.

» Las actitudes: Como predisposiciones y tendencias,
conductas favorables o desfavorables hacia un
objeto, persona o situacion; se evaluan a través de
cuestionarios, listas de cotejo, escalas de actitud,
escalas descriptivas, escalas de valoracién, entre
otros.

5.4 {CoOmo evaluar?

El docente debe seleccionar las técnicas y procedimientos
mas adecuados para evaluar los logros del aprendizaje,
considerando, ademas, los propdsitos que se persiguen al
evaluar.

La nueva tendencia de evaluacion en funcién de
competencias requiere que el docente asuma una actitud
mas critica y reflexiva sobre los modelos para evaluar que,
tradicionalmente, se aplicaban (pruebas objetivas, cultivo
de la memoria, etc.); mas bien se pretende que éstos

hagan uso de instrumentos mdas completos, pues los
resultados deben estar basados en un conjunto de
aprendizajes que le serviran al individuo para enfrentarse
a su vida futura. Es decir que la evaluacion seria el
resultado de la asociacion que el estudiante haga de
diferentes conocimientos, asignaturas, habilidades,
destrezas e inteligencias, aplicables a su circulo social,
presente y futuro.

5.5 Recomendaciones de técnicas y métodos de
evaluacion:

* Proyectos grupales
v" Informes
v’ Diario reflexivo
v' Exdmenes:

o Orales

o Escritos

o Grupales

o De criterios

o Estandarizados
o Ensayo

* Mapa conceptual

* Foros de discusién

* Carpetas o portafolios
* Carteles o afiches

* Diarios

* Texto paralelo
* Rdbricas

* Murales

* Discursos/disertaciones entrevistas
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* Informes/ ensayos
* Investigacidon

* Proyectos

* Experimentos

* Estudios de caso

* Creaciones artisticas: plasticas, musicales
* Autoevaluacion

* Elaboracion de perfiles personales

* Observaciones

Entrevistas

Portafolios

Preguntas de discusién
Mini presentaciones

Experiencias de campo

Disefio de actividades

Ejercicios para evaluar productos
Ensayos colaborativos

Discusion grupal

Poemas concretos

Tertulias virtuales.

5.6 Criterios para la construccion de
procedimientos evaluativos

» Autenticidad: cercano a la realidad.

» Generalizacion: alta probabilidad de
generalizar el desempefio a otras
situaciones comparables.

» Focalizacion multiple: posibilidad de
evaluar  diferentes resultados de
aprendizaje.

» Potencial educativo: permite a los
estudiantes ser mas habiles, diestros,
analiticos, criticos.

» Equidad: evita sesgos derivados de
género, NEE, nivel socioecondémico,
procedencia étnica.

» Viabilidad: es factible de realizar con los
recursos disponibles.

» Corregible: lo solicitado al alumno puede
corregirse en forma confiable y precisa.

PARTE VI

6. RECOMENDACIONES GENERALES PARA EL USO
DE LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO

1. Este programa de estudio es de caracter
experimental, sujeto a validacion, cuyos resultados
serviran de base para mejorarlos y enriquecerlos.

2. El programa es un instrumento para el desarrollo
del curriculo, de tipo flexible, cuyas orientaciones
deberan adecuarse mediante el planeamiento
didactico trimestral, a las particularidades y
necesidades de los alumnos y el contexto
educativo.

3. Las actividades y las evaluaciones sugeridas son
solo algunas. Cada educador, debera disenar
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nuevas y creadoras estrategias para el logro de las
competencias y subcompetencias.

El enfoque de formacidon por competencias implica
la transformacidn de las practicas y realidades del
aula a fin de propiciar el aprender haciendo,
aprender a aprender, aprender a desaprender y
aprender a reaprender.

Para ello se recomienda la incorporacion de
estrategias que favorezcan el desarrollo de
habilidades para la investigacidn, la resolucién de
problemas del entorno, el estudio de caso, el
disefo de proyectos, el uso de las tecnologias de la
informacidén y la comunicacion, la vinculacion con
las empresas, entre otras.
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PARTE VII

7. ESTRUCTURA DE LOS PROGRAMAS DE
ESTUDIO

Asignatura: OFIMMATICA

Horas de dedicacion: 2 semanales
FECHA:
Inicio: 2010

Actualizacion: 2014
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JUSTIFICACION

En el entorno de los negocios en el mundo actual una suite
ofimatica o suite de oficina es una recopilaciéon de programas,
los cuales son utilizados en las oficinas y sirve para diferentes
funciones comerciales y empresariales como crear, modificar,
organizar, escanear, imprimir documentos, administrar archivos,
elaborar base de datos, hacer uso de la comunicacion virtual y
otras mas. Son ampliamente utilizadas en el mundo entero para
agilizar y hacer eficientes y efectivos los negocios ya que para
las empresas es asequible adquirir toda la suite de oficina.

Es sumamente importante que el estudiante del bachillerato en
comercio y turismo desarrollen habilidades y destrezas
necesarias en el manejo de las herramientas ofimaticas para su
mejor desempefio y aplicacion en su vida estudiantil, particular y
laboral. Ofimatica es una asignatura que requiere al menos un
procesador de textos y una hoja de calculo; adicionalmente, la
suite puede contener un programa de presentacion, un sistema
de gestidon de base de datos, herramientas menores de graficos
y comunicaciones, un gestor de informacién personal (agenda y
cliente de correo electronico) y un navegador web. El contexto
social y empresarial actual exige que las tecnologias de la
informacion, y muy particularmente los medios informaticos,
estén en constante modificaciéon no soélo el modus operandi sino
incluso en la forma de percibir nuestro entorno. La
transformacion curricular que hoy enfrentamos nos exige que el
proceso educativo se vea impregnado por la presencia de
tecnologia informatica correlacionada con la vida cotidiana.

Es asi que las lineas curriculares de aprendizaje, para el caso
del Bachillerato de Comercio, Contabilidad y Turismo, se centran
en la organizacién de un grupo de contenidos que convierten el
curriculo en el medio para el logro del perfil deseado del
egresado como una persona competente y que tiene todos los
conocimientos basicos para ingresar a mas de una carrera
universitaria y adicionarse al campo laboral.

DESCRIPCION

En el caso particular de la asignatura Ofimatica para 11°y 12°,
se establecen tres grupos de contenidos: Conceptuales,
Procedimentales, Actitudinales, tomando como base la
modalidad del aprendizaje basado en competencias con un
enfoque constructivista planteando los indicadores de logros que
responden a los contenidos y objetivos de aprendizajes de cada
area de estudio.

En la primera parte de los contenidos en este caso los
Conceptuales, se integrard todos aquellos elementos tedricos,
puntuales que el alumno debe de dominar en el inicio del
aprendizaje de la oficina automatizada de hoy. La segunda parte
de los contenidos comprende los procedimentales en la que el
alumno debera desarrollar acciones ordenadas para lograr las
metas propuestas dentro de la asignatura. Los alumnos
necesitan ampliar acciones de dominio, habilidad y desarrollo de
destrezas reiterativamente en cada uno de los procedimientos.
Pues no todos los procesos presentan el mismo nivel de
dificultad para el logro del dominio, por lo que siempre hay que
tener en cuenta que algunos son mas simples y faciles de lograr
que otros y en los de mayor dificultad es de suma importancia
verificar el tiempo de adquisicion del aprendizaje.

Esta estructurado en cuatro areas tematicas a saber:

AREA 1: OFICINA - OFIMATICA

AREA 2: HERRAMIENTAS OFIMATICA
AREA 3: GESTION DOCUMENTAL
AREA 4: TELECOMUNICACIONES
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METODOLOGIA

Las lineas metodoldgicas orientadoras que se plantean,
para el desarrollo eficiente del programa Ofimatica,
implican aquellos que faciliten al estudiante participar,
desarrollar y adquirir de forma auténoma y supervisada los
aprendizajes, favoreciendo asi el principio de aprender a
aprender. Esto significa que el proceso metodolégico ha de
ser dinamico, investigativo y propiciador de la criticidad y
la creatividad, lo cual lo ayudara a construir o reconstruir
el conocimiento. Propiciar en forma permanente, la
observacion, investigacion, la experimentacion, el trabajo
en grupo, en el taller, laboratorio, proyectos y asignacién
de tareas.

EVALUACION SUGERIDA

La perspectiva del aprendizaje auténomo con la
declaracion explicita “aprender a aprender”, conlleva
necesariamente que las evidencias de los aprendizajes
sean realizaciones donde los estudiantes demuestren
capacidades de aprendizaje, que es algo diferente a

2

“recitar”, “repetir” 6 “reproducir” lo que ha dado el

profesor o lo leido en un texto.

En este sentido, la evaluacion se interesa por la
aprehensidén y transferencias de los conceptos basicos, asi
como de la capacidad de aplicar y usar conocimientos en la
resolucidn de problemas, en la ejecucién de procesos de
investigacidn, con lo cual se sugiere la recurrenciay la
utilizacion de diversas y variadas técnicas de evaluacion y
de instrumentos cénsonos a la competencia que se han
asociado al programa, tales como:

Lista de cotejo Ensayos

Escala de rango Cuestionarios

Rubricas Diarios
Estudio de casos Mapa
Conceptual

Proyectos Portafolio
Debates Otros

Tomando en cuenta los aspectos cognoscitivos,
procedimentales y actitudinales del aprendizaje para el
logro de las competencias

32



PROGRAMA OFIMATICA - DUODECIMO GRADO

OBJETIVOS GENERALES DE LA ASIGNATURA

* Conocer el funcionamiento basico de los elementos que conforman el equipo informatico disponible en el desarrollo de
las actividades en una oficina moderna.

* Utilizar las herramientas de busqueda, recuperacion y organizacion de la informacion dentro del sistema, y en la red
intranet o internet de forma precisa y eficiente.

* Utilizar las funciones de las aplicaciones de correo y en procesos tipo de recepcion, emisidn y registro de informacion.

* Utilizar las funciones del procesador de texto con exactitud y destrezas en la elaboracidon de documentos insertando texto
con diferentes formatos, imagenes y otros objetos de la misma u otras aplicaciones.

* Utilizar hojas de calculo con habilidades, utilizando las funciones habituales en todas aquellas aquellas actividades que
requieran tabulacién y tratamiento aritmético logico y/o estadistico de datos e informacién, asi como su presentacion en
graficos.

* Utilizar las funciones de las aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales que permitan presentar y extraer la
informacidn.

* Establecer el disefio de las presentaciones teniendo en cuenta las caracteristicas de la empresa y su organizacion.

* Utilizar las funciones de las aplicaciones de presentacidon graficas presentando documentacion e informacion en diferentes
soportes e integrando objetos de distintas naturalezas.

* Asumir una actitud ética ante el uso de las tecnologias en las actividades de la oficina moderna.
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AREA 1: OFICINA — OFIMATICA

OBIJETIVOS DE APRENDIZAIJE:
* Reconoce los conceptos de oficina, ofimatica e interfaz de usuarios para su correcta aplicacion.

* Analiza el alcance de los conceptos de oficina, ofimatica e interfaz de usuario en el entorno de una oficina.

¢ Utiliza correctamente la terminologia de oficina, ofimatica e interfaz de usuario.

* Identifica los elementos y componentes de la oficina automatizada.
* Valora la evolucion de los procesos automatizados en las tareas y actividades de oficina.

CONTENIDOS

CONCEPTUALES

PROCEDIMENTALES

ACTITUDINALES

INDICADORES DE
LOGRO

ACTIVIDADES SUGERIDAS DE
EVALUACION

1. Laoficina
* Concepto
* Estructura
* Importancia
*  Evolucién

2. Laofimatica

* Concepto

* Estructura

* Componentes

Creacion del
concepto de oficina.
Diferenciacion de
las estructuras de
una oficina.
Especificacion de las
estructuras de una
oficina moderna.
Recopilaciéon de la
informacion del
desarrolloy
evolucioén histérica
de la oficina.

Creacion del
concepto de
ofimatica.
Identificacion de la

Reconoce la
importancia de la
oficina.

Muestra interés por
conocer las
estructuras de una
oficina moderna.

Muestra interés en
la ofimatica.
Manifiesta actitudes
proactivas ante los

Expresa deforma
correcta el
concepto de oficina.
Prepara una
estructura practicay
funcional de los
espacios y recursos
de una oficina.
Comprende que la
oficina no es sélo un
espacio fisico, sino
un conjunto de
componentes
indispensables para
operar.

Expresa de forma
correcta el concepto
de ofimatica.
Organiza los

Diagndstica:

Lluvia de ideas.

Discute, argumenta y emite
juicios sobre el tema.

Formativa:
Interpretacion de textos
Murales
Investigaciones.
Elaboracién de mapas
conceptuales.

Sumativa:
Informes
Charlas
Talleres
Prueba escrita.
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CONTENIDOS

CONCEPTUALES

PROCEDIMENTALES

ACTITUDINALES

INDICADORES DE
LOGRO

ACTIVIDADES SUGERIDAS DE
EVALUACION

Importancia

Interfaz de usuarios
Concepto
Importancia

Tipos de interfaces
Utilidad/beneficios.

estructura de la
ofimatica.

Analisis de los
componentes y su
importancia.

Uso de los recursos
ofimaticos.

Construccion del
concepto de
interfaz.
Clasificacién de los
tipos y las utilidades
de la interfaz.
Adaptacion de la
interfaz del usuario

recursos de la
ofimatica.

Expresa positivismo
hacia la utilidad e
importancia de la
ofimatica

Accede a la interfaz
de usuario.

Aprecia la utilidad
de la interfaz de
usuario.

recursos que le
proporciona la
ofimatica para
desarrollar tareas
cotidianas en la
oficina.

* Reconoce la
importancia de los
recursos ofimaticos
para el desarrollo de
las actividades en la
oficina.

* Demuestra habilidad y
destrezas para
desempefiarse con
eficiencia y eficacia en
las actividades
empresariales
haciendo uso de las
herramientas
tecnoldgicas.

* Expresa de forma
acertada el concepto
de interfaz de usuario.

* Usa correctamente los
diversos tipos de
interfaz de usuario a
través de dispositivos
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CONTENIDOS

CONCEPTUALES

PROCEDIMENTALES

ACTITUDINALES

INDICADORES DE
LOGRO

ACTIVIDADES SUGERIDAS DE
EVALUACION

a las necesidades de
la oficina moderna.

electronicos.

*Valora la utilidad del
uso de la interfaz de
usuario para
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AREA 2: HERRAMIENAS OFIMATICAS

OBJETIVOS DE APRENDIZAIJE:

e Determina las herramientas ofimaticas en la elaboracién de documentos comerciales.

* Elabora documentos comerciales utilizando las herramientas ofimaticas.
* Selecciona las herramientas tecnoldgicas para desarrollar un sistema de gestion de base de datos.

CONTENIDOS

CONCEPTUALES

PROCEDIMENTALES

ACTITUDINALES

INDICADORES DE
LOGRO

ACTIVIDADES
SUGERIDAS DE
EVALUACION

4. Procesadores de texto
* Concepto

* Aplicaciones del procesador
de textos.

Creacion del
concepto de
procesador de
textos

Identificacion de las
aplicaciones del
procesador de
texto.

Explicacion de las
aplicaciones del
procesador de
textos.

Seleccion de las
aplicaciones del
procesador de
texto.

Uso de las
aplicaciones del
procesador de
textos.

Interés en la
creacion del
concepto de

procesador de texto.

Muestra entusiasmo
al identificar las
aplicaciones del

procesador de texto.

Define con interés el
concepto de

procesador de texto.

Sefiala, con
precision, las
aplicaciones del

procesador de texto.

Utiliza
acertadamente las
aplicaciones del
procesador de texto
para la elaboracién
de documentos
comerciales.

Diagnostica:
Lluvia de ideas

Formativa:
Investigacion
Informe
Resimenes

Sumativa:
Talleres
Proyectos
Prueba escrita.
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CONTENIDOS

CONCEPTUALES

PROCEDIMENTALES

ACTITUDINALES

INDICADORES DE
LOGRO

ACTIVIDADES
SUGERIDAS DE
EVALUACION

5.

6.

* Documentos comerciales
Cartas
Informes
Actas

Hoja de calculo
Informes contables
Informes financieros
Documentos comerciales
Aplicacion a sistema de
contabilidad.
Elaboracién de graficos.

Presentaciones graficas

¢ Instrumentos de mercadeo

* Herramienta de publicidad

* Reconocimiento de
los documentos
comerciales.

* Elaboracion de
cartas.

* Elaboracion de
informes.

* Elaboracion de actas.

* Elaboracion de
base de datos
sencilla utilizando
una hoja de célculo
o un software de
aplicacién.

Creatividad en la
elaboracion de
documentos
comerciales.
Pulcritud y nitidez en
la elaboracion de
documentos
comerciales.
Responsabilidad en
la elaboracion de
documentos
comerciales.

Se interesa por usar
de forma adecuada
los recursos
tecnoldgicos
requeridos en la
elaboracion de
documentos
comerciales.
Asume un
compromiso éticoy
moral al usar la
tecnologia en las
organizaciones
empresariales.

Diferencia con
exactitud los
documentos
comerciales.
Elabora de forma
correcta y creativa
los documentos
comerciales.
Identifica los
aspectos
relacionados con la
aplicacién especifica
de programas para
el procesamiento de
documentos
comerciales.
Reconoce la
importancia de
aprender a utilizar
los diferentes
programas de
computacion
existentes en el
mercado para
agilizar la
elaboracion de
documentos
comerciales.
Aplica nuevos
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CONTENIDOS INDICADORES DE ACTIVIDADES
SUGERIDAS DE
CONCEPTUALES PROCEDIMENTALES ACTITUDINALES LOGRO EVALUACION
procedimientos en
7. Sistema de gestién de base de la elaboracién de
datos informes técnicos.
* Concepto * Demuestra
* Propésito conocimiento,
* Objetivo habilidades y
* \Ventajas/desventajas destrezas enla
* Productos disponibles utilizacion de la
tecnologia en la
gestion de
documentos
comerciales.
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AREA 3: GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVOS DE APRENDIZAIJE:
* Reconoce el concepto de gestion documental en el entorno empresarial.
* Comprende la importancia de organizar un sistema de gestién documental manual y electrénico
¢ Disefia un sistema de gestion documental manual y electrénico.
* Adecua un disefio de un sistema de gestién documental manual y electrénico tomando un modelo distintos tipos de empresa.

CONTENIDOS INDICADORES DE ACTIVIDADES
LOGRO SUGERIDAS DE
NCEPTUALE PROCEDIMENTAL | ACTITUDINALE ,
CONC U S ocC o N C U S EVALUACION
8. Sistema de gestién * Definicién de * Muestra Conceptualiza DIAGNOSTICA:

documental (archivo)

* Concepto, importanciay
caracteristicas

* SGD Manual

* SGD Electrénico

9. Manejo de la
correspondencia dentro de
un SD Gestion Documental.

10. Clasificacion y organizacién
de documentos.

11. Desarrollo de la gestion
documental.

sistema de gestién
documental.

* Conceptualizacion
de SGD Manual y
Electrdnico.

* Elaboracion de un
esquema para
desarrollar un
sistema de gestién
documental
manual y
electrénico
atendiendo los
elementos del
mismo.

* Disefio y edicién
de un sistema de
gestion
documental
manual y
electroénico.

disposicion para
la
implementacion
de un sistema de
gestion
documental
manual y
electrénico.

* Toma conciencia

del valor que
tiene la
implementacion
de un sistema de
gestion
documental
manual y
electroénico.

e Valoralos

sistemas de
gestion
documental
atendiendo su

correctamente el
Sistema de gestion
documental y su
utilidad en las
actividades
administrativas y
gerenciales
Reconoce los

sistemas de gestion

documental
manual y

electronico para su
correcta utilizacion

dentro de las
empresas.

Asume el
compromiso serio

y responsable en la
implementacion de

los SGD manual o
electronico para

Preguntas exploratorias.
Conversatorio sobre el
tema.

Discute, argumenta y
emite juicios.

Lluvias de ideas.

FORMATIVA:
Investigacion
Lecturas

Talleres

Ejercicios de
comprension.

Elabora cuestionarios.

SUMATIVA:
Examen escrito.
Talleres.
Informe.
Proyecto.

Examen oral.
Charla.
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Implementacion
de un sistema de
gestion
documental.

aplicaciény
utilidad dentro
de las empresas.

beneficio de las
organizaciones y
su administracion.
Elabora sistemas
de gestion
documental
manual y
electronico para
distintos tipos de
empresas.
Aprecia en su justo
valor la
implementacion
correcta de un
sistema de gestion
documental
manual o
electronico para
lograr eficacia 'y
eficiencia en los
procesos
administrativos de
las empresas.
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AREA 4 : TELECOMUNICACIONES

OBJETIVOS DE APRENDIZAIJE:

Reconoce el concepto de telecomunicaciones.

Identifica los elementos positivos y productivos de las telecomunicaciones.

Utiliza las telecomunicaciones en su ambiente personal, estudiantil y empresarial.
Socializar interna y externamente a través del uso de las telecomunicaciones.

Asume con responsabilidad el uso de las telecomunicaciones en el mundo de los negocios.

CONTENIDO® INDICADORES DE ACTIVIDADES
SUGERIDAS DE
CONCEPTUALES PROCEDIMENTALES ACTITUDINALES LOGRO EVALUACION
12. Telecomunicaciones: | ¢ Definicién de * Muestra tendencias | ® Conceptualiza las DIAGNOSTICA:
Concepto telecomunicaciones. proactivas hacia el telecomunicaciones Preguntas exploratorias.
* Historia * Caracterizacién de las uso de las en el marco del Conversatorio sobre el
* (Caracteristicas telecomunicaciones. telecomunicaciones. ambiente de tema.
* Ventajasy * |dentificacion de los * Mide los resultados negocios para su Discute, argumenta y
desventajas. elementos de las del uso correcto de correcta utilizacidn. emite juicios.
* Elementos telecomunicaciones. las e Selecciona los Lluvias de ideas.
* Maedios fisicos * Debate de las ventajas telecomunicaciones. elementos y medios
* Tiposde y desventajas de las * Respeta la ética de fisicos de mayor FORMATIVA:
telecomunicaciones. telecomunicaciones. las utilidad atendiendo Investigacion
* Discusion de la relacion telecomunicaciones la disponibilidad de Lecturas
negocios y en el mundo de los los recursos dentro Talleres
13. Negocios y telecomunicaciones. negocios. de las empresas. Ejercicios de
telecomunicaciones e Formulacién del * Valora el impacto de | e Utiliza de manera comprension.
* Importancia impacto de las las responsable las Elabora cuestionarios.
* Impacto telecomunicaciones en telecomunicaciones telecomunicaciones
*  Productividad los negocios. en el desarrollo de en diversos entornos | SUMATIVA:
* Medicion de la los negocios. atendiendo normas Examen escrito.
productividad a través &ticas. Talleres.
del uso de las *® Valora el impacto de Informe.
telecomunicaciones. las Proyecto.
Examen oral.
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CONTENIDOS
INDICADORES DE ACTIVIDADES
SUGERIDAS DE
CONCEPTUALES PROCEDIMENTALES ACTITUDINALES LOGRO EVALUACION
telecomunicaciones Charla.

en las nuevas formas
de hacer negocios y
el desempefio
eficiente y eficaz de
las empresas en un
mundo competitivo.
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AREA :

OBJETIVOS DE APRENDIZAIJE:

CONTENIDOS

CONCEPTUALES

PROCEDIMENTALES

ACTITUDINALES

INDICADORES DE
LOGRO

ACTIVIDADES
SUGERIDAS DE
EVALUACION
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AREA :

OBJETIVOS DE APRENDIZAIJE:

CONTENIDOS

CONCEPTUALES

PROCEDIMENTALES

ACTITUDINALES

INDICADORES DE
LOGRO

ACTIVIDADES
SUGERIDAS DE
EVALUACION
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