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ANEP
CONSEJO DE EDUCACION TECNICO PROFESIONAL

PROPUESTA PROGRAMATICA
ANALISIS Y PRODUCCION DE TEXTOS
ler. ano E.M.P.

1) FUNDAMENTACION

En el marco de la reformulaciéon de la Educacién Media Superior, que
habilita a los estudiantes tanto al ingreso a estudios terciarios como al mercado
laboral, es oportuno replantearse el rol de la asignatura inserta en un
curriculum complejo y en una sociedad de cambios permanentes.

Si se piensa que los alumnos se incorporan a un mundo y a un pais en
gue "todos los recursos naturales han desaparecido de la ecuacion competitiva
(Japdn no los tiene y es rico, Argentina los tiene y no es rico)" - Thurow, 1993 -
donde el capital y las tecnologias, independientemente de su origen, se
instalan en aquellas naciones en que pueden maximizar sus beneficios y si se
tiene claro que esto depende pura y exclusivamente del potencial humano, la
ventaja comparativa y perdurable sélo puede ser la creatividad, la capacidad, el
desarrollo de las competencias fundamentales y los conocimientos especificos
del capital humano.

El acceso al conocimiento y a determinadas competencias es el
elemento decisivo para participar activamente de los nuevos procesos
productivos.

El derecho al desarrollo est4 consagrado por las Naciones Unidas, y es
un derecho individual y colectivo que procura la realizacién del ser humano v,
por lo tanto, se vincula con la educacion. Cuando se piensa o se disefia una
propuesta educativa, no se la puede perder de vista; los alumnos tienen
derecho a desarrollarse y a participar activamente en la construccion del pais
y del mundo del mafiana. El joven debe participar en los procesos de
integracion nacional, pero también, integrarse mundialmente. La globalizacion
es irreversible, es una contraccion de los pueblos, es ambivalente, tiene
aspectos positivos y negativos, no se debe demonizarla sino tratar de que se
convierta en una fuerza positiva: una globalizacion con rostro humano.

1.1) Mediacion docente-conocimiento-alumno

Sanchez Iniesta (1995), considera que “las verdaderas
transformaciones comienzan en las aulas y parten de los propios docentes
como generadores de experiencias y conocimientos para resolver las
contradicciones que se presentan en su quehacer diario”. Coincidiendo con
esta reflexion, es pertinente cuestionarse cual es la teoria que sustenta las
practicas pedagodgicas y el lugar que ocupan tanto el docente como el alumno,
en la situacién de aprendizaje.

Los estudiantes que llegan al Bachillerato creen poseer las
competencias linglisticas y comunicativas necesarias para vincularse con los
demas; la experiencia docente y los distintos informes de CEPAL, indican sus
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falencias. Es dificil, a veces colaborar en la reformulacion de esas ideas
previas que pueden conspirar con un aprendizaje significativo.

Resulta necesario que al tomar contacto con un grupo de estudiantes, el
docente se plantee su praxis pedagdgica, cual es la historia previa de
aprendizaje de esos alumnos. Es inevitable, por tanto, que el profesor formule
su tarea como una investigacion a realizar con el fin de describir, evaluar y
comprender la situacion en su contexto.

Si se parte de este supuesto, se adhiere a las teorias que destacan el rol
activo del sujeto construyendo su aprendizaje. Corresponde al profesor estudiar
los antecedentes cognoscitivos de los alumnos que constituyen marcos
alternativos; ellos, se corresponden con su concepcién del mundo y dependen
de su situacion cultural.

Este aspecto no es facil de resolver debido a que esos conocimientos de
los jévenes estan reforzados, en muchos casos, por la familia y el contexto en
qgue vive. Son dificiles de modificar porque se corresponden con estructuras
mentales con coherencia interna y tienen cierto grado de validez. Es por eso
necesaria la exploracién de las ideas previas, la confrontacion de éstas con
nuevas ideas, para llegar posteriormente a la acomodacion y aplicacién de las
mismas.

La educacion necesita conocer la cultura que trae el alumno vy le
compete, ademas, la modificacibn mediante una participacion activa y critica,
gue fomente la reelaboracion personal. Para que pueda establecerse este
desarrollo evolutivo, Pérez Gémez (1994) sugiere que “los adultos guien el
aprendizaje del joven, mediante la facilitacion de andamiajes". Significa esto
gue en ese proceso de aprendizajes, el docente comience estimulando al
alumno a realizar las tareas mas simples y se reserve — en un principio- las
mas complejas.

A medida que el estudiante va dominando sus tareas, el adulto comienza
a quitar su apoyo gradualmente. “En ese proceso de dialogo, con la ayuda y
andamiaje del adulto, el educando va asumiendo progresivamente las
competencias que le permiten acceder al mundo de la cultura, del pensamiento
y de la ciencia”.

No existe una practica sin una teoria que la sustente. Es por ello que,
Paulo Freire (1987), invita a cuestionarse acerca de la teoria a seguir. Subraya
qgue las transformaciones no son sélo métodos o técnicas; la cuestion es
establecer una relacion diferente con el conocimiento y con la sociedad. En
muchas oportunidades el conocimiento es impuesto para ser memorizado
“como un cadaver de informacion” (op. cit.) y no, con una conexion viva con los
alumnos.

El llamado “método dialégico” de Freire es confrontado asi con el
llamado método expositivo de transmision de conocimientos; en este Ultimo se
convalidan las relaciones de poder: el conocimiento es de posesioén exclusiva
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del docente. El didlogo, en cambio, neutraliza la dominacién, coloca el objeto a
ser conocido entre los dos sujetos del conocimiento (docente- alumno). Aclara
Freire que el didlogo no debe confundirse con un espacio libre donde se puede
hacer lo que se quiera, sino que se da dentro de un tipo de programa o
contexto. No niega las diferencias entre el profesor y el alumno: el primero,
conoce el objeto de estudio antes que los estudiantes, ya tiene experiencia,
buscara que los alumnos reconozcan entre “leer las palabras y leer el mundo”
(Freire, op. cit).

Para ello, crea ambitos de participacién, crea terrenos linglisticos
comunes, sitla el proceso de aprendizaje en las condiciones reales de cada
grupo. Demuestra a los estudiantes que respeta su lenguaje, pero también crea
espacios de reflexion acerca de la necesidad de aprender el lenguaje general y
culto.

1.2) ¢Por qué el énfasis en la adquisiciéon de competencias?

Las demandas actuales de la sociedad invalidan la discusién sobre “una
formacion general esencialmente academicista y desvinculada del mundo del
trabajo versus una capacitacion laboral propensa a caer en el mecanicismo y
el adiestramiento instrumentalista” (Daniel Filmus). Hoy, mas que nunca, la
adquisicion de conocimientos y competencias debe estar acompafada de la
educacion del caracter, de la apertura cultural y del despertar de la
responsabilidad social” (Tedesco).

¢, Qué se entiende por competencia?

Carlos Cullen (1997) explicita: “la competencia refiere a la capacidad de
respuesta personal del sujeto ante situaciones variables e imprevisibles y no al
desarrollo de un repertorio de respuestas esperadas en funciéon de que se
consideran valiosas". Debe hacerse una precision de los términos aludidos
anteriormente: capacidad, competencia.

Capacidad hace referencia a la potencialidad referida a las diferentes
posibilidades que los seres humanos poseen. Competencia refiere a
adquisiciones que, si bien requieren de las capacidades, éstas se potencializan
con aprendizajes mediados por intervenciones docentes resultando en
desempeiios adecuados.

¢De qué forma se procesa una competencia?

A partir de esquemas mentales estructurados en red que movilizados
permiten la incorporacion de nuevos conocimientos y Su integracion
significativa a esa red. Implica operaciones y acciones de caracter cognitivo,
socio-afectivo y psicomotor que puestas en accion y asociadas a saberes
tedricos y/o experiencias permiten la resolucion de situaciones diversas en
forma adecuada.

¢Como se logra movilizar esas competencias?
Empleando los conocimientos como recursos para aprender. Implica un
cambio radical en la metodologia de trabajo, que debe operarse primero y
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fundamentalmente en el docente. Si no ocurriera, si no se operara esta
transformacion, no se avanza. Lo revolucionario esta en la metodologia, no
s6lo en la aplicaciéon de los contenidos.

El docente debe propiciar situaciones donde el alumno pueda
desarrollar sus competencias y superar la tradicional contradiccién entre teoria
y practica o entre "saber" y "saber hacer".

La calidad de competente supone el dominio de diversos contenidos por
un solo alumno. Esos contenidos, tanto como las diferentes competencias, son
desarrolladas en las diferentes areas y/o asignaturas. Es indispensable el
trabajo de coordinacion de los docentes para las diferentes propuestas, de lo
contrario el alumno tendrd un resultado parcial y sentirdA como algo
fragmentado lo que en la realidad es una unidad.

1.3) Marco teoérico de la asignatura.

¢, Qué aportes se realiza desde la asignatura Analisis y Produccion
de Textos, en el marco teérico de Educacion Media Superior y en el
desarrollo de competencias que les permita a los jovenes iniciar el
ejercicio efectivo de la ciudadania, ingresar al mundo del trabajo y/o
continuar estudios superiores?

Educar en el andlisis de textos contribuye a educar en la comprension
en general, estimulando el desarrollo de las capacidades de recibir, seleccionar
y jerarquizar, y en consecuencia, interpretar la informacion recibida, base
fundamental de todo proceso critico.

Hablar de lengua es hablar de comunicacion, de instrumento que
permite explorar los ambitos de la cultura y de herramienta que organiza el
pensamiento y la actividad. En el campo de la educacion formal, constituye un
eje transversal puesto que las diferentes disciplinas hacen uso de ella para
construir su conocimiento.

"El ser alfabeto supone un cambio en la condicion humana: el pasaje de
la competencia linguistica exclusiva que consiste en hablar una lengua natural
primaria, a la competencia semidtica que consiste no solamente en aprender a
leer y escribir esa lengua, sino en la posibilidad de ampliar el universo
cognoscitivo humano en funcién de la interaccion de dos codigos linguisticos
fundantes” (Graciela Alisedo)

Desde el balbuceo inicial el nifio toma la iniciativa con respecto al acceso
del conocimiento de su lengua: la requisitoria lingiiistica. Esta hace al nifio
competente. Es un usuario de su lengua, sabe usarla y se desempeiia en
diferentes interacciones comunicativas.

Ser usuarios competentes de la lengua significa desarrollar las cuatro
macrohabilidades: hablar, escuchar, leer y escribir, que permiten desarrollar las
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capacidades de atender, inferir, anticipar, interpretar, retener, hipotetizar,
comprender, contextualizar, planificar, reflexionar, organizar, expresar.

¢, Qué pasa cuando el nifio entra al sistema formal?

Debe incrementar su capacidad para usar la lengua como instrumento
de interaccion, de representacibn y de conocimiento. La requisitoria
metalinglistica en la escuela tiene que permitir analizar criticamente las
situaciones probleméaticas reales de las que se toma parte a diario en el
proceso comunicativo: se habla y se escribe para contar, para informar, para
convencer, para crear, etc.

Por lo tanto, el transito del alumno por el sistema educativo tiene que
convertirlo en usuario autonomo del sistema de su lengua. A partir de la
construccién de su préactica linguistica, apropiarse del lenguaje estandar del
conjunto de la sociedad, de modo tal, que pueda distinguir los diferentes
registros de lo oral como de lo escrito, y pueda pasar de uno a otro, eligiendo
segun el caso, los mas adecuados para las situaciones comunicativas en las
gue esté implicado.

El docente debe tener presente: 1- los procesos cognitivos para
promover la apropiacion de los diferentes recursos linguisticos, segun las
diferentes superestructuras textuales; 2- aquellos soportes necesarios de las
teorias linglisticas que sirvan de hipétesis de trabajo, en una adaptacion
sensata de las mismas.

Se debe tener presente que la lengua se perfecciona y se enriquece si
se tiene la oportunidad de escuchar, hablar, leer y escribir, en una permanente
actitud reflexiva sobre la propia lengua.

Este ciclo es el adecuado para abordar el estudio de la lengua en
funcion del texto linglistico - considerado como una produccion- y reflexionar
sobre la estructura discursiva de la lengua transformandola en un objeto de
conocimiento més alla de su entidad como instrumento de comunicacion.

Se entiende por discurso aquella construccién linglistica que supone un
formato especial, reconocible, a partir de una serie de elementos que lo
caracterizan.

El estudiante en los primeros ciclos escolares ha tomado contacto con
algunas tipologias discursivas primarias estrechamente relacionadas con la
comunicacion espontanea: el dialogo, la narracién y la argumentacion.

Las tipologias discursivas secundarias restringen lo espontaneo. El objetivo
se deriva directamente de su forma de produccién y estd estrechamente
relacionado con la escritura, como por ejemplo: la carta y el informe.

El abordaje a estos contempla dos planos de estudio: el textual y el
discursivo; se realiza el estudio de las operaciones linglisticas y cognitivas
reguladoras de la produccion, construccion, funcionamiento y recepcion.
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Se profundizaré el discurso argumentativo, que cualquiera sea la tematica,
permitird al joven crecer su capital linglistico (vocabulario y construcciones
sintacticas) Es importante que tome posicién en sus juicios con un grado de
descentracion, que lo lleve a exponer sus afirmaciones y argumentos y estar
atento a los posibles o reales contra-argumentos de su/s interlocutor/es.

La argumentacion aparece como el mecanismo social por excelencia que
regula la interaccién de las acciones interindividuales o intergrupales (técnicas
de venta, publicidad, politica, “disputa cientifica”, etc)

El informe es un discurso que tiene caracteristicas de la argumentacion y
de la narracion. Permite discriminar dos modalidades de brindar informacion:
relevamiento ordenado de datos y cronologia de hechos.

Es imprescindible el abordaje al estudio del mismo puesto que existen
muchas formas de la vida social en que se recurre al informe: actas de
asamblea, reporte de lo actuado, resumen de una experiencia, diagndstico, etc.

En el caso de los materiales de estudio es la posibilidad de construir un
discurso propio con la informacién obtenida a través, por ejemplo, de la lectura.
Implica un proceso de elaboracion del conocimiento que se corresponde con
uno de los mas altos niveles de abstraccién en el pensamiento. Se hace
necesario un capital linglistico importante por su requisitoria: la especificidad y
precision del vocabulario técnico y cientifico, asi como de construcciones
sintacticas precisas y adecuadas.

1.4) Reflexiones

El docente no encontrard& en esta propuesta programatica una
innovacion sustancial de contenidos. No es a ello que apunta. El gran desafio
es metodoldgico y didactico.

Desde hace mucho tiempo, quizds demasiado, venimos constatando las
dificultades que nuestros alumnos tienen con respecto al uso de la lengua
materna. Nuestros colegas de otras asignaturas asi nos lo han hecho notar en
innumerables oportunidades. Muchos de ellos sin ser conscientes de que la
lengua es tarea de todos, pues esta presente en todo el curriculo. Es necesario
trabajar coordinados, tema que retomaremos, por su importancia.

No es momento de buscar culpables, las causas son muchas y un gran
ndmero de ellas escapan al ambito escolar. Analizaremos con honestidad
nuestra labor docente, con el fin de abordar criticamente nuestra tarea.

Debemos reconocer que durante mucho tiempo hemos priorizado en la
ensefianza de la lengua, la dimensién formal en detrimento de la dimension
funcional y creativa; en otras palabras, hemos puesto mas énfasis en la
gramatica que en las partes sustantivas y dindmicas de la lengua. También es
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cierto que hace tiempo hemos tomado conciencia de la necesidad de este
cambio y venimos intentando otras estrategias. Pero aun no hemos dado el
salto cualitativo. La mayoria de los docentes hemos sido formado en una
didactica diferente, hoy superada y anacronica.

Nuestros alumnos, aunque no lo sepan verbalizar, asi lo sienten. Ellos
quieren y necesitan aprendizajes funcionales y creativos, buscan la aplicacion
de lo que aprenden y se sienten motivados cuando se les da la oportunidad de
crear y de ser protagonistas de sus propios aprendizajes. No debemos olvidar
gue los estudiantes son una entidad social e intelectual que tenemos la
obligacién de desarrollar porque educamos antes que nada para la vida. No
debemos anteponer las consideraciones académicas del conocimiento donde
no sucede nada nuevo, donde todo esta previamente solucionado, ordenado,
simplificado, descontextualizado y muy facil de evaluar, a la consideracion
social del conocimiento, de naturaleza conflictiva, problemética, dialéctica,
inconclusa y por tanto, dificil de evaluar. Esta ultima nos agrade o no, es
nuestra realidad de hoy y para ello debemos educar.

Los estudiantes que recibimos tanto en los Bachilleratos como en los
cursos de Formaciéon Profesional Superior, han recibido adiestramiento en el
manejo de textos académicos (examenes, escritos, etc.); y por ello, su
vinculacion con la lengua escrita es, en general, de caracter memoristico.
Buscan el ingreso a estudios superiores y/o a un mercado laboral altamente
competitivo; viven — ademas- una circunstancia especial: el desempleo o el
seguro de paro.

Su descreimiento en el discurso pedagodgico, es altamente percibible.
Con relacion a nuestra asignatura, pretenden que sea Util; por tanto, su
motivacion es de caracter instrumental: desean dominar el codigo para utilizarlo
con fines préacticos. Esta motivacion puede ser mas fuerte que la integrativa:
dominar un cédigo nuevo para poder participar en la comunidad que utiliza ese
cadigo. Partir de esa motivacion del alumno e ir construyendo con él la praxis
comunicativa, constituye un desafio para nuestra tarea docente.

Por lo expuesto, es necesario priorizar el estudio del cédigo oral y escrito
con sus diferencias de tipo contextual y textual. Si jerarquizamos el concepto
de uso de la lengua (con un propésito concreto, en una situacién concreta), es
pertinente respetar el proceso de los estudiantes en la adquisicion de textos
orales y escritos adecuados, coherentes y cohesivos. Es preciso construir
dialégicamente, mediante la observacion, analisis, discusion de diferentes
textos, una red logica de conceptos, ordenados jerarquicamente, que se
adecuen al receptor y a la situacibn comunicativa.

En cuanto a la instrucciébn gramatical, se la observara en las distintas
situaciones de los procesos de composicién del texto, correccion y revision que
realice el alumno en colaboracion con el docente. Distintos estudios (Krashen,
1981; Flower y Hayes, 1980), demuestran que es mas significativa la
correccion realizada por el docente de los borradores del texto, previos a la

E.M.P. Espacio de Equivalencia. Primer afio.
Analisis y Produccion de Textos
(2004)
Péagina 7 de 22



ANEP
CONSEJO DE EDUCACION TECNICO PROFESIONAL

version definitiva, para de esa manera, enriquecer el proceso de composicion
del alumno.

Retomando las competencias generales, es preciso ir generando desde
este primer curso situaciones que permitan:

promover la capacidad de iniciativa de los estudiantes, al favorecer
instancias en las que propongan textos de su interés, para analizar;
propiciar el trabajo en equipo de manera responsable, al evaluar la
actuacion de cada uno de sus integrantes, de forma permanente;
fomentar habitos de trabajo positivos como la costumbre de consultar
el diccionario cuando hay dudas, la elaboracion de diccionarios
propios con las dificultades ortograficas que va descubriendo, ya
resueltas.,

validar las instancias de coordinacién con otras asignaturas, que se
veran reflejadas en tareas concretas;

aceptar el pensamiento divergente como forma de enriquecimiento y
de formacion individual y colectiva;

colaborar en la formacion de personas creativas, capaces de trabajar
en equipo y de resolver problemas, de acuerdo a las demandas
sociales actuales.

2) OBJETIVOS

2.1) Competencias generales.

« Competencia comunicativa. Esta macrocompetencia incluye otras que
deben ser trabajadas permanentemente:

< Competencia linguistica

7/
SO X4

*

S

X3

S

DS

Competencia discursiva
Competencia textual
Competencia pragmatica

» Competencia enciclopédica

Para desarrollar éstas, a lo largo de los cursos de la asignatura, se trabajara
en la comprensién y produccion de textos asi como en la metacognicion
lingUistica.

2.2) Competencias especificas.

Las competencias especificas deben propiciar un usuario de la lengua
qgue ejercite: el hablar, el escuchar, el leer, el escribir, el comprender, el
interpretar, el reflexionar, el crear, el producir.

Dichas competencias estan explicitadas en el cuadro siguiente:
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3) CONTENIDOS- Anélisis y Produccion de Textos- Primer afio.

MACROCOMPETENCIA: COMUNICATIVA - EXPRESIVA

COMPETENCIAS COMPETENCIAS ESTRATEGIAS CONTENIDOS ACTIVIDADES EVALUACION
ESPECIFICAS METODOLOGICAS SUGERIDAS
Abordar el texto Temas Formativa - Sumativa
desde la: Indicadores de logros
Reconoce el texto como unidad  |Coordinar con los pares Texto:definicion Evaluacion diagnostica
comunicativa docentes Propiedades Abordar un texto escrito desde Diferencia un texto de un no
Superestructura la super, macro y microestruc- texto.
HABLA (esquema global) tura. Reconocer sus rasgos Reconoce conectores.
Realizar un diagnostico pertinentes: coherencia, cohesion Aplica cohesién referencial y
adecuacion, orden, clausura, etc. secuencial.
Texto oral y Escuchar diferentes textos orales | Reconoce marcas de la oralidad
Reconoce los rasgos pertinentes texto escrito: (casetes, videos) (entonacion, titubeos, repeticiones
Rasgos pertinentes. Reconocer caracteristicas. anacolutos, etc.)
Identificar elementos de la Reconoce emisor, receptor,
comunicacion. referente, situacion, etc.
ESCUCHA Planificar Proyectos Elaborar un cuadro comparativo | ldentifica funciones del lenguaje
de aula entre el texto oral y el texto
Anticipa, presupone los men- escrito. Produce texto de acuerdo con la
finalidad pretendida.
sajes de acuerdo al interlocu- Seleccionar diferentes textos Identifica funciones del lenguaje
tor y a la situacion comunica-. Emplear trabajos gru- periodisticos (noticias, propagandas
tiva. Pales articulos de opinion, etc.) con la
finalidad de observar las diferentes
LEE Macroestructura funciones del lenguaje.
Es capaz de usar las diferen- Presentar preguntas (coherencia
tes secuencias discursivas. Cuestionadotas semantica)
Discurso, texto y Distinguir discurso, texto y Identifica secuencias dentro de
secuencia
Secuencia un texto.
Proponer situaciones Reconocer distintas secuencias Reconoce aspectos linglisticos
Reconoce los elementos cohe- a resolver en forma en un texto: narrativas, descriptivas, Que las identifican.
ESCRIBE sivos y los conectores del texto individual y grupal. dialogicas, argumentativas, etc

Reconoce, comprende y pro-
duce textos

Textos segun el
ambito de uso

(con especial énfasis
en los textos sociales
académicos y
laborales)

La carta en los dis-
tintos ambitos.

Reconocer el ambito a que
pertenecen los distintos textos
ya trabajados.
Producir distintas clases de
cartas: solicitud de empleo con

curriculum vitae, comerciales y
de caracter interno.

Adecua su produccién de acuerdo
al ambito de uso.
Reconoce las partes constitutivas
de las diferentes cartas.
Elabora un mensaje claro y per-

suasivo.
Produce un mensaje breve de
acuerdo con la situacion.




Zontinda de la pagina anterior.

La exposicion. Analizar un texto expositivo. Aplica las estrategias para la
Investigar junto a los Caracteristicas. Producir su resumen produccion de un texto
INTERPRETA |Aplica las macrorreglas: supri- |pares. Aspectos pragma- Esquematizarlo expositivo.
me, generaliza, construye. ticos, estructuales Suprime, generaliza 'y
Microestructura y linguisticos. construye.
(cohesion) El resumeny el es-
quema.
Investigar con los
Es capaz de evaluar el proce- [alumnos.
so de produccion de Textos. La argumentacion Aplicar estrategias de la Emplea estrategias
argumentacion argumentativas, hipotesis,
REFLEXIONA justificaciones.
Caracteristicas. Seleccionar un tema, iniciar Respeta la situacion de
Aspectos pragma- | Su explicacién, promover su comunicacion.
Es capaz de escuchar con Ejemplificar, ejercitar. ticos, estructuales | discusion y posterior debate. Escucha activamente a los
respeto y atencion. y linglisticos. Reflexionar sobre sus carac- interlocutores.
La discusion. teristicas y diferencias. Acepta el pensamiento
Reflexion meta- El debate. divergente.
CREA linglistica Actos de habla.
(formas deicticas
Es capaz de exponer sus opi- |Realizar preescritura,| el pronombre;
niones con propiedad. escritura, reescritura. | formas verbales; | El texto cientifico | Abordar el estudio de un texto | Indaga sobre un tema de la
operadores léxi- cientifico- técnico. Orientacion elegida.
cos, semanticos, |Un discurso expo- Caracteristicas propias del Produce.
sintacticos, sitivo y/o argumen- lenguaje cientifico-técnico. Aplica al texto los aspectos
gue caracterizan como un
cientifico técnico. Reflexiona
pragméticos) [tativo. Los tecnicismos propios del
Reflexiona sobre la estructura El informe. texto estudiado.
PRODUCE |de la lengua Reflexionar sobre el Produccidn de breves informes
sistema de la lengua. relacionados con la orientacion
elegida.
SER = SABER * SABER QUE HACER

=| presente texto debe ser interpretado en forma
jlobal.




4) PROPUESTA METODOLOGICA

Diaz Barriga (1995) sostiene que “quienes tienen la condicién de efectuar la
innovacion metodoldgica son los maestros. (...) Una brecha se abre entre quienes
hacen modelos educativos, perfiles de desempefio, planes, programas y libros de
texto, y los docentes, responsables de implementar e innovar en el aula”. Llevar a la
practica un programa no significa aplicarlo mecanica y puntualmente, sino que
requiere ser adaptado a multiples condiciones: contextuales, psicopedagdégicas y de
guienes intervienen en el proceso educativo.

Si se parte de una vision del aprendizaje como construccién individual-
colectiva, en una relacion dialéctica, se propiciara el trabajo en equipo y en regimen
de taller a partir de lecturas orientadas y de los referentes previos del grupo, se
tenderd a priorizar determinada linea metodoldgica. Sea esta u otra, es conveniente
tener claro qué se espera lograr al finalizar el curso.

En lo que si hacemos acuerdo los docentes es en proponer textos del interés
de los alumnos, propiciando que ellos encuentren distintos discursos para ser
analizados de manera reflexiva y critica.

Retomando lo enunciado en la fundamentacion, (pagina 2 de este documento)
el docente guia a los alumnos en el aprendizaje desde las tareas mas simples a las
mas complejas para que adquiera las competencias de forma progresiva.

Como docentes sabemos que a los estudiantes les resulta dificultosa la
comprensién profunda de un texto y la correspondiente justificacion de sus
respuestas. Es por ello que consideramos conveniente que los alumnos respondan
— en la primer etapa del curso- a los diferentes textos propuestos, segun una serie
de actividades secuenciales. Estas actividades se basan en el uso de una gama de
distintas estrategias: comprometerse con la lectura, describir/explorar, interpretar;
de esta forma estd aprendiendo el estudiante a emplear una heuristica. Las
actividades guiadas no so6lo incluyen escritura sino también comentario, debate,
interpretacion oral, dramatizacion, escritura creativa o producciones mas
complejas. Si se les pide a los alumnos que “solamente respondan a textos”, puede
resultar insuficiente porque carecen de los esquemas referenciales y mentales
previos para asumir esta postura. Cuando leen un texto en profundidad, la mayoria
de los alumnos pueden necesitar mas guia o andamiaje para generar y ampliar sus
respuestas.

La heuristica (estrategia general usada para intentar resolver problemas) de
describir/conectar/interpretar, sirve como andamiaje para mejorar la interpretacion y
la produccion textual posterior. Las actividades guiadas ayudan a los alumnos a
aprender a basarse en su conocimiento previo para hacer deducciones. Vinculando
el conocimiento, pueden activar esquemas que los ayuden a entender mejor ese
texto y reconocer que “entrar” en el mundo del texto, significa acceder y participar de
los bienes culturales cientificos y tecnoldgicos. Sin esta perspectiva, el hombre esta
condenado a vivir un eterno presente.
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Es por esta causa que consideramos relevante que sea en los textos
seleccionados, en los que aplique la complejidad de la comunicacién, los actos de
habla, la cohesion, etc.

También puede constatarse que los alumnos suelen tener dificultades para
ampliar su pensamiento sobre los textos mas alla de las respuestas inmediatas y
superficiales. Las propiedades textuales de adecuacion, coherencia y cohesion,
pueden ayudarlos a centrar la atencion en elementos estructurales importantes y a
dirigir su pensamiento segun un plan o andamiaje légico. Podrian aprender a ampliar
y organizar sus respuestas segun ciertas estructuras de texto: opinidon/ejemplo,
causal/efecto, problema/solucién, etc. Por ejemplo, aplicando una estructura de
problema/solucién, pueden primero definir el problema, luego explicar los motivos de
ese problema, proponer soluciones posibles y explicar por qué esas soluciones
pueden resolverlo.

Otro objetivo de las tareas guiadas es el de ayudar a los alumnos a hacer
inferencias sobre los elementos del texto. La interpretacion de textos exige que un
lector vaya mas alla del texto mismo, para inferir su clase/tipo, el @ambito, el contexto,
la trama/secuencias, las ideas o intenciones de un autor, las necesidades, motivos,
creencias, conocimientos, caracteristicas o actitudes. Una de las estrategias
fundamentales para inferir el desarrollo de la trama es la capacidad de hacer
predicciones y de justificarlas segun una revision de las pistas que hay en el texto.
Mientras leen, se les puede pedir a los alumnos que hagan predicciones y las
justifiquen basandose en una prediccién del texto, que consiste en establecer
hipotesis ajustadas y razonables sobre los que va a encontrarse en él, apoyandose
para ello en la interpretacién que va construyendo sobre lo que ya ha leido y sobre el
bagaje de conocimientos y experiencias del lector.

Ir formando lectores competentes significa que “accedan a las ideas
principales de un texto aplicando una serie de estrategias cognitivas y linguisticas:
de omisién o supresion de lo poco relevante; de sustitucion — mediante las cuales se
integran conjuntos de hechos o conceptos en otros- ; de seleccién — que llevan a
identificar la idea en el texto, si se encuentra implicita- o de elaboracion — mediante
las cuales se construye o genera la idea principal cuando no esta implicita” (1992,
Solé, Isabel.).

Esta heuristica — sin ser la Unica- permitira que el estudiante logre
comprender y abordar tanto la produccion escrita como la produccién oral.

Cassany (1994), sefiala que la comunicacion oral y su ensefianza, constituye
un desafio de la tarea docente. El prestigio de la lengua escrita, su presencia casi
exclusiva en el ambito escolar, y el hecho de que hasta fechas muy recientes
apenas se han llevado a cabo estudios sobre comunicacion oral, han provocado —
entre otras circunstancias — el que esta forma de comunicacién se analizara y
juzgara, en general, con los criterios que se aplican a la lengua escrita que se toma
como modelo. La competencia comunicativa supone en el hablante el dominio de
un conjunto de subcompetencias, todas ellas imprescindibles. A lo largo de la vida,
cualquier ciudadano se vera en la necesidad de comunicarse oralmente de muy
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diversas maneras y en situaciones muy variadas. Su comportamiento comunicativo
serd mas o menos competente en la medida en que, ademas del manejo del cédigo
linguistico, sea capaz de ajustarse a esa situacion: a su papel social como emisor,
a la intencién que persigue — contar, persuadir, demostrar, divertir...- , al tipo de
destinatario y a sus circunstancias - uno o varios, con posibilidad de respuesta o
no, de su mismo nivel cultural o distinto- al contexto... Y ese ajuste tendra
manifestaciones linguisticas, como la seleccion del Iéxico, las férmulas de cortesia,
la mayor o menor complejidad sintactica o conceptual, pero también se manifestara
en la utilizacion adecuada de otros cédigos, como el gestual y aquel que regula
socialmente la proximidad o el contacto con el receptor, asi como paralinguisticos:
la voz, la entonacion.

Es por ello, que la conversacion, la informacion, la discusion, y el debate,
constituyen terrenos a explorar metodoldégicamente en cuanto al desarrollo de la
competencia comunicativa. Crear el espacio conveniente - para que los alumnos
expongan de manera informativa, argumentativa, diferentes temas de interés -
permite observar, sefialar y analizar la adecuacién del codigo oral.

En cuanto a la produccion de textos escritos, la actividad de escribir , por
ejemplo, un resumen, corresponde tanto a la comprensién lectora — es imposible un
buen resumen si falla la comprensién- como a la produccién escrita. La comprension
no basta: con la informacion seleccionada hay que escribir un nuevo texto. Hay, por
tanto, un componente cognitivo: el que se refiere a las operaciones de seleccion,
omision, generalizacion y construccion de informaciéon y un componente linguistico.
En efecto, la redaccién de un resumen no es un simple ejercicio de eliminacion y
copia de lo que queda. Es preciso construir un nuevo texto que redna los requisitos
de ser fiel al contenido basico del texto inicial y estar dotado de correccion
linguistica, cohesioén, coherencia y adecuacion.

Finalmente, los alumnos tienen que aprender a interpretar y producir textos
sin la ayuda de actividades guiadas. Cuando adquieren ciertas estrategias
heuristicas, los alumnos pueden aplicarlas a sus propias conversaciones,
producciones escritas de textos, etc., reduciendo asi su dependencia de las
actividades guiadas.

Otra propuesta metodoldgica a la que se aspira en esta reformulacion de los
cursos de Formacién Superior, es a lo que se denomina “trabajar por problemas”. Se
constata que no existe una posiciéon Unica en los diferentes teéricos de la educacion.
Perrenoud (1999.), sefiala: “Una situacion problema no es una situacion didactica
cualquiera, puesto que ésta debe colocar al alumno frente a una serie de decisiones
gue debera tomar para alcanzar un objetivo que él mismo ha elegido o que se le ha
propuesto, e incluso asignado”. Diaz Barriga (ob.cit.) , establece: “...es fuente de
conflicto el que algunos maestros se apoyen en una logica formal- deductiva,
mientras otros buscan ordenar el contenido a partir de la construccién-
deconstruccion de problemas. En ocasiones, la busqueda de alternativas ofrece una
seria dificultad. Existen, sin embargo, docentes que intentan incorporar una
perspectiva multi o interdisciplinaria a su trabajo; por otra parte, la forma como se
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desarrolla el conocimiento en este momento reclama establecer
planteamientos mucho més abarcativos entre varias disciplinas”. Coincidentes
con el enunciado sefialado, la verdadera aplicacion de esta propuesta metodoldgica
, serd la que en forma critica y en la necesaria coordinacion con docentes de otras
disciplinas, logremos conceptualizar en cada uno de los diferentes cursos y centros.

El docente deberé trabajar imprescindiblemente en forma coordinada con sus
pares de otras asignaturas, en especial con los del area tecnoldgica. Consideramos
gque debemos comprender que solo desde planteamientos y enfoques
interdisciplinarios podremos arribar a buen puerto. Las propuestas de aula que
nosotros, docentes de esta asignatura planteamos a nuestros estudiantes, son
siempre artificiales; Unicamente en coordinacién podremos llegar a situaciones
verosimiles. Esto lograra remediar resultados desfavorables que los alumnos
arrastran desde sus origenes escolares y les permitira la interaccion de lo que
aprenden con el marco socio-cultural en el que acttan.

La lengua es vehiculo de todos los aprendizajes y medio de integracion en la
unidad de conocimientos de un curriculum disperso.

Si bien el primer afio de E.M.P. coincide en sus contenidos con el de primer
afio de E.M.T. se considera importante el cumplimiento total del mismo ya que estos
alumnos no tendran como aquellos otra oportunidad de trabajar la lengua mas que
en el presente curso.

Asimismo, es vital que cuando se aborde el texto segun el ambito de uso, los
alumnos trabajen textos laborales como presupuestos, memorias descriptivas,
insrtructivos y otros que surjan de la coordinacion con los docentes del area
tecnoldgica.

Otro aspecto relevante e imprescindible del programa es la produccién de
informes, previsto en el texto cientifico técnico.

5) EVALUACION

Una innovacion didactica y metodoldgica exige necesariamente un cambio en
la valoracion y constatacion de los aprendizajes.

Durante el curso se realizaran evaluaciones de diversa indole segun lo
amerite el momento, circunstancia y finalidad de la misma.

En primer término se debera realizar una Evaluacion Diagndstica con la
finalidad de recoger informacion muy valiosa sobre el manejo de la Lengua de los
alumnos, su nivel lexicografico, la adecuacién y riqueza de su discurso, etc., que le
permitird al docente orientar en primera instancia su quehacer pedagdgico.
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Si bien este punto de partida es importante e indispensable, no lo son menos
las evaluaciones siguientes dado su caracter formativo. Con respecto a la
Evaluacién Formativa nos dice Alvarez Méndez: “La evaluacion formativa, que se
sirve de la informacién que recoge del aprovechamiento de los alumnos, esta
llamada a desempefiar funciones esencialmente de orientacién y de ayuda para la
actuacion en el aula ofreciendo datos e interpretaciones significativas que permitan
entender y valorar los procesos seguidos por los participantes, como proceso
cualitativo y explicativo que es y ofreciendo al profesorado unos indicadores de la
evolucion de los sucesivos niveles de aprendizaje de sus alumnos, con la
consiguiente posibilidad de aplicar mecanismos correctores de las insuficiencias
advertidas.”

La evaluacion debe ser un proceso integrado al desarrollo de todo el
curriculo y de la tarea docente. Un divorcio en este punto nos hace perder toda
intencionalidad formativa. El autor antes citado nos agrega: “Quiero llamar la
atencion sobre la necesidad de integrar cualquier practica de evaluacién como parte
del mismo proceso de ensefiar y de aprender, porque ella misma debe ser en si
actividad de formacion intelectual y de aprendizaje”.

Concebida asi la tarea de evaluar, nos conducird a un resultado sumativo y
final positivo, habiendo alcanzado de esta manera nuestra meta. Esta Evaluacion
Sumativa es la que se traducira en ultima instancia en una calificacion, que tratara
de reducir a una expresion cuantificable, los resultados del proceso.

La evaluacién debe siempre contribuir a la comprension y mejoramiento de
los procesos de ensefianza y aprendizaje. Para esto se debera crear un clima de
aula propicio, que favorezca la interaccion con el docente y entre compaferos,
donde la evaluaciébn se perciba por el alumno como un paso necesario y
enriquecedor del proceso, y no como una instancia amarga y penalizadora.

Las pautas metodoldgicas ya expresadas conduciran al docente a ir hallando
distintas formas alternativas de evaluacion, adecuadas a cada momento del proceso
de ensefianza y aprendizaje y a cada grupo de alumnos, donde habra cabida a
experiencias de autoevaluacion y coevaluacion.

De acuerdo al objetivo de las diferentes tareas, la evaluaciéon se elaborara
como: preguntas (la respuesta esta en el texto); preguntas de pensar y buscar (la
respuesta es deducible pero exige cierto grado de inferencia) y preguntas de
elaboracién personal (su respuesta no se deduce sélo del texto, exige la intervencion
del conocimiento y opinién del lector).

Los trabajos de produccion deberdn dar al alumno la posibilidad de
expresarse ampliamente a través de una expresion libre, divergente, imaginativa,
creativa, de argumentacion discrepante y espiritu critico. De ninguna manera
podremos sacrificar estos aspectos en aras de un control técnico mas minucioso.
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6) BIBLIOGRAFIA

Para el docente:

ALARCOS LLORACH, Emilio. Gramética de la lenqua espafiola. Madrid, Espasa
Calpe, 1995.

ALISEDO, Graciela y otros. Didé&ctica de las ciencias del lenguaje. Paidds. 1994.

La autora define un marco tedérico para la didactica de la lengua y presenta la
didactica de la alfabetizacion como un proceso necesario de abordar desde el ciclo
primario.

BASSOLS, Margarita y Anna Torrent. Modelos Textuales. Teoria y préctica.
Barcelona, Octaedro, 1997.

BEAU FLY JONES y otros. Estrategias para ensefiar a aprender. Buenos Aires,
Aique.

Los autores abordan las diferentes disciplinas desde la concepcién del
planeamiento estratégico. Presentan un excelente planteo con respecto a los
modelos heuristicos.

BERNANDEZ, Enrique. Introduccion a la lingiiistica_del texto. Madrid, Espasa-
Calpe, 1982.

Con mas de diez afos, sigue siendo actual y muy util : una de las mejores
introducciones al tema.

BERTUCCELLI, Marcella. Qué es la pragmatica.

BOSQUE MUNOZ, Ignacio y otros. Lengua Castellana y Literatura. Bachillerato
lero. Y Bachillerato 2do.Madrid, Akal, 2000.

Los autores realizan un importante aporte tedrico y practico de tipologia
textual.

CASSANY,D., Marta LUNA, Gloria SANZ. Ensefiar Lenqua. Barcelona, Grao,1994.

Intenta ser un compendio general de didactica de la lengua materna, valido
tanto para ensefianza primaria como secundaria. Es una obra extensa, que tiene la
ventaja de estar concebida como apoyo a la tarea de desarrollo del curriculo del
area y el mérito de divulgar las principales aportaciones que se vienen dando en el
terreno de la didactica de la lengua (comprensién, expresion, planteamiento
textual...)

CASSANY, Daniel._La cocina de la escritura. Barcelona, Anagrama,1995.

El autor fundamenta la necesidad de un completo dominio de la escritura,
exigencia ésta, de la vida moderna. Analiza diferentes textos desde el punto de vista
de la composicién de ellos. Es interesante el aporte que brinda desde los ejemplos
textuales.
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CASSANY, Daniel. Describir el escribir. Barcelona, Paidés, 1991.
Es un texto més técnico y especifico que ofrece una explicacién detallada de
las propiedades textuales de los escritos y de las estrategias Yy las teorias de
composicion.

CASSANY, Daniel. Reparar la escritura. Barcelona, Aula, 1995.

En esta obra se abordan las cuestiones relacionadas con la tarea de la
correccion, por parte de los profesores, y de los textos escritos por los alumnos y se
intenta recoger las repuestas que en este momento existen respecto de qué, cémo,
cuando y cuénto corregir.

COSTA, Sylvia, Marisa MALCUORI. Tipologia textual. Montevideo, Universidad de
la Republica ,1997.

Las autoras sefialan la importancia de abordar el texto desde su tipologia.
Para ello, adhieren a la teoria de Halliday, con respecto a la diferenciacion entre
“clase” y “tipo” de texto. Fundamentan con claridad, por qué y para qué tipologizar.

DE GREGORIO, Maria Isabel y Rebola, Maria Cristina. Coherencia y cohesién en
el texto. Ed. Plus Ultra, Serie Comunicacion mixta.

DESINANO, Norma. El discurso periodistico. Argentina, Plus Ultra,1987.
Trabaja los recursos propios de la noticia, crénica, editorial, reportaje.

DIAZ BARRIGA, Angel. Docente y programa: lo institucional y lo didactico.
Buenos Aires, Aique, 1995.

Este autor mexicano, analiza las tensiones que surgen en el proceso escolar
y articula asuntos cruciales como contenidos, metodologias y evaluacién. Desde un
punto de vista critico, también plantea conceptos como “imaginacion creadora”,
“pasion por el aprendizaje” y “programacion en situaciéon”. Constituye un gran apoyo
para reconocer las diferencias entre programa y planificacién, entendida esta Ultima
como las acciones pensadas con un propdsito, que realiza el docente en el aula.

FREIRE, P. Y Schort,l. Medo e ousadia. Sao Paulo, Paz e Terra, 1987.

El libro consiste en una entrevista que realiza Ira Schort a Paulo Freire. Las
preguntas estan intimamente relacionadas con el método dialégico de Freire y el
lugar que ocupa el docente en la trasmision del saber. Para Freire, el profesor
transformador tiene que empezar con el “aqui” de los alumnos proponiendo métodos
dialégicos. Es un libro enriquecedor con respecto a la invitacién a la reflexién sobre
todo el quehacer docente.

MARIN, Marta. Lingilistica y ensefianza de la lengua. Buenos Aires, Aique, 1999.

La autora plantea que la ensefianza de la lengua materna es, ante todo,
ensefiar su uso personal y social; es decir, facilitar la creacién y la recreacion
linguistica por parte de los usuarios, quienes necesitan conocer los principios y
fundamentos del sistema que emplean. Este libro articula ese campo del saber y su
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ensefianza, ofreciendo a los lectores la explicacién de los principales conceptos
linguisticos y su relacién con las practicas pedagoégicas. Escrito en un estilo claro y
ameno, despierta el interés por conocer y orienta la mirada critica sobre las
practicas.

MEDINA, Margarita. Manual de redaccion comercial. Mexico, McGraw- Hill, 1986.
Manual accesible y practico para la elaboracion de diferentes cartas
comerciales.

NOGUEIRA, Silvia. Manual de lectura y escritura universitarias. Practicas de
taller. Buenos Aires, Biblos, 2003.

ONG, Walter. Oralidad y escritura. México, Fondo de cultura econémica, 1987.

El autor realiza un enfoque sincronico y diacrénico de la evolucion de la
oralidad y la escritura. Es, sin duda, un referente valioso en la ensefianza de la
lengua.

PEDRETTI, Almay otros. Estudios de ortografia. Universidad de la Republica,
Montevideo,2003.

PIERRO, Marta. Didactica de la lenqua oral. Buenos Aires, Kapelusz, 1983.

Es un texto que recurre al diagndstico inicial, la metodologia de la ensefianza
y la evaluacion de la lengua oral. Se presenta acompafiado por una serie de
ejercicios que sirven como disparadores.

PERRENOUD, Philippe. Construir competencias desde la escuela. Santiago,
Dolmen, 1999.

La propuesta del autor parte de la visibn de una sociedad compleja que
demanda de la educacién no sélo una preparacion academicista sino que al fin del
proceso, el alumno sea capaz de trasladar sus adquisiciones escolares fuera de la
escuela, en situaciones diversas, complejas, imprevisibles, y las sepa resolver.

ROSENBLAT, Louise M. El modelo transaccional. Universidad de New York, 1996.

SACRISTAN GIMENO Y PEREZ GOMEZ. Comprender y transformar la
enseflanza. Madrid, Morata, 1994.

Los autores nos invitan a la reflexion de nuestras practicas educativas,
analizan los problemas y las practicas que han sido y son esenciales para llenar de
contenido y sentido la realidad de la ensefianza. Presentan temas y alternativas que
son relevantes a cualquier profesor para ayudarle en la clarificacion de las opciones
gue sélo él puede tomar en la realidad profesional en que trabaja.

SANCHEZ INIESTA, Tomas. La construccion del aprendizaje en el aula. Buenos
Aires, Magisterio, 1995.

E.M.P. Espacio de Equivalencia. Primer afio.
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Para el autor, el aprendizaje tiene, hoy en dia, su apoyo teérico en el
constructivismo. En esta teoria el profesional es creativo, generador del
conocimiento, no solo un mero trasmisor de respuestas ya elaboradas. En esta
construccion del aprendizaje, el autor se sustenta en la teoria de Ausubel y pone el
énfasis en la necesidad de conocer las ideas previas de los estudiantes.

SOLE Y GALLART, Isabel. Estrategias de lectura. Barcelona, Grao, 1992.

La autora expone, con gran ameneidad, el modelo de comprension lectora
defendido en estos momentos por la mayor parte de los especialistas. Se trata del
“modelo interactivo” que, por otra parte, esta en plena consonancia con la
concepcién constuctivista de la ensefianza y del aprendizaje.

TEDESCO, Juan. El nuevo pacto educativo. Madrid, Alauda- Anaya, 1995

Propuesta interesante que sefiala el vinculo entre educacion y trabajo; para
ello, presenta la situacién inédita en que se encuentra la educacién hoy, con
respecto a las demandas del trabajador del futuro.

TUSON, Jesus. Lingilistica. Barcelona, Barcanova, 1995.

Es — como sefiala el autor- una introduccién al estudio del lenguaje, con
textos comentados y ejercicios. La obra se presenta como una iniciaciébn que no
requiere conocimientos previos. Por lo mismo, se ha tenido un cuidado muy especial
en no dar por supuestos conocimientos técnicos y en definir con la méaxima claridad
los conceptos y términos que son de uso corriente en esta disciplina.

VAN DIJK, Teun. La ciencia del texto. Barcelona, Paidés, 1983.

Otra aproximacion global al concepto de texto, de uno de los autores
fundamentales. Pone énfasis en el estudio de las estructuras textuales y su
procesamiento.

ZABALA VIDIELLA, Antonio. La practica educativa. COmo ensefar. Madrid, Grao,
2000.

Material de divulgacion de "Experiencia Piloto", 1996:

-Discutir para comprender. Dona Alvermann, Deborah Guillon y David
O'Brien.

-Didéctica del lenguaje y la comunicacién.Coherencia y cohesiéon. Maria
Isabel de Gregorio, Maria Cristina Rébola.

-Los operadores pragmaticos y el acto de lenguaje. Maria Isabel de
Gregorio y Mabel de Rosetti.

- La pragmatica. Mabel M. De Rosetti, Maria isabel de Gregorio, Esther de
Martinez.

Material de divulgacién, curso sobre el valor académico de la evaluacién,
Montevideo,1998.

E.M.P. Espacio de Equivalencia. Primer afio.
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- La evaluaciéon de escolares andaluces en el area de lengua y
literatura. Alvarez Méndez, Juan Manuel.

- La ensefianza de la redaccion desde el punto de Vvista
didactico.Alvarez Méndez, Juan Manuel.

Para el alumno:

BOSQUE MUNOZ, Ignacio y otros. Lengua Castellana y Literatura. Bachillerato
lero. Y Bachillerato 2do.Madrid, Akal, 2000.

Los autores realizan un importante aporte tedrico y practico de tipologia
textual.

CASSANY, Daniel. La cocina de la escritura. Barcelona, Anagrama,1995.

El autor fundamenta la necesidad de un completo dominio de la escritura,
exigencia ésta, de la vida moderna. Analiza diferentes textos desde el punto de vista
de la composicién de ellos. Es interesante el aporte que brinda desde los ejemplos
textuales.

CASSANY, Daniel. Describir el escribir. Barcelona, Paidés, 1991.
Es un texto mas técnico y especifico que ofrece una explicacion detallada de
las propiedades textuales de los escritos y de las estrategias Yy las teorias de
composicion.

MARIN, Marta. Lingilistica y ensefianza de la lengqua. Buenos Aires, Aique, 1999.

La autora plantea que la enseflanza de la lengua materna es , ante todo,
ensefiar su uso personal y social; es decir, facilitar la creacién y la recreacion
linguistica por parte de los usuarios, quienes necesitan conocer los principios y
fundamentos del sistema que emplean. Este libro articula ese campo del saber y su
ensefianza, ofreciendo a los lectores la explicacién de los principales conceptos
linglisticos y su relacion con las practicas pedagogicas. Escrito en un estilo claro y
ameno, despierta el interés por conocer y orienta la mirada critica sobre las
practicas.

La enumeracion bibliografica no pretende ser exhaustiva. Queda a juicio del
docente ampliarla asi como orientar a los estudiantes en el uso de ella.

SITIOS WEB RECOMENDADQOS

» Real Academia Espafiola: http:// www.rae.es/. Diciembre de 2003.
Diccionario, Diccionarios académicos y Diccionario de dudas.

> Biblioteca virtual Miguel de Cervantes: http:// www.cervantesvirtual.com/.,
diciembre de 2003.

Biblioteca virtual.
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» Grupo de Estructuras de Datos y Lingiistica Computacional del Departamento de
Informatica y Sistemas de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria: http://
gedIc.ulpgc.es/index.html.

Aplicaciones en linea: conjugador, lematizador, flexionador, relaciones
morfoléxicas y desambiguador.

> Universidad de Oviedo- Servicio comun de informatica grafica:
http://tradu.scig.uniovi.es/conjuga.html. Diciembre de 2003.
Diccionario de sin6nimos y antonimos. Conjugador de verbos. Traductor de
textos. Listado de vinculos.

» SIGNUM Cia. Ltda., Lenguaje.com. El sitio de la ingenieria del lenguaje:
http://www.lenguaje.com/herramientas/corregilo/Default.htm. Diciembre de 2003.
Ejercicios elementales. Curiosidades. Descargas.

» ALVAREZ MURO, Alexandra; “Analisis de la oralidad: una poética del habla
cotdiana”, Universidad de los Andes,Grupo de Linglistica
Hispénica,Mérida,Venezuela.
http://elies.rediris.es/elies15/index.html#ind. Diciembre de 2003.

Material sobre oralidad y coherencia.

> SOTO ARRIVI, Juan Manuel; Gramética y Ortografia :

http://www.indiana.edu/ @all/herramientas.html. Diciembre de 2003.

Pagina personal. Ejercicios, herramientas, vinculos a diccionarios y descargas
para windows (previo formulario). También incluye descargas para Macintosh.

» http://www.hispanorama.de/ejint/ejguat/ejguat.htm. Diciembre de 2003.
Pégina personal. Ejercicios de lengua. Listado de vinculos a diccionarios,
incluyendo ediciones especializadas y de regionalismos.

» Lengua: http://www.mitareanet.com/lengua.htm. Diciembre de 2003.
Listado de vinculos con herramientas y recursos.

> TraduceGratis.com: http://www.traducegratis.com/. Diciembre de 2003.
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Fundamentacion.

El rol que la Educaciéon Técnica ha asumido es la preparacion que le
permita a estudiantes de la E.M.P. el desarrollo de competencias utiles a la
hora de desempefarse como ciudadano, como trabajador, o luego del egreso
de estos dos afios, como estudiante de segundo afio de B.T.

La Comisién de reformulacion de disefio curricular del CETP adopt6 el
concepto de competencia como un aprendizaje construido, asociado al saber
movilizar todos o parte de los recursos cognitivos y afectivos que el individuo
dispone para enfrentar situaciones complejas.

Dentro de una clasificacion® posible, las competencias se pueden
distinguir en:

Personales (afectivas, éticas),

Sociales (comunicacién, cooperacioén, trabajo en equipo, solidaridad,
participacion democrdatica, creatividad e innovacion),

Técnicas (capacidad de organizacion y aplicacién sistémica de
conocimientos cientificos y tecnolégicos, generar, modelar y usar
ideas y recursos matematicos basicos para la resolucion de
problemas),

Metodologicas (obtencién, procesamiento, andlisis critico de la
informacién, organizacion y presentacion de ideas con variadas
técnicas metodoldgicas y recursos tecnoldgicos, proposicion y
resolucién de problemas),

Cognitivas  (analisis, sintesis, planificacion, seguimiento vy
evaluacion),

Metacognitivas (autoevaluacion, autorregulacién, autoconocimiento).

Ademas ciertas competencias seran desarrolladas fundamentalmente en
determinados recorridos curriculares vinculados estrechamente a campos del
saber especificos, a estos recorridos se los denominan trayectos. El trayecto II:
“Ciencias Naturales y Matematica”, pondra énfasis en las competencias
cientifico — tecnoldgicas, dentro de estas estan incluidas las Competencias
Matemaéticas.

En este contexto, la Educacion Matematica desempefia un rol de
fundamental significacion, cumpliendo la doble funcién, instrumental, y
formativa del futuro egresado.

Instrumental en la aplicacion de los conceptos matematicos y sus
procedimientos en la resolucion de problemas de la vida y de otras disciplinas,

! Tomado del Documento Anexo E1 pag. 5 - TEMS
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y en la provision de herramientas mateméaticas necesarias para la comprension
de sus aplicaciones en administracion.

En lo formativo colaborar en el proceso de adquisicion de competencias
necesarias para que los estudiantes:

“VYean” la matematica como un aspecto de la vida humana
detectando su presencia en la realidad; la geometria en la realidad
fisica en que vive, las ondas en electricidad, la variacion exponencial
en el interés compuesto, etc.
Descubran regularidades y relaciones en la vida real que le permitan
generar modelos para acciones en distintos campos del saber.
Se conviertan en seres humanos criticos tanto a nivel mateméatico
como social, pudiendo discernir sobre el adecuado uso y el
inadecuado abuso de los conocimientos matematicos en la vida real.
Puedan enfrentar problematicas de distinta complejidad con
posibilidades ciertas de analizar, encontrar caminos légicos para su
discusion y busqueda de posibles soluciones; tomar decisiones al
momento de optar por alguna o algunas de ellas y finalmente poder
trasmitirlas adecuadamente.

Es indiscutible el trascendente cometido de la Matematica en el aporte a
la formacién de competencias generales transversales en la ensefianza media
superior, haciendo especial énfasis en las técnicas, metodolégicas y cognitivas,
interactuando como uno de los ejes vertebradores con las demas asignaturas.

Objetivos:

La educacién matematica que se espera que todo egresado de este ciclo
haya adquirido, le posibilitara:

Entender la importancia de la matematica para el desarrollo de otras
ciencias.

Utilizar los conceptos y procedimientos matematicos adquiridos en la
resolucion de problemas de la vida, de la especialidad tecnolégica
elegida y de otras especialidades o disciplinas.

Desarrollar y poner en practica su capacidad de analisis ante una
situacion problemética y razonar convenientemente, seleccionando
los modelos y estrategias en funcién de la situacion planteada.

Comprender y utilizar el vocabulario y la notacion del lenguaje
matematico.

E.M.P. - Administracion — Primer Afio
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Desarrollar capacidad critica que le permita juzgar la validez de
razonamientos y resultados.

Reconocer la dedicacién y el trabajo disciplinado como necesario
para un quehacer matematico productivo.

Valorar la precision y claridad del lenguaje matemético como
organizador del pensamiento humano.

Utilizar recursos informaticos en la actividad matematica a los efectos
de profundizar o afianzar la comprension de la misma.

UNIDAD 1: Proporcionalidad.

Contenidos:
v' Razones y proporciones.
v' Magnitudes directamente proporcionales e inversamente proporcionales.
v" Regla de tres simple directa e inversa. Regla de tres compuesta mixta.
v' Repartos proporcionales: simple directo e inverso, compuestos.
v' Porcentaje: Aplicaciones. Bonificaciones, Recargos, Comisiones.

Competencias especificas:

4]

N B HE

Distinguir el concepto de magnitud, cantidad de magnitud y medida
de cantidad de magnitud.

Definir y distinguir magnitudes directa e inversamente proporcionales.
Resolver problemas de regla de tres simple directa e inversa usando
proporciones.

Resolver problemas de regla de tres compuesta directa, inversa y
mixta.

Relacionar comprensivamente los distintos modos de repartos
proporcionales y resolver problemas de repartos proporcionales
compuestos.

M Expresar un porcentaje en término de numeros decimales,

fracciones y viceversa.

M Calcular el porcentaje de una cantidad respecto de otra.

E.M.P. - Administracion — Primer Afio
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M Utilizar fluidamente el concepto de tanto por uno, tanto por ciento,
tanto por mil, etc.
M Desglosar el IVA.

UNIDAD 2: Descripcion de los conjuntos numericos.

Contenidos:

v Descripcion del conjunto de los ndmeros reales y sus subconjuntos.
Representacion de los nimeros reales en un eje orientado.

v' Operaciones en Q. Propiedades. Uso de la calculadora.

v' Potenciacion: Definicibn de potencia de exponente entero y de
exponente fraccionario. Propiedades. Notacion cientifica. Uso de la
calculadora.

Competencias especificas:

M Reconocer un numero real. Conocer si un nuamero real es entero,
racional o irracional.

Operar con numeros racionales.

Representar los nimeros reales en un eje orientado.

Conocer las propiedades de la suma y el producto de los nimeros
reales.

Reconocer y utilizar las prioridades operatorias.

Conocer las propiedades de orden de los nUmeros reales.

Aproximar un namero real por un decimal.

Aplicar las propiedades de las potencias. Conocer la radicacién y sus
propiedades.

Aproximar un nuamero real por el producto de un decimal por una
potencia de base 10.

N RN NRX

UNIDAD 3: Operaciones con expresiones algebraicas.

Contenidos:

v' Operaciones con expresiones algebraicas enteras (monomios Yy
polinomios): suma, multiplicacion, division.

v" Productos notables.

v' Factoreo.

E.M.P. - Administracion — Primer Afio
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v' Expresiones algebraicas racionales. Operaciones: suma, multiplicacion,
division. Simplificacion.

Competencias especificas:

4]

N RRNRNF

Operar con expresiones algebraicas enteras: suma, multiplicacion, y
division.

Saber operar con productos notables.

Realizar el desarrollo del cuadrado de un binomio.

Reconocer si un trinomio es el cuadrado de un binomio.

Estudiar la existencia de expresiones racionales.

Operar con expresiones algebraicas de primer grado, obtener
denominador comun y simplificar.

Operar con expresiones algebraicas racionales.

UNIDAD 4: Ecuaciones de primer y sequndo grado.

Contenidos:

v Ecuacion de primer grado.

v' Ecuaciones de segundo grado incompletas, resolucion por factoreo.

v Ecuacion general de segundo grado. Férmula de resolucion. Discusion y
naturaleza de raices aplicada a la resolucion de ejercicios.

v" Resolucion de problemas que impliqgue el planteo y resoluciéon de
ecuaciones de primer y segundo grado.

Competencias especificas:

4]

4]

N RN N N

Resolver ecuaciones racionales que se reducen a una ecuaciéon de
primer grado.

Traducir enunciados a lenguaje algebraico.

Resolver un problema a través de una ecuacion de primer grado,
elaborandola a partir de un enunciado y comprobar la validez de los
resultados en el contexto del problema que lo genero.

Resolver una ecuacion de segundo grado incompleta sin aplicar la
formula general.

Resolver una ecuacién de segundo grado completa aplicando la
formula general.

Identificar el numero de soluciones de una ecuacién de segundo
grado a partir de su discriminante.

Factorizar un trinomio de segundo grado.
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M Operar con expresiones algebraicas con denominadores de segundo
grado que implique su factorizacién para hallar denominador coman.

M Resolver un problema a través de una ecuaciéon de segundo grado,
elaborandola a partir del enunciado y comprobar la validez de su

solucion en el contexto del problema que la genero.

UNIDAD 5: Sistemas de ecuaciones.

Contenidos:

v Sistemas 2x2. Métodos de resolucién. Problemas de aplicacion.

v Sistemas 3x3. Resolucion por el método de escalerizacion de Gauss.

v

Problemas de aplicacion.
Sistemas determinados, indeterminados e incompatibles.

Competencias especificas:

dos incognitas.

N RRX

Definir comprensivamente el concepto de solucién de una ecuacion.
Conocer operativamente el concepto de ecuaciones equivalentes.
Resolver algebraicamente sistemas lineales de dos ecuaciones con

Resolver problemas cuya solucion conduce a un sistema de

ecuaciones lineales y comprobar la validez de su soluciéon en el

contexto del problema que lo genero.

N

incompatible.

UNIDAD 6: Funciones.

Contenidos:

AN

<

Funcion lineal y afin. Dominio. Cero y signo.

Sistemas de ecuaciones lineales. Resolucion gréfica.

Funcion exponencial. Estudio y representacion grafica.
Logaritmo. Definicién. Logaritmo decimal y logaritmo
Propiedades.

Funcion logaritmica. Dominio, cero y signo.

Reconocer si un sistema lineal es determinado, indeterminado o

natural.
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Competencias especificas:

4]

NN NN N RX

Reconocer una funcién lineal y una funcion afin, e investigar el
concepto de proporcionalidad.

Representar graficamente la funcién lineal y la funcién afin.

Analizar graficamente sistemas compatibles determinados, sistemas
incompatibles y sistemas compatibles indeterminados.

Caracterizar la funcion exponencial en relacibn a su base.
Representacion gréfica.

Identificar el logaritmo decimal y natural.

Aplicar las propiedades del logaritmo a la resolucion de ejercicios
sencillos.

Representar graficamente la funcién logaritmica.

Extraer conclusiones sobre la distinta rapidez de variacién de las
funciones: lineal, logaritmica y exponencial graficandolas
conjuntamente.

M Usar fluidamente la calculadora.
Unidad 7: Operaciones con Interés Simple.
Contenidos:

v' Concepto de Interés Simple. Deduccion de su formula. Deduccién de la
formula reducida y formula de divisores fijos para Interés Simple.

v' Tasas Proporcionales.

v" Monto a Interés Simple.

Competencias especificas:

4]

4]

Diferenciar el concepto de Razén o Tanto por Ciento del concepto de
Tasa o Tanto por Uno.

Reconocer la proporcionalidad directa entre Interés Simple y Capital,
entre Interés Simple y Tasa y entre Interés Simple y Tiempo.
Convertir una tasa anual en otras proporcionales a ella en distintas
unidades de tiempo (meses, bimestres, trimestres, semestres) y
viceversa.

M Elegir la formula de Interés Simple mas adecuada para dar solucion

al problema al que esta enfrentado.

M Despejar Capital, Tasa y Tiempo de la férmula de Interés Simple y de

la de Monto a Interés Simple.
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M Graficar Monto en funcion de Tiempo.
Metodologia:

La combinacién entre métodos de ensefianza se justifica pues:

Distintos tipos de contenidos y competencias necesitan formas de
ensefanza diferentes.

La diversidad de cada grupo de alumnos y el momento que ese
grupo esta vivenciando, implica distintas formas de enfocar los
procesos de ensefianza y aprendizaje.

Las caracteristicas particulares de cada docente y su forma de
interactuar con el grupo, condiciona la eleccién de los métodos de
ensefianza.

En cuanto a la metodologia a seleccionar esta debe tender a facilitar el
trabajo autbnomo de los alumnos, potenciando las técnicas de indagacion e
investigacion, asi como las aplicaciones y transferencias de lo aprendido a la
vida real.

A la hora de seleccionar la metodologia a utilizar, habra que tener en
cuenta:

El nivel de desarrollo de los alumnos.

Priorizar la comprension de los contenidos sobre su aprendizaje
mecanico.

Posibilitar el auto aprendizaje significativo.

Considerar los conocimientos previos de los alumnos antes de la
presentacion de nuevos contenidos.

Favorecer el desarrollo de la actividad mental de los alumnos
mediante actividades que impliquen desafios.

En todo momento se debe animar al alumno a que aprenda a ejercer la
libertad de eleccién, que él mismo no se imponga restricciones, que deje de
considerarse un sujeto pasivo (que concurre a clase a recibir conocimiento) y
comprenda que es parte activa del proceso de enseflanza y aprendizaje: los
alumnos deben “hacer matematica”.
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Lineas metodoldqgicas:

Se entiende apropiado poner acento en la resolucion de problemas que
fomenten la creatividad, la exploracién, la indagacion, que permitan a los
estudiantes la formulacién de conjeturas y la comunicacion adecuada.

Cada unidad tematica debe comenzar con una tarea exploratoria por
parte del alumno, orientado por el docente, sobre los temas a desarrollar en
esa unidad. Se buscara que el alumno mencione y describa situaciones reales
donde encuentran aplicacion los temas a desarrollarse, su importancia en ellos
y especialmente en problemas relacionados con la administracion. Esta
instancia del aprendizaje se considera relevante como medio para la creacion
de un espacio de trabajo colectivo, de equipo, a la vez que se considera
importante como elemento motivador.

Que la importancia de la matematica surja naturalmente a partir de la
apreciacion de la naturaleza, la economia, el mundo del arte, la construccién, la
mecanica, la electrotécnia, etc.

El uso de software adecuado podréd ayudar a crear un ambiente propicio
para la investigacion de propiedades y relaciones. Los alumnos podran
formular conjeturas e investigar su validez y de entenderlas veraces intentar
una posible justificacion.

Evaluacion:

La evaluacion educativa es el procedimiento por el cual se obtiene
informacion, que analizada criticamente, permitird emitir un juicio valorativo a
los efectos de lograr una toma de decisiones, que tiene por objeto el
mejoramiento de los sujetos y de las acciones participes del acto educativo.

Las dificultades al evaluar se resumen en las dimensiones del proceso,
ha de evaluarse:
El aprendizaje del alumno.
El disefio de la unidad didactica, que incluye: los contenidos
desarrollados, los objetivos propuestos, la metodologia y los medios
empleados.
El clima de trabajo.
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Evaluacion del aprendizaje del alumno:

El objeto de evaluacion es el proceso de aprendizaje del alumno y no la
persona del alumno.

El punto de partida del proceso de ensefianza debe ser conocer los
saberes, los procedimientos y las actitudes con los que los estudiantes
abordaran el aprendizaje de una unidad. Para lograr esta evaluacion
diagnoéstica el docente debera disefiar los instrumentos adecuados ya que no
es lo mismo investigar conocimientos previos que investigar actitudes.

La evaluacion formativa consiste en valorar a lo largo del proceso
diferentes aspectos del aprendizaje, como son:
- Actitud adecuada y habito de trabajo suficiente.
Facilidad para crear o escoger estrategias convenientes.
Capacidad de abstraccion para crear objetos matematicos a partir de
la experiencia observada.
Capacidad de descubrir y formular relaciones.
Aparicion de errores.

De las diferentes instancias los docentes obtienen informacion referida al
proceso que los estudiantes van realizando respecto a los objetivos del curso y
los estudiantes reciben informacién respecto a sus logros alcanzados,
fortalezas y debilidades. Dado que esta informacién es imprescindible a los
efectos de reorientar y realizar los ajustes necesarios en la planificacion del
trabajo y detectar dificultades, es necesario que se mantenga una frecuencia y
que se utilicen instrumentos y técnicas variados.

La evaluacion sumativa se realizara al finalizar el proceso de aprendizaje
de la unidad sobre la que se pretende evaluar. Sin embargo a los efectos de
mantener informados a los alumnos de lo que son sus logros, resulta
aconsejable en este nivel, que las evaluaciones sean con caracter mensual.

En estas instancias, se tratara de ver el grado de concrecion de los objetivos
programados que partiendo de la informacién obtenida en la evaluacién
diagndstica tenga en cuenta todo el proceso realizado por los estudiantes.

Se reconoce la importancia que el mismo alumno almacene en una
carpeta todas sus producciones: trabajos domiciliarios, tareas individuales,
tareas grupales, evaluaciones diagnosticas, evaluaciones en general y
cualquier otra produccion que a lo largo del curso le ha sido encomendada.
Esta carpeta le permitird a cada alumno registrar, evaluar y mejorar su trabajo.
Cada carpeta sera la colecciéon de trabajos realizados que permitird captar la
historia personal del desarrollo del proceso de ensefianza y aprendizaje, que se
constituira en un instrumento de invalorable importancia a la hora de la
evaluacion final del curso.
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Evaluacion del diseio de la unidad:

Es conveniente evaluar el disefio de la unidad didactica analizando y
registrando:
- Silos contenidos se han tratado con la profundidad adecuada.
Si los objetivos han resultado adecuados.
Si la metodologia ha sido la conveniente.
Si los medios empleados han sido idoneos o inconvenientes.

Evaluacion del programa:

Esta propuesta curricular pretende ser un proyecto “vivo” en el sentido
de que podrd y deberd cambiar y adaptarse a las propuestas,
recomendaciones y criticas recibidas de docentes, alumnos y demas
integrantes de la comunidad educativa. A los efectos de ser considerados en el
correr del presente afio, se solicita enviar estos aportes a la Comision
Permanente de estudio de la problematica de la Ensefianza de la Matematica
del C.E.T.P. — (Commatutu@hotmail.com) - Programa de Educacion en
Procesos Industriales.

Bibliografia:

La propuesta actual apunta a un cambio metodoldgico respecto a la
forma en que el profesor asiste al alumno en su proceso de aprendizaje. Los
contenidos matematicos a tratar no son nuevos, lo nuevo es la forma en que
dichos contenidos deben ser tratados. Entendemos imprescindible tratar dichos
contenidos relacionandolos con la orientacion tecnoldgica elegida, y desde la
realidad del alumno. Es en este sentido que un respaldo bibliografico adecuado
resulta indispensable para el profesor y el alumno. Creemos que la Institucion
debera inevitablemente invertir recursos materiales en esta direccion en un
futuro inmediato.

De la bibliografia existente, destacamos:

- Fractal Mateméticas. Tomos: 1, 2, 3y 4. Fernando Alvarez. Editorial

Vicens Vives.
Bachillerato Matematicas. Tomos: 1, 2y 3. J. Colera Jiménez, M. De
Guzman Ozamiz. Editorial Anaya.
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COMUNICACIONES
ler. afio E.M.P.
Area Administracion Orientaciones: Administracion

Asistente de Direccioén

1) FUNDAMENTACION

En el marco de la reformulacion de la Educacion Media Superior, que habilita
a los estudiantes tanto al ingreso a estudios terciarios como al mercado laboral, es
oportuno replantearse el rol de la asignatura inserta en un curriculum complejo y en
una sociedad de cambios permanentes.

Si se piensa que los alumnos se incorporan a un mundo y a un pais en que
“"todos los recursos naturales han desaparecido de la ecuacion competitiva (Japén no
los tiene y es rico, Argentina los tiene y no es rico)" -Thurow, 1993- donde el capital
y las tecnologias, independientemente de su origen, se instalan en aquellas naciones
en que pueden maximizar sus beneficios y si se tiene claro que esto depende puray
exclusivamente del potencial humano, la ventaja comparativa y perdurable soélo
puede ser la creatividad, la capacidad, el desarrollo de las competencias
fundamentales y los conocimientos especificos del capital humano.

El acceso al conocimiento y a determinadas competencias es el elemento
decisivo para participar activamente de los nuevos procesos productivos.

1.1) CONSIDERACIONES GENERALES

El avance tecnoldgico, nos obliga a replantearnos el valor de la asignatura
inserta en un curriculum que pondera los cursos de corta duracién pero que le
permiten al estudiante avanzar en sus estudios.

Ya no podemos pensar en egresados que realicen tareas rutinarias como
mecanografiar los textos que le encargue su superior o proporcionar la informacion
gue se le solicite. El egresado actual ingresa a empresas que trabajan con menos
gente. En éstas existe una mayor delegacién de tareas por parte de un jefe o
gerente. Por ello, se requiere el manejo completo de los recursos tecnoldgicos y
fundamentalmente desarrollar el potencial y caracteristicas de la personalidad que
permiten pensar que en ese posible empleado hay iniciativa y una actitud proactiva
para adelantarse a los problemas y resolverlos.

Es por lo expuesto que, como docentes de estos cursos, no sélo pondremos el
énfasis en los contenidos, sino que también lo haremos en el planteo de situaciones
problema que inviten a la discusion y resolucién de los mismos. Si solamente se
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“capacita” al estudiante, significa que se lo entrena, adiestra; de esa forma se lo
cercena, se lo considera como unidimensional y se dejan de lado valores que son
inherentes a la educacion técnica. Segun apunta Reich (1993) refiriéndose a la
sociedad industrial - etapa hoy superada-," el Unico requisito previo para la mayoria
de los puestos (de trabajo) era la capacidad para comprender las simples directivas
orales y escritas y, suficiente autocontrol para realizarlas”( pag. 67) .

Una educacién concebida en estos términos, no promueve el desarrollo
multidimensional del joven ni lo prepara para un mercado laboral altamente
competitivo y cambiante.

Hoy “existe una necesidad de individuos autbnomos, capaces de adaptarse a
cambios permanentes y de enfrentar sin cesar nuevos desafios (...) Una educacion
fundamentalmente equilibrada, debe producir hombres completos mas que
especialistas. Es con este espiritu que preconizamos una educacion polivalente. La
mision fundamental de la educacion es ayudar a cada individuo a desarrollar todo su
potencial y a devenir en un ser humano completo y no en un instrumento para la
economia. La adquisicidon de conocimientos y competencias debe estar acompafiada
de la educacion del caracter, de la apertura cultural y del despertar de la
responsabilidad social”. (Tedesco, 1995, pag. 65).

1.2) ¢Por qué el énfasis en la adquisicién de competencias?

Las demandas actuales de la sociedad invalidan la discusion sobre “una
formacion general esencialmente academicista y desvinculada del mundo del trabajo
versus una capacitacion laboral propensa a caer en el mecanicismo y el
adiestramiento instrumentalista” (pag. 81, Daniel Filmus).

¢, Qué se entiende por competencia?

Carlos Cullen (1997) explicita: “la competencia refiere a la capacidad de
respuesta personal del sujeto ante situaciones variables e imprevisibles y no al
desarrollo de un repertorio de respuestas esperadas en funcién de que se consideran
valiosas". Debe hacerse una precision de los términos aludidos anteriormente:
capacidad, competencia..

Capacidad hace referencia a la potencialidad referida a las diferentes
posibilidades que los seres humanos poseen. Competencia refiere a adquisiciones
gue, si bien requieren de las capacidades, éstas se potencializan con aprendizajes
mediados por intervenciones docentes resultando en desempefios adecuados.

¢De qué forma se procesa una competencia?

A partir de esquemas mentales estructurados en red que movilizados permiten
la incorporacion de nuevos conocimientos y su integracion significativa a esa red.
Implica operaciones y acciones de caracter cognitivo, socio-afectivo y psicomotor que
puestas en accién y asociadas a saberes teoricos y/o experiencias permiten la
resolucion de situaciones diversas en forma adecuada.
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¢,Como se logra movilizar esas competencias?

Empleando los conocimientos como recursos para aprender. Implica un
cambio radical en la metodologia de trabajo, que debe operarse primero y
fundamentalmente en el docente. Si no ocurriera, Si no se operara esta
transformacion, no se avanza. Lo revolucionario esta en la metodologia, no sélo en la
aplicacion de los contenidos.

El docente debe propiciar situaciones donde el alumno pueda desarrollar sus
competencias y superar la tradicional contradiccion entre teoria y practica o entre
"saber" y "saber hacer".

La calidad de competente supone el dominio de diversos contenidos por un
solo alumno. Esos contenidos, tanto como las diferentes competencias, son
desarrolladas en las diferentes areas y/o asignaturas. Es indispensable el trabajo de
coordinacién de los docentes para las diferentes propuestas, de lo contrario el
alumno tendra un resultado parcial y sentira como algo fragmentado lo que en la
realidad es una unidad.

¢, Qué aportes se realiza desde la asignatura “Comunicaciones”, en el
marco tedrico de Educacion Media Superior y en el desarrollo de competencias
gue les permita a los jovenes iniciar el ejercicio efectivo de la ciudadania,
ingresar al mundo del trabajo y/o continuar estudios superiores?

Coincidentes con Marta Marin (1999), el logro de la competencia
comunicativa, supone la integracion de otras competencias: la linglistica (formular
enunciados sintactica y Iéxicamente adecuados), la discursiva (la capacidad de elegir
el tipo de texto adecuado a la situacion o circunstancia en la que se comunica), la
textual (construir un texto bien organizado dentro del tipo elegido), la pragmatica (la
capacidad de lograr un determinado efecto de intencionalidad mediante el texto que
se ha construido) y la enciclopédica (consiste en el conocimiento del mundo y en el
conjunto de saberes mas particularizados que permiten un intercambio comunicativo
eficaz, por parte de los interlocutores).

Educar en el andlisis de textos contribuye a educar en la comprensién en
general, estimulando el desarrollo de las capacidades de recibir, seleccionar y
jerarquizar, y en consecuencia, interpretar la informacién recibida base fundamental
de todo proceso critico.

Hablar de lengua es hablar de comunicacion, de instrumento que permite
explorar los ambitos de la cultura y de herramienta que organiza el pensamiento y la
actividad. En el campo de la educacién formal, constituye un eje transversal puesto
gue las diferentes disciplinas hacen uso de ella para construir su conocimiento.

"El ser alfabeto supone un cambio en la condicion humana: el pasaje de la
competencia linguistica exclusiva que consiste en hablar una lengua natural primaria,
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a la competencia semidtica que consiste no solamente en aprender a leer y escribir
esa lengua, sino en la posibilidad de ampliar el universo cognoscitivo humano en
funcion de la interaccion de dos cédigos linguisticos fundantes” (Graciela Alisedo)

Desde el balbuceo inicial el nifio toma la iniciativa con respecto al acceso del
conocimiento de su lengua: la requisitoria lingiiistica. Esta hace al nifio competente.
Es un usuario de su lengua, sabe usarla y se desempefia en diferentes interacciones
comunicativas.

Ser usuarios competentes de la lengua significa desarrollar las cuatro
macrohabilidades: hablar, escuchar, leer y escribir, que permiten desarrollar las
capacidades de atender, inferir, anticipar, interpretar, retener, hipotetizar,
comprender, contextualizar, planificar, reflexionar, organizar, expresatr.

Por lo tanto, el transito del alumno por el sistema educativo tiene que
convertirlo en usuario autonomo del sistema de su lengua. A partir de la construccion
de su practica linglistica, apropiarse del lenguaje estandar del conjunto de la
sociedad, de modo tal, que pueda distinguir los diferentes registros de lo oral como
de lo escrito, y pueda pasar de uno a otro, eligiendo segun el caso, los mas
adecuados para las situaciones comunicativas en las que esté implicado.

El docente debe tener presente: 1- los procesos cognitivos para promover la
apropiacion de los diferentes recursos linguisticos, segun las diferentes
superestructuras textuales; 2- aquellos soportes necesarios de las teorias
linglisticas que sirvan de hipotesis de trabajo, en una adaptacion sensata de las
mismas.

Se debe tener presente que la lengua se perfecciona y se enriquece si se
tiene la oportunidad de escuchar, hablar, leer y escribir, en una permanente actitud
reflexiva sobre la propia lengua.

Este ciclo es el adecuado para abordar el estudio de la lengua en funcién del
texto linglistico - considerado como una produccion- y reflexionar sobre la estructura
discursiva de la lengua transformandola en un objeto de conocimiento mas alla de su
entidad como instrumento de comunicacion.

Se entiende por discurso aquella construccién lingliistica que supone un
formato especial, reconocible, a partir de una serie de elementos que lo caracterizan.

El estudiante en los primeros ciclos escolares ha tomado contacto con algunas
tipologias discursivas primarias estrechamente relacionadas con la comunicacion
espontanea: el dialogo, la narracién y la argumentacion.

Las tipologias discursivas secundarias restringen lo espontaneo. El objetivo se
deriva directamente de su forma de produccion y esta estrechamente relacionado
con la escritura, como por ejemplo: la carta y el informe.
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El abordaje a estos contempla dos planos de estudio: el textual y el discursivo; se
realiza el estudio de las operaciones linglisticas y cognitivas reguladoras de la
produccion, construccién, funcionamiento y recepcion.

Se profundizara el discurso argumentativo, que cualquiera sea la tematica,
permitira al joven crecer su capital linguistico (vocabulario y construcciones
sintacticas) Es importante que tome posicion en sus juicios con un grado de
descentracién, que lo lleve a exponer sus afirmaciones y argumentos y estar atento a
los posibles o reales contra-argumentos de su/s interlocutor/es. Aspecto este,
esencialmente necesario en el mundo del trabajo.

La argumentacion aparece como el mecanismo social por excelencia que regula
la interaccion de las acciones interindividuales o intergrupales (técnicas de venta,
publicidad, politica, “disputa cientifica”, etc)

El informe es un discurso que tiene caracteristicas de la argumentaciéon y de la
narracion. Permite discriminar dos modalidades de brindar informacion: relevamiento
ordenado de datos y cronologia de hechos.

Es imprescindible el abordaje al estudio del mismo puesto que existen muchas
formas de la vida social en que se recurre al informe: actas de asamblea, reporte de
lo actuado, resumen de una experiencia, diagnéstico, etc.

En el caso de los materiales de estudio es la posibilidad de construir un discurso
propio con la informacién obtenida a través, por ejemplo, de la lectura. Implica un
proceso de elaboracién del conocimiento que se corresponde con uno de los mas
altos niveles de abstraccion en el pensamiento. Se hace necesario un capital
lingUistico importante por su requisitoria: la especificidad y precisién del vocabulario
técnico y cientifico, asi como de construcciones sintacticas precisas y adecuadas.

1.3) Consideraciones acerca de la asignatura
El curso esta destinado a estudiantes que han pasado por el sistema
educativo formal (exige para su ingreso, 3er. afio del CBU) vy por lo tanto, han
adquirido cierta metodologia de trabajo y de acercamiento al conocimiento. En el
denominado “espacio de equivalencia”,” Analisis y Produccion de Textos” es una
asignatura que estd presente en las orientaciones de Administracién y de
Asistente de Direccion. El docente observara, que “se repiten” en lero. FPS
(APT) y en esta asignatura, el tema “comunicaciones”. Sin embargo, el tema
como tal necesita pensarse en ambas asignaturas, de manera diferente: en FPS
se orienta hacia la empresa, hacia el desarrollo adecuado de las técnicas de

comunicacion oral y escrita en el medio laboral.

Recibimos educandos que reconocen textos académicos (examenes,
escritos, etc.) y por ello, su vinculo con el lenguaje escrito es, en general, de
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2)

caracter memoristico. Su motivaciébn para la inscripcion, es de caracter
instrumental: desean dominar el cédigo para utilizarlo con fines practicos (por
ejemplo, conseguir un trabajo). Esta motivacion puede ser mas fuerte que la
integrativa : dominar un cédigo nuevo para poder participar en la comunidad que
utiliza ese cédigo.

Por lo expuesto, durante el curso se dara relevancia al estudio del cédigo oral
y escrito y se observaran las diferencias de tipo contextual y textual. Dominar
ambos codigos, supone conocer las caracteristicas propias de cada uno de ellos.

Con respecto al mensaje escrito, se jerarquizara el concepto de uso de la
lengua (con un propdsito concreto, en una situacion concreta). Supone respetar
el proceso de los estudiantes en la adquisicion de mensajes orales y escritos
adecuados, coherentes, cohesivos y, sobre todo, originales. Es conveniente que
el profesor no emplee “recetas” (aquellas que aparezcan, que lo hagan para que
el alumno observe que se pueden mejorar) en la elaboracién de las cartas,
circulares, telegramas, etc.; sino que busque dialégicamente, la discusion de
diferentes textos con la intencion de que los alumnos construyan una red l6gica
de conceptos, ordenados jerarquicamente que se adecuen a su receptor y a la
situacion comunicativa.

En cuanto al estudio gramatical, se lo observara en las distintas situaciones de
los procesos de composicion del texto, correccion y revision que realice el alumno
en colaboracién con el docente. Distintos estudios (Krashen, 1981; Flower y
Hayes, 1980), demuestran que es mas significativa la correccién realizada por el
docente de los borradores del texto, previos a la version definitiva para
enriguecer, de esa manera, el proceso de composicion del alumno.

Se atendera mas al uso, debido a que hay aspectos linguisticos (por ejemplo
en la redaccion administrativa) que han sido olvidados por la gramatica
tradicional. La profusion de manuales de redaccion comercial, se explica porque
la gramatica no siempre satisface las necesidades comunicativas de quien
aprende.

OBJETIVOS
Competencias Generales

% Competencia comunicativa.
+» Comprension de textos y metacognicion linguistica.
¢ Produccion de textos y metacognicion lingiistica.
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3) CONTENIDOS PROGRAMATICOS

MACROCOMPETENCIA: COMUNICATIVA — EXPRESIVA

ESCUCHA — HABLA — LEE — ESCRIBE — COMPRENDE-
INTERPRETA - REFLEXIONA- CREA

Competencias

Estrategias

Actividades sugeridas

Evaluaciéon formativa- sumativa

especificas metodold- CONTENIDOS Indicadores de logro
gicas
Ejes teméticos Temas
Coordinar con La comunicacion en |La comunicacién Reconocer las competencias Deduce las alteraciones producidas en la
los pares la organizacién. organizacional: linglisticas y paralingiisticas. comunicacién de un mensaje en el que exista
Utiliza docentes. dial6gica, disparidad entre lo emitido y lo percibido.
adecuadamen informativa y Identificar y usar adecuadamente — | Produce e interpreta textos orales y escritos,
te la Realizar un preceptiva. segln su receptor- la competencia |teniendo en cuenta su receptor o el emisor.

comunicacién | diagnéstico. Factores enciclopédica. Identifica estrategias diversas utilizadas para

oral y escrita
para
continuar su
desarrollo
como ser
social.

Visitar empresas
y/o instituciones.

Planificar
proyectos de
aula.

intervinientes en el
proceso de la
comunicacion:
instancia emisora
(produccion del
mensaje), instancia
receptora
(interpretacion del
mensaje). Factores
que dificultan y/o
facilitan la
comunicacion.

Valorar formas de comunicacion
entre interlocutores diversos, en
funcién del tono de voz, expresion,
calidad de la comunicacion (clara,
precisa, concisa).

conseguir una comunicacion oral y escrita
adecuada.

Analiza las interferencias (barreras, “ruidos”),
que dificultan la comprension de un mensaje.




Competencias
especificas

Estrategias
metodologicas

CONTENIDOS

Actividades sugeridas

Evaluacion formativa-
sumativa
Indicadores de logro

Ejes teméticos

Temas

Contextualiza el
lenguajey los
mecanismos
técnicos, para
comprender,
explicary
organizar
mensajes
adecuados a la
situacién
comunicativa.

Aportar
estrategias para
la comprension
de textos orales
y escritos.
Proponer textos
que permitan
identificar
diferentes
interlocutores y
roles. Incentivar
la posibilidad de

Lenguay habla.

Oralidad y escritura:

dos cddigos.

El texto y sus
caracteristicas de
adecuacion,
coherencia 'y
cohesion.

Técnica de la
entrevista.

La comunicacién

Reconocer en textos orales,
escritos, grabaciones de
conversaciones telefonicas,
concernientes al ambito
empresarial, funciones del lenguaje
utilizadas, actos de habla,
variedades del lenguaje.

Realizar entrevistas a diferentes
actores vinculados a empresas y/o
instituciones.

Grabar las entrevistas, realizarlas

Utiliza el lenguaje estandar y
reconoce variedades linguisticas.

Usa las funciones del lenguaje
adecuadas a la situacién
comunicativa propuesta.

Planifica, organiza y realiza la
entrevista.

Expone y argumenta en forma
oral, el tema desarrollado por el

desarrollar telefénica. telefébnicamente y/o escribirlas. entrevistado elegido.

practicas en or- Funciones del Proponer instancias de informacion

ganizaciones del lenguaje. y discusién oral, de los temas que | Acepta el pensamiento

medio, previo Variedades surjan de las entrevistas. divergente.

acuerdo con la linglisticas.

Direccién Actos de habla.

Escolar y con los

docentes
Construye Aportar Objetivos, Utilizar medios informaticos para Infiere la complejidad de la
estrategias, estrategias para |Las metodologia de obtener la informacién. comunicacion.
métodos y realizar la organizaciones. trabajo y metas, Buscar informacion en empresas Relaciona los contenidos de las

herramientas,
qgue le permitan
investigar
acercadel
concepto de
empresa.

Respeta los
derechos 'y
obligaciones
gue tiene como
ser social, al
trabajar en
equipo.

investigacion.

Intervenir en la
conformacion de
los sub-grupos.

Dar pautas de
trabajo en
equipo.

Coordinar con
otras
asignaturas.

argumentacion del
ramo de empresa
seleccionado. El
informe breve.

del medio para conocer las
comunicaciones internas y externas
utilizadas en los distintos ramos.
Discutir, negociar, las diferentes
propuestas de ramos empresariales
para efectuar una eleccion
adecuada.

Relevamiento de datos para
conformar la empresa virtual.
Informar a los otros sub-grupos
acerca del ramo elegido.

diferentes asignaturas y/o de su
propia experiencia para cumplir
con los objetivos propuestos.
Trabaja en equipo, asumiendo
responsable y solidariamente su
funcién.

Participa de las actividades,
respetando y valorando la
opinién de los demas.

Participa en el establecimiento de
consensos Y los acepta.

Explica, argumenta y sintetiza los
objetivos y metas de la empresa
virtual conformada, tanto en
forma oral como escrita.

Produce informes breves acerca
de lo investigado.




Competencias

Estrategias

Actividades sugeridas

Evaluacién formativa- sumativa

especificas metodoldgicas CONTENIDOS Indicadores de logro

Ejes tematicos Temas
Planifica los Transmitir o recibir | El mensaje La carta: caracteristicas, | Escribir cartas en situaciones reales. Reconoce de manera practica, la
procesos de informacién a comercial. estructura. La silueta: | Utilizar los recursos informaticos estructura de la carta comercial,
prevencion, través de medios estilos de presentacion. | disponibles en el centro educativo. empleando un lenguaje coherente.
detecciény informaticos. Técnicas de la Reconocer cudl es el mensaje que mas | Utiliza los medios de cohesién

correccion de
interferencias y
demas elementos,
que puedan alterar
laintegridad de la
informacioén
transmitida o
recibida.

Toma decisiones
individuales y
grupales, con
respecto a
situaciones
problema, tanto
virtuales como
reales.

Asume una actitud
proactiva, acorde
alas demandas
sociales actuales.

Trabajar en redes
con otros grupos
y/o escuelas.

Presentar distintos
tipos y estructuras
de mensajes
comerciales para
su andlisis.

Incentivar el
trabajo
colaborativo.

Proponer
situaciones a
resolver en forma
individual y/o
grupal.

Realizar un
seguimiento
sistematico de los
diferentes sub-
grupos.
Relacionar
integrantes de los
sub-grupos entre
ellos, para que
conozcan otros
emprendimientos y
colaboren en la
resolucién de
situaciones
problema.

redaccion comercial.
Diferentes tipos de
mensajes comerciales:
la solicitud, carta y/o
circular de venta.
Consulta comercial y
respuesta. Pedidos de
mercaderia .

La solicitud de empleo.
El curriculum. La
entrevista al solicitante.

Algunos tipos de
comunicaciones que
requieren mayor sintesis
expresiva: el telegrama,
el volante.

El correo electrénico.
Uso del fax.

se adecua a la situacion planteada.
Colaborar en la organizacion de eventos
académicos, que involucre a todos los
actores de dicho centro.

Reconocer de manera practica, la
estructura particular de estos mensajes.
Relacionar los factores de la
comunicacion que modifican los
mensajes producidos.

Argumentar para obtener una repuesta
positiva.

Adoptar la actitud que corresponda a la
situacion simulada de una entrevista de
trabajo.

Aplicar, en textos orales y escritos, una
serie de estrategias cognitivas y
linguisticas: de omision o supresion de
lo poco relevante, de sustitucion, de
seleccion, de sintesis expresiva.

Observar y utilizar, previo acuerdo con
la Direccion, el funcionamiento del fax.

pertinentes

Identifica la especificidad del
vocabulario técnico, asi como de
construcciones sintacticas precisas y
adecuadas.

Investiga acerca de los mensajes
mas frecuentes en el ramo de la
empresa elegida.

Expone y argumenta en forma oral,
el por qué y el para qué de estos
mensajes.

Planifica, ordena y organiza estos
mensajes.

Realiza el documento en un tiempo
adecuado.

Analiza medios y canales de
comunicacion para solicitar, obtener
y transmitir informacion tanto oral
como escrita, de la empresa elegida.
Identifica y utiliza las siglas
nacionales e internacionales.
Sintetiza la informacion aportada por
el emisor.

Reconoce la importancia del
mensaje, en funcion de su origen,
destino, naturaleza, contenido y
canal de comunicacion.

Distingue entre actitud y conducta en
la comunicacioén profesional y laboral
en una empresa y/o institucion.

Se autoevalla y evalla la pertinencia
de la asignatura.
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4) PROPUESTA METODOLOGICA

Diaz Barriga (1995.) sostiene que “quienes tienen la condicién de efectuar la
innovacién metodolégica son los maestros. (...) Una brecha se abre entre quienes
hacen modelos educativos, perfiles de desemperio, planes, programas y libros de
texto, y los docentes, responsables de implementar e innovar en el aula” (pag. 104).
Llevar a la practica un programa no significa aplicarlo mecanica y puntualmente, sino
gue requiere ser adaptado a multiples condiciones: contextuales, psicopedagdgicas y
de quienes intervienen en el proceso educativo.

Si se parte de una vision del aprendizaje como construccion individual-
colectiva, en una relacion dialéctica, se propiciara el trabajo en equipo y en regimen
de taller a partir de lecturas orientadas y de los referentes previos del grupo, se
tendera a priorizar determinada linea metodoldgica. Sea esta u otra, es conveniente
tener claro qué se espera lograr al finalizar el curso.

Si bien en ler. afio, Administracion y Asistente de Direccion, tienen la misma
carga horaria e igual programa, es pertinente tener presente que un Auxiliar
Contable Calificado trabaja en el area de mandos medios y debe tener un nivel de
produccion que le permita interpretar las tareas que le encomiendan, mientras que un
Asistente de Direccién, se define como un asistente ejecutivo, que demuestra
habilidad de asumir responsabilidades sin supervision directa, que ejercita la
iniciativa y toma decisiones dentro del rango de la autoridad que se le asigna. Ambos
perfiles de egreso coinciden — en mayor o menor grado- en manejar la
confidencialidad en las tareas que desempefian.

Con el objetivo de alcanzar esas competencias nombradas, es tarea del docente
proponer textos del interés de los alumnos relacionados con su orientacion,
propiciando que ellos encuentren distintos discursos para ser analizados de manera
reflexiva y critica, para generar asi egresados comprometidos con su tarea y que la
realizan de manera eficiente y eficaz.

Como docentes sabemos que a los estudiantes les resulta dificultosa la
comprension profunda de un texto y la correspondiente justificacion de sus
respuestas. Es por ello que consideramos conveniente que los alumnos respondan
— en la primer etapa del curso- a los diferentes textos propuestos, segin una serie
de actividades secuenciales. Estas actividades se basan en el uso de una gama de
distintas estrategias: comprometerse con la lectura, describir/explorar, interpretar;
de esta forma esta aprendiendo el estudiante a emplear una heuristica. Las
actividades guiadas no solo incluyen escritura sino también comentario, debate,
interpretacién oral, dramatizacion ( una conversacion telefénica simulada en el
marco de un supuesto practico convenientemente caracterizado, por ejemplo:
identificar interlocutores y su funcién en las respectivas empresas; sintetizar la
informacién aportada por el emisor, evaluar la importancia del mensaje para la
empresa, etc.). Si se les pide a los alumnos que “solamente respondan a textos”,
puede resultar insuficiente porque carece de los esquemas referenciales y mentales

E.M.P. Administracién. Primer afio.
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previos para asumir esta postura. Cuando leen un texto, la mayoria de los alumnos
pueden necesitar mas guia o andamiaje para generar y ampliar sus respuestas.

La heuristica (estrategia general usada para intentar resolver problemas) de
describir/conectar/interpretar, sirve como andamiaje para mejorar la interpretacion y
la produccion textual posterior. Las actividades guiadas ayudan a los alumnos a
aprender a basarse en su conocimiento previo para hacer deducciones. Vinculando
el conocimiento, pueden activar esquemas que los ayuden a entender mejor ese
texto y reconocer que “entrar” en el mundo del texto, significa acceder y participar de
los bienes culturales cientificos y tecnolégicos. Sin esta perspectiva, el hombre esta
condenado a vivir un eterno presente.

Es por esta causa que consideramos relevante que sea en los textos
seleccionados, en los que apligue la complejidad de la comunicacion, los actos de
habla, la cohesion, adecuacién, coherencia, etc.

También puede constatarse que los alumnos suelen tener dificultades para
ampliar su pensamiento sobre los textos mas alla de las respuestas inmediatas y
superficiales. Las propiedades textuales de adecuacion, coherencia y cohesion,
pueden ayudarlos a centrar la atencién en elementos estructurales importantes y a
dirigir su pensamiento segun un plan o andamiaje l6gico. Podrian aprender a ampliar
y organizar sus respuestas segun ciertas estructuras de texto: opinién/ejemplo,
causa/efecto, problema/solucion, etc. Por ejemplo, aplicando una estructura de
problema/solucion, pueden primero definir el problema, luego explicar los motivos de
ese problema, proponer soluciones posibles y explicar por qué esas soluciones
pueden resolverlo.

Ir formando lectores competentes significa que “accedan a las ideas
principales de un texto aplicando una serie de estrategias cognitivas y linguisticas: de
omision o supresion de lo poco relevante; de sustitucion — mediante las cuales se
integran conjuntos de hechos o conceptos en otros- ; de seleccion — que llevan a
identificar la idea en el texto, si se encuentra implicita- o de elaboracion — mediante
las cuales se construye o genera la idea principal cuando no esta implicita” (1992,
Solé, Isabel.)

Esta heuristica — sin ser la Unica- permitira que el estudiante logre
comprender y abordar tanto la produccién escrita como la produccion oral.

Cassany (1994), sefiala que la comunicacion oral y su ensefianza, constituye
un desafio de la tarea docente. El prestigio de la lengua escrita, su presencia casi
exclusiva en el ambito escolar, y el hecho de que hasta fechas muy recientes
apenas se han llevado a cabo estudios sobre comunicacién oral, han provocado —
entre otras circunstancias — el que esta forma de comunicacion se analizara y
juzgara, en general, con los criterios que se aplican a la lengua escrita que se toma
como modelo. La competencia comunicativa supone en el hablante el dominio de
un conjunto de subcompetencias, todas ellas imprescindibles. A lo largo de la vida,
cualquier ciudadano se vera en la necesidad de comunicarse oralmente de muy
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diversas maneras y en situaciones muy variadas. Su comportamiento comunicativo
sera mas o menos competente en la medida en que, ademas del manejo del codigo
lingliistico, sea capaz de ajustarse a esa situacion: a su papel social como emisor, a
la intencion que persigue — exponer, persuadir, demostrar..- , al tipo de destinatario
y a sus circunstancias - uno o varios, con posibilidad de respuesta o no, de su
mismo nivel cultural o distinto- al contexto... Y ese ajuste tendra manifestaciones
lingUisticas, como la seleccion del [éxico, las férmulas de cortesia, la mayor o menor
complejidad sintactica o conceptual, pero también se manifestara en la utilizacion
adecuada de otros coédigos, como el gestual y aquel que regula socialmente la
proximidad o el contacto con el receptor, asi como paralinglisticos: la voz, la
entonacion.

Es por ello, que la conversacion, la informacion, la discusién, y el debate,
constituyen terrenos a explorar metodoldgicamente en cuanto al desarrollo de la
competencia comunicativa. Crear el espacio conveniente - para que los alumnos
expongan de manera informativa, argumentativa, diferentes temas de interés -
permite observar, sefialar y analizar la adecuacién del cédigo oral.

En cuanto a la produccién de textos escritos, la actividad de escribir una carta,
corresponde tanto a la comprensién lectora — es imposible una buena carta si falla la
comprension- como a la produccion escrita. La comprension no basta: con la
informacién seleccionada hay que escribir un texto. Hay, por tanto, un componente
cognitivo: el que se refiere a las operaciones de seleccidén, omisién, generalizaciéon y
construccion de informacién y un componente linglistico. En efecto, la elaboracion
de una carta no es un simple ejercicio. Es preciso construir un texto que reuna los
requisitos de estar dotado de correccion linglistica, cohesién, coherencia y
adecuacion.

Finalmente, los alumnos tienen que aprender a interpretar y producir textos sin
la ayuda de actividades guiadas. Cuando adquieren ciertas estrategias heuristicas,
los alumnos pueden aplicarlas a sus propias conversaciones, producciones escritas
de textos, etc., reduciendo asi su dependencia de las actividades guiadas.

Otra propuesta metodoldgica a la que se aspira en esta reformulacion de los
cursos de Formacion Superior, es a lo que se denomina “trabajar por problemas”. Se
constata que no existe una posicion Unica en los diferentes teoricos de la educacion.
Perrenoud (1999.), sefala: “Una situacién problema no es una situacion didactica
cualquiera, puesto que ésta debe colocar al alumno frente a una serie de decisiones
gue debera tomar para alcanzar un objetivo que él mismo ha elegido o que se le ha
propuesto, e incluso asignado”.(pag. 75). Diaz Barriga (ob.cit.) , establece: “...es
fuente de conflicto el que algunos maestros se apoyen en una légica formal-
deductiva, mientras otros buscan ordenar el contenido a partir de la construccion-
deconstruccion de problemas. En ocasiones, la busqueda de alternativas ofrece una
seria dificultad. Existen, sin embargo, docentes que intentan incorporar una
perspectiva multi o interdisciplinaria a su trabajo; por otra parte, la forma como se
desarrolla el conocimiento en este momento reclama establecer
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planteamientos mucho mas abarcativos entre varias disciplinas” (pag. 65).
Coincidentes con el enunciado sefalado, la verdadera aplicacién de esta propuesta
metodoldgica, serd la que en forma critica y en la necesaria coordinacién con
docentes de otras disciplinas, logremos conceptualizar en cada uno de los diferentes
CUrsos y centros.

A lo largo del curso y siempre que sea pertinente, se requiere el uso de la
tecnologia: aprender a enviar un fax, crear su propia casilla de correo electronico y
otros. Es necesario establecer coordinacion con diversas asignaturas, por ejemplo,
con Informatica, no como ejercicio de “transcribir el texto que realizaron en
Comunicaciones”; sino siempre que se pueda, conviene utilizar la sala de Informatica
con otros fines.

En ese planteo de “trabajo por problemas”, es que se puede dimensionar la
produccion de textos tanto orales como escritos. Desde una concepcion de
empresa que el estudiante elabora durante el curso, se crean situaciones que se
correspondan con el ramo al que se dedica esa empresa. Esto supone poner el
“curriculum en movimiento”: desde las diferentes asignaturas, se formulan los
requerimientos correspondientes y de esa manera se va desde la teoria a la practica
y viceversa.

5) EVALUACION

Una innovacion didactica y metodoldgica exige necesariamente un cambio en
la valoraciéon y constatacion de los aprendizajes.

Durante el curso se realizaran evaluaciones de diversa indole segun lo amerite
el momento, circunstancia Y finalidad de la misma.

En primer término se debera realizar una Evaluacién Diagndéstica con la
finalidad de recoger informaciéon muy valiosa sobre el manejo de la Lengua de los
alumnos, su nivel lexicografico, la adecuacién y rigueza de su discurso, etc., que le
permitira al docente orientar en primera instancia su quehacer pedagdgico.

Si bien este punto de partida es importante e indispensable, no lo son menos
las evaluaciones siguientes dado su caracter formativo. Con respecto a la
Evaluacion Formativa nos dice Alvarez Méndez: “La evaluacion formativa, que se
sirve de la informacién que recoge del aprovechamiento de los alumnos, esta
llamada a desempefiar funciones esencialmente de orientacién y de ayuda para la
actuacion en el aula ofreciendo datos e interpretaciones significativas que permitan
entender y valorar los procesos seguidos por los participantes, como proceso
cualitativo y explicativo que es y ofreciendo al profesorado unos indicadores de la
evolucion de los sucesivos niveles de aprendizaje de sus alumnos, con la
consiguiente posibilidad de aplicar mecanismos correctores de las insuficiencias
advertidas.”

E.M.P. Administracién. Primer afio.
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La evaluacion debe ser un proceso integrado al desarrollo de todo el
curriculo y de la tarea docente. Un divorcio en este punto nos hace perder toda
intencionalidad formativa. El autor antes citado nos agrega: “Quiero llamar la
atencion sobre la necesidad de integrar cualquier practica de evaluacion como parte
del mismo proceso de ensefiar y de aprender, porque ella misma debe ser en si
actividad de formacion intelectual y de aprendizaje”.

Concebida asi la tarea de evaluar, nos conducira a un resultado sumativo y
final positivo, habiendo alcanzado de esta manera nuestra meta. Esta Evaluacion
Sumativa es la que se traducira en Ultima instancia en una calificaciéon, que tratara
de reducir a una expresion cuantificable, los resultados del proceso.

La evaluaciéon debe siempre contribuir a la comprension y mejoramiento de los
procesos de ensefianza y aprendizaje. Para esto se debera crear un clima de aula
propicio, que favorezca la interaccién con el docente y entre compafieros, donde la
evaluacion se perciba por el alumno como un paso necesario y enriquecedor del
proceso, y ho como una instancia amarga y penalizadora.

Las pautas metodoldgicas ya expresadas conduciran al docente a ir hallando
distintas formas alternativas de evaluacion, adecuadas a cada momento del proceso
de ensefianza y aprendizaje y a cada grupo de alumnos, donde habra cabida a
experiencias de autoevaluacién y coevaluacion.

De acuerdo al objetivo de las diferentes tareas, la evaluacion se elaborara
como: preguntas de respuesta literal (la respuesta esta en el texto); preguntas de
pensar y buscar (la respuesta es deducible pero exige cierto grado de inferencia) y
preguntas de elaboracion personal (su respuesta no se deduce sélo del texto, exige
la intervencién del conocimiento y opinién del lector).

Los trabajos de produccion deberan dar al alumno la posibilidad de
expresarse ampliamente a través de una expresion libre, divergente, imaginativa,
creativa, de argumentacion discrepante y espiritu critico. De ninguna manera
podremos sacrificar estos aspectos en aras de un control técnico mas minucioso.

6) BIBLIOGRAFIA

Para el docente:

ALARCOS LLORACH, Emilio. Gramatica de la lengua espafiola. Madrid, Espasa
Calpe, 1995.

ALISEDO, Graciela y otros. Didactica de las ciencias del lenguaje. Paidos. 1994.
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La autora define un marco teérico para la didactica de la lengua y presenta la
didactica de la alfabetizacibn como un proceso necesario de abordar desde el ciclo
primario.

BEAU FLY JONES y otros. Estrategias para ensefiar a aprender. Buenos Aires,
Aique.

Los autores abordan las diferentes disciplinas desde la concepcion del
planeamiento estratégico. Presentan un excelente planteo con respecto a los
modelos heuristicos.

BOSQUE MUNOZ, Ignacio y otros. Lengua Castellana y Literatura. Bachillerato
lero. Y Bachillerato 2do.Madrid, Akal, 2000.

Los autores realizan un importante aporte tedrico y practico de tipologia
textual.

CASSANY,D., Marta LUNA, Gloria SANZ. Ensefiar Lengua. Barcelona, Grao,1994.

Intenta ser un compendio general de didactica de la lengua materna, valido
tanto para ensefianza primaria como secundaria. Es una obra extensa, que tiene la
ventaja de estar concebida como apoyo a la tarea de desarrollo del curriculo del area
y el mérito de divulgar las principales aportaciones que se vienen dando en el terreno
de la didactica de la lengua (comprension, expresion, planteamiento textual...)

CASSANY, Daniel. La cocina de |la escritura. Barcelona, Anagrama,1995.

El autor fundamenta la necesidad de un completo dominio de la escritura,
exigencia ésta, de la vida moderna. Analiza diferentes textos desde el punto de vista
de la composicion de ellos. Es interesante el aporte que brinda desde los ejemplos
textuales.

CASSANY, Daniel. Describir el escribir. Barcelona, Paidés, 1991.
Es un texto mas técnico y especifico que ofrece una explicacién detallada de
las propiedades textuales de los escritos y de las estrategias y las teorias de
composicion.

CASSANY, Daniel. Reparar la escritura. Barcelona, Aula, 1995.

En esta obra se abordan las cuestiones relacionadas con la tarea de la
correccion, por parte de los profesores, y de los textos escritos por los alumnos y se
intenta recoger las repuestas que en este momento existen respecto de qué, como,
cuando y cuanto corregir.

DIAZ BARRIGA, Angel. Docente v programa: lo institucional v lo didactico.
Buenos Aires, Aique, 1995.

Este autor mexicano, analiza las tensiones que surgen en el proceso escolar
y articula asuntos cruciales como contenidos, metodologias y evaluacién. Desde un
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punto de vista critico, también plantea conceptos como “imaginacion creadora”,
“pasion por el aprendizaje” y “programacion en situacion”. Constituye un gran apoyo
para reconocer las diferencias entre programa y planificacion, entendida esta ultima
como las acciones pensadas con un proposito, que realiza el docente en el aula.

FREIRE, P. Y Schort,l. Medo e ousadia. Sao Paulo, Paz e Terra, 1987.

El libro consiste en una entrevista que realiza Ira Schort a Paulo Freire. Las
preguntas estan intimamente relacionadas con el método dialégico de Freire y el
lugar que ocupa el docente en la trasmision del saber. Para Freire, el profesor
transformador tiene que empezar con el “aqui” de los alumnos proponiendo métodos
dialégicos. Es un libro enriqguecedor con respecto a la invitacion a la reflexion sobre
todo el quehacer docente.

GARCIA, Nemesio. Curso de Redaccion Comercial (volumen |y Il). Coopecultura,
Santiago de Chile, 1991.

MARIN, Marta. Lingiiistica y ensefianza de la lengua. Buenos Aires, Aique, 1999.
La autora plantea que la ensefianza de la lengua materna es, ante todo,
ensefiar su uso personal y social; es decir, facilitar la creacién y la recreacion
linglistica por parte de los usuarios, quienes necesitan conocer los principios y
fundamentos del sistema que emplean. Este libro articula ese campo del saber y su
ensefianza, ofreciendo a los lectores la explicacion de los principales conceptos
linglisticos y su relacién con las practicas pedagogicas. Escrito en un estilo claro y
ameno, despierta el interés por conocer y orienta la mirada critica sobre las préacticas.

MEDINA, Margarita, Manual de redaccién comercial. Mexico, McGraw- Hill, 1986.
Manual accesible y practico para la elaboracién de diferentes cartas
comerciales.

NOGUEIRA, Silvia. Manual de lectura y escritura universitarias. Practicas de
taller. Buenos Aires, Biblos, 2003.

ONG, Walter. Oralidad y escritura. México, Fondo de cultura econémica, 1987.

El autor realiza un enfoque sincrénico y diacronico de la evoluciéon de la
oralidad y la escritura. Es, sin duda, un referente valioso en la ensefianza de la
lengua.

PEDRETTI, Alma y otros. Estudios de ortografia. Universidad de la Republica,
Montevideo,2003.

PERRENOUD, Philippe. Construir competencias desde la escuela. Santiago,
Dolmen, 1999.

La propuesta del autor parte de la vision de una sociedad compleja que
demanda de la educacién no so6lo una preparacion academicista sino que al fin del
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proceso, el alumno sea capaz de trasladar sus adquisiciones escolares fuera de la
escuela, en situaciones diversas, complejas, imprevisibles, y las sepa resolver.

PRONADE. El nuevo procedimiento administrativo. Montevideo, 1991.

“ Colecciéon manuales burocraticos. Montevideo, 1992.

ROJAS, Demoéstenes. Redaccién comercial estructurada. México, 1976.

SACRISTAN GIMENO Y PEREZ GOMEZ. Comprender y transformar la
ensefianza. Madrid, Morata, 1994.

Los autores nos invitan a la reflexion de nuestras practicas educativas,
analizan los problemas y las practicas que han sido y son esenciales para llenar de
contenido y sentido la realidad de la ensefianza. Presentan temas y alternativas que
son relevantes a cualquier profesor para ayudarle en la clarificacién de las opciones
gue solo él puede tomar en la realidad profesional en que trabaja.

SANCHEZ INIESTA, Tomas. La construccién del aprendizaje en el aula. Buenos
Aires, Magisterio, 1995.

Para el autor, el aprendizaje tiene, hoy en dia, su apoyo tedrico en el
constructivismo. En esta teoria el profesional es creativo, generador del
conocimiento, no solo un mero trasmisor de respuestas ya elaboradas. En esta
construccion del aprendizaje, el autor se sustenta en la teoria de Ausubel y pone el
énfasis en la necesidad de conocer las ideas previas de los estudiantes.

SOLE Y GALLART, Isabel. Estrategias de lectura. Barcelona, Grao, 1992.

La autora expone, con gran ameneidad, el modelo de comprensién lectora
defendido en estos momentos por la mayor parte de los especialistas. Se trata del
“modelo interactivo” que, por otra parte, estd en plena consonancia con la
concepcion constuctivista de la ensefianza y del aprendizaje.

SZAFIR, Dora. Analisis exegético de la Ley 17.189. Fundacioén de Cultura
Universitaria, Montevideo, 2000.

TEDESCO, Juan. El nuevo pacto educativo. Madrid, Alauda- Anaya, 1995

Propuesta interesante que sefiala el vinculo entre educacién y trabajo; para
ello, presenta la situacion inédita en que se encuentra la educacién hoy, con respecto
a las demandas del trabajador del futuro.

TUSON, Jesus. Lingiiistica. Barcelona, Barcanova, 1995.

Es — como sefiala el autor- una introduccién al estudio del lenguaje, con textos
comentados y ejercicios. La obra se presenta como una iniciacion que no requiere
conocimientos previos. Por lo mismo, se ha tenido un cuidado muy especial en no
dar por supuestos conocimientos técnicos y en definir con la maxima claridad los
conceptos y términos que son de uso corriente en esta disciplina.

E.M.P. Administracién. Primer afio.
COMUNICACIONES
(2004)
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VAN DIJK, Teun. La ciencia del texto. Barcelona, Paidds, 1983.

Otra aproximacion global al concepto de texto, de uno de los autores
fundamentales. Pone énfasis en el estudio de las estructuras textuales y su
procesamiento.

VELAZQUEZ, René Federico. Comunicacidon y Redaccién Comercial. .A.S.E.,
Buenos Aires, 1988.

Para el alumno:

BOSQUE MUNOZ, Ignacio y otros. Lengua Castellana y Literatura. Bachillerato
lero. Y Bachillerato 2do.Madrid, Akal, 2000.

Los autores realizan un importante aporte tedrico y practico de tipologia
textual.

CASSANY, Daniel. La cocina de la escritura. Barcelona, Anagrama,1995.

El autor fundamenta la necesidad de un completo dominio de la escritura,
exigencia ésta, de la vida moderna. Analiza diferentes textos desde el punto de vista
de la composicion de ellos. Es interesante el aporte que brinda desde los ejemplos
textuales

MARIN, Marta. Lingiiistica y ensefianza de la lengua. Buenos Aires, Aique, 1999.
La autora plantea que la ensefianza de la lengua materna es, ante todo,
ensefiar su uso personal y social; es decir, facilitar la creacién y la recreacion
linglistica por parte de los usuarios, quienes necesitan conocer los principios y
fundamentos del sistema que emplean. Este libro articula ese campo del saber y su
ensefianza, ofreciendo a los lectores la explicacion de los principales conceptos
lingliisticos y su relacién con las practicas pedagdgicas. Escrito en un estilo claro y
ameno, despierta el interés por conocer y orienta la mirada critica sobre las préacticas.

MEDINA, Margarita, Manual de redaccién comercial. Mexico, McGraw- Hill, 1986.
Manual accesible y practico para la elaboracién de diferentes cartas
comerciales.

NOGUEIRA, Silvia. Manual de lectura y escritura universitarias. Practicas de
taller. Buenos Aires, Biblos, 2003.

PRONADE. El nuevo procedimiento administrativo. Montevideo, 1991.

Coleccion manuales burocraticos. Montevideo, 1992.

ROJAS, Demoéstenes. Redaccién comercial estructurada. México, 1976.

E.M.P. Administracién. Primer afio.
COMUNICACIONES
(2004)
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SZAFIR, Dora. Analisis exegético de la Ley 17.189. Fundacién de Cultura
Universitaria, Montevideo, 2000.

>

>

SITIOS WEB RECOMENDADQOS

Real Academia Espafiola: http:// www.rae.es/. Diciembre de 2003.
Diccionario, Diccionarios académicos y Diccionario de dudas.

Biblioteca virtual Miguel de Cervantes: http:// www.cervantesvirtual.com/.,
diciembre de 2003.

Biblioteca virtual.

>

Grupo de Estructuras de Datos y Lingiistica Computacional del Departamento de
Informética y Sistemas de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria: http://
gedIc.ulpgc.es/index.html.

Aplicaciones en linea: conjugador, lematizador, flexionador, relaciones
morfoléxicas y desambiguador.

Universidad de Oviedo- Servicio comun de informatica grafica:
http://tradu.scig.uniovi.es/conjuga.html. Diciembre de 2003.

Diccionario de sindbnimos y anténimos. Conjugador de verbos. Traductor de
textos. Listado de vinculos.

SIGNUM Cia. Ltda., Lenguaje.com. El sitio de la ingenieria del lenguaje:
http://www.lenguaje.com/herramientas/corregilo/Default.ntm. Diciembre de 2003.
Ejercicios elementales. Curiosidades. Descargas.

ALVAREZ MURO, Alexandra; “Analisis de la oralidad: una poética del habla
cotidiana”, Universidad de los Andes,Grupo de Linguistica
Hispéanica,Mérida,Venezuela.
http://elies.rediris.es/elies15/index.html#ind. Diciembre de 2003.

Material sobre oralidad y coherencia.

SOTO ARRIVI, Juan Manuel; Gramatica y Ortografia :

http://www.indiana.edu/ ®all/herramientas.html. Diciembre de 2003.

Pagina personal. Ejercicios, herramientas, vinculos a diccionarios y descargas
Para Windows (previo formulario). También incluye descargas para Macintosh.

E.M.P. Administracién. Primer afio.
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> http://www.hispanorama.de/ejint/ejguat/ejquat.htm. Diciembre de 2003.
Pagina personal. Ejercicios de lengua. Listado de vinculos a diccionarios,
incluyendo ediciones especializadas y de regionalismos.

» Lengua: http://www.mitareanet.com/lengua.htm. Diciembre de 2003.
Listado de vinculos con herramientas y recursos.

> TraduceGratis.com: http://www.traducegratis.com/. Diciembre de 2003.
Traductores en linea.

E.M.P. Administracién. Primer afio.
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(2004)
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INTRODUCCION

FUNDAMENTACION GENERAL PARA EL AREA DE DACTILOGRAFIA
INFORMATIZADA EN LA EDUCACION MEDIA PROFESIONAL

En los albores del siglo XX, la escritura al tacto era considerada como un
recurso fundamental. Escribir mecanicamente implicaba emplear el método
cientifico del tacto para que los dedos de las manos encuentren por si solos las
teclas correspondientes, y se pueda trabajar sin cansancio, durante varias
horas seguidas. Con el tiempo, el estudio de la mecanografia fue instituido
como una practica comercial avanzada, hasta ser incorporado como materia
especifica en los programas oficiales de las Escuelas de Comercio.

El ritmo vertiginoso que se experimenta en la actualidad, con una serie de
cambios en el ambito tecnoldgico, fue la causal para que no se le diera la
importancia necesaria y se sustituyera su aplicacién efectiva; pero, en la
practica, ha quedado demostrado que se necesita escribir con correccién, sin
pérdida de tiempo. En computacion, lo que se ha logrado es un ensamble de
distintos sistemas basicos.

En el espacio curricular especifico de la Educacion Media Profesional de
Administracion, en primer afio se encuentra la asignatura Dactilografia
Informatizada, que integra un trayecto de formacion que permitira a los
estudiantes el logro de competencias especificas, propias de una formacion
tecnoldgica. Sus contenidos se presentan en un orden secuencial a través de
una estructura légica y fueron seleccionados por la pertinencia de los
aprendizajes necesarios para el area y para construir las competencias
relativas al desempefio profesional.

La asignatura Dactilografia Informatizada posee un vasto cuerpo practico,
tratando de introducir a los alumnos al conocimiento creativo, a través de
nociones generales de la disciplina, asimismo del trabajo interdisciplinario de
las diferentes asignaturas que forman el disefio curricular. La asignatura le
permitird al estudiante el logro de ciertas herramientas imprescindibles para el
desempeiio eficaz y eficiente en el campo laboral.

Con relacion al término “competencias” es necesario tener presente la
polisemia del mismo, segun el tratamiento que en los diferentes ambitos
realizan los autores sobre el tema. La Comisién de reformulacion de Disefio
Curricular del CETP, ha expresado al respecto: “La Comisién de reformulacién

E.M.P. Administracion 1° afio
DACTILOGRAFIA INFORMATIZADA
(2004) Péagina 2 de 6
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de disefio curricular del C.E.T.P. adopt6 el concepto de competencia como un
aprendizaje construido, asociado al saber movilizar todos o parte de los
recursos cognitivos y afectivos, de que dispone el individuo, para enfrentar
situaciones complejas, familias de situaciones. Definir la competencia como un
saber movilizar puede producir confusién en la medida que la movilizacion de
recursos cognitivos no constituye una destreza especifica, es decir no existe un
saber movilizar universal, pero también es cierto que cada vez que el sujeto se
enfrenta a una situacion compleja, no responde en forma totalmente
espontanea, sino que se produce un proceso de acomodacion de adaptacion
en el que se emplea esquemas ya creados. Este proceso de construccion de la
competencia o la competencia, permite organizar un conjunto de esquemas
estructurados en red, los que movilizados facilitan la incorporacion de nuevos
conocimientos y su integracion significativa a esa red. Esta construccion implica
operaciones y acciones de caracter cognitivo, socio afectivo y psicomotor las
gue puestas en accion y asociadas a saberes tedricos 0 experiencias permiten
las resoluciones de situaciones diversas” (Acuerdo de la Sala de Inspectores
CETP, Montevideo, 2003).

En sentido amplio, entonces la competencia tecnoldgica “opera como
elemento integrador entre un conjunto definido de aptitudes (metodoldgica,
comunicativa, técnica y organizativa) y un conjunto de actitudes (participativas
y personales)...” permitiendo “...esencialmente relacionar informacién en forma
selectiva y establecer estrategias para la resolucién de problemas” referidos al
ambito tecnoldgico (Tomado de las Resoluciones de la ATD extraordinaria,
octubre 2002, Pag. 39y 37).

OBJETIVOS Y COMPETENCIAS

Valorar la necesidad e importancia del dominio de la asignatura dado que
es decisivo para su insercion en el area laboral.

Manejar los conocimientos basicos para la aplicacién adecuada.

Digitar a través de un Sistema Pandactilar al tacto, con exactitud, precision
y velocidad, aplicando las técnicas correspondientes.

Aplicar los conocimientos adquiridos en coordinacion con las asignaturas
Comunicaciones e Informatica.

UNIDADES TEMATICAS

PARTE TEORICO-PRACTICA (50 HORAS)

E.M.P. Administracion 1° afio
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1.1- Parte tedrica
1.1.1-Estudio del teclado alfanumérico y numérico. Clave universal
-Teclas principales
-Teclas auxiliares
1.1.2-Normas para la posicion correcta del mecanégrafo

1.2— Parte tedrico-practica
1.2.1-Conocimiento basico del equipo, del material a usar y sus distintas
formas
1.2.2-Disposiciones previas a la escritura

1.3— Parte préactica
1.3.1-Ejercicios de digitacion
Uso del area y linea de escritura: alineacién horizontal y vertical
1.3.2-Disposiciones previas a la copia de textos.
Fuente
Parrafo
Numeracioén y vifietas
Bordes y sombreados
Columnas
Tabulaciones
Cortar, copiar y pegar
1.3.3-Logro de ritmo, exactitud y velocidad
Practica de textos con la finalidad antedicha
Ortografia
Numeracién de paginas

EJECUCION DE LA METODOLOGIA (70 HORAS)

2.1 — Continuacién de la velocidad
2.2 — Comunicaciones comerciales y administrativas
2.2.1-Estilos de comunicaciones

Bloque extremo

Bloque

Semibloque
2.2.2-Puntuaciones

Estandar

Abierta
2.2.3-Aplicacién de encabezado y pie de pagina
2.2.4-Aplicacion de insercion de simbolo e imagen
2.2.5-Combinacion de correspondencia
2.2.6-Sobres
2.3 —Tablas
2.4 — Trabajos coordinados con otras asignaturas

E.M.P. Administracién 1° afio
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NOTA: El docente debera planificar sus acciones tomando en cuenta las caracteristicas del
grupo, del contexto y de los objetivos programaticos y competencias que el alumno debera
adquirir. En funcion de lo anterior, la carga horaria establecida en el programa es una guia que
permitiré flexibilizar su desarrollo acorde con lo establecido anteriormente.

METODOLOGIA

Asi como no existe un Unico método de ensefianza, ni una sola forma de
aprender, esta asignatura se destaca por la utilizacion de una bateria de
estrategias, de metodologias aplicadas, las cuales potencian la construccién de
las competencias especificas de esta disciplina.

EVALUACION

La evaluacion sera continua y formativa y a su vez diagnostica, procesual y
final. Abarcard contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales; y
fundamentalmente los objetivos programaticos, las competencias y la

metodologia a aplicar.

Se entiende que debera ser reflexivo-valorativa utilizando la autoevaluacion,
tanto para evaluar aprendizajes como para el proceso de ensefianza en su
practica docente.

Se utilizard como retroalimentacion en el proceso ensefianza-aprendizaje
predominando el uso de evaluaciones cualitativas.

Implicara la obtencion de informacién suficiente que permita el andlisis reflexivo
y consecuente juicio valorativo, a los efectos de lograr una toma de decisiones
conducente al mejoramiento de sujetos y acciones evaluadas.

E.M.P. Administracion 1° afio
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BASES DE COMPETENCIAS PARA EDUCACION MEDIA PROFESIONAL
Asignatura: Dactilografia Informatizada
FUNDAMENTALES NUCLEOS COMPETENCIAS

TRANSVERSALES TEMATICOS ESPECIFICAS

Comunicacion y Parte Tedrico-Practica -Introducir al estudiante
Expresién en el uso del teclado en
funcion del procesador
-Destreza en ?! uso del codigo -Visugﬁ;:;(g.texto
!lnglstlco. . elaborado con criterio
-Adecuacion del enunciado al estético y creativo.
contexto en el cual se expresa
-Habilidad de combinar ideas
para elaborar pensamientos
concisos y coherentes.
-Habilidad de utilizar recursos - .
linguiisticos para superar Ejecucion de la 'Id%rr‘ggfg ;afa%psecrr?groanes
problemact:s_ de c'(;_munlcamon. I\/Ietodolog ia correspondientes y
Te%a necesarias al programa.
gl S

-Diagramar el trabajo
estéticamente con 0 (cero)
error.

-Reconocer la dualidad
beneficio-perjuicio que plantea
el desarrollo cientifico.
-Desarrollo del sentido de
pertenencia a la naturaleza y
la identificacion con su
devenir.
-Participacion social.
-Elaborar proyectos de
investigacion.
-Despertar la curiosidad
asociando conceptos y leyes
a situaciones cotidianas.
-Plantear preguntas y formular

hipétesis.

-Ubicarse en escalas espacio.

Filosoficas
Sociales

-Digitar al tacto, ritmicamente
con O (cero) error.

-Copiar textos en un tiempo
determinado con una
velocidad minima de 25 ppm.

-Aplicar las herramientas
necesarias en la
preparacion de

Comunicaciones Comerciales

y Administrativas.

-Autonomia intelectual.
-Pensamiento critico reflexivo.
-Profundizar la concepcion
universalista, pluralista y
respetuosa de la alteridad y
solidaria.

-Desempefio simultaneo de
la ciudadania nacional,
internacional y regional.

E.M.P. Administracién 1° afio
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EDUCACION MEDIA PROFESIONAL (E.M.P.) EN
ADMINISTRACION

PROGRAMA DE INGLES ler. CURSO
FUNDAMENTACION

En el aflo 2000 se reestructura la Formacién Profesional Superior (F.P.S.), en
algunas areas, de manera que los educandos tuvieran la continuidad educativa
en Bachillerato Tecnolégico para poder acceder a la Educaciéon de Nivel
Terciaria.

La E.M.P. (F.P.S.) apunta al desarrollo de habilidades y destrezas en los
educandos que les permita el ingreso al mundo del trabajo con certificacion
Profesional segun la especialidad.

Para ello, el alumno debe adquirir las competencias fundamentales en el
idioma: expresivas y comunicativas.. Estas son las competencias especificas
gue han de existir en la ensefianza y el aprendizaje de una lengua extranjera
en la cual se pueden identificar las dos funciones claves del lenguaje: la
comprensién y la expresion ( oral y escrita) relativas a objetos, situaciones y
acontecimientos que surgen en el entorno no solo cotidiano del alumno, sino en
el laboral especifico de cada familia ocupacional y a las experiencias de los
educandos.

Las competencias fundamentales son esquemas mentales estructurados en
red, que movilizadas permiten la incorporacibn de nuevo conocimiento y su
integracion significativa a esa red. Implica operaciones y acciones de caracter
cognitivo, socio-.afectivo y psicomotor, que puestas en accion y asociados a
saberes tedrico y/o experiencias, permiten la resolucién de situaciones diversas
en forma adecuada.

La construccién de dichas competencias resultara de la interaccion de los
saberes ( conceptos o temas) con el saber hacer ( teérico 6 préactico). Se
realiza a través de un proceso que determina técnicas, materiales y recursos
gue logren el aprendizaje eficaz y eficiente, operando sistemas de control que
mantengan la fluidez de dicho proceso.

Las competencias van mucho mas alla de una memorizacion segura y de
recordar oportunamente las teorias pertinentes, ya que exige relacionar,
interpretar, interpolar inferir e inventar operaciones que pueden construir en la
realidad.

Al hablar de competencias debemos distinguir las tecnolégicas de las
fundamentales en el aprendizaje de un idioma:

E.M.P. Administraciéon ler afio
INGLES
(2004)
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“ La competencia tecnoldgica opera como elemento integrador entre un
conjunto definido de aptitudes ( dominio de conocimientos y procedimientos) y
un conjunto de actitudes ( participativas y personales).” (ATD/UTU).

Para la Comision de Reformulacion del disefio curricular del C.E.T.P. “ El
concepto de competencia es como un aprendizaje construido, asociado al
saber movilizar todos o parte de los recursos cognitivos y afectivos que el
individuo dispone para enfrentar situaciones complejas, familias de
situaciones”.

Definir la competencia como un saber movilizar puede producir confusion en la
medida que la movilizacién de recursos cognitivos no constituye una destreza
especifica, es decir no existe un saber movilizar universal, pero también es
cierto que cada vez que el sujeto se enfrenta a una situacion compleja, no
responde en forma totalmente espontanea, sino que se produce un proceso de
adaptacién en el que emplea esquemas ya creados.

Este proceso de construccidon de la competencia o la competencia permite
organizar un conjunto de esquemas estructurados en red, los que movilizados
facilitan la incorporacién de nuevos conocimientos y su integracion significativa
a esared.

Esta construccion implica operaciones y acciones de caracter cognitivo, socio-
afectivo o psicomotor, las que puestas en accidn y asociadas a saberes
tedricos o experiencias permiten la resolucién de situaciones diversas.

El aprender una lengua no es adquirir sélo un sistema de signos, sino también
la significacion cultural que ellos poseen: un modelo de interpretar la realidad y
de comunicarse a través de ellos.

El objetivo de esta educacion, integral e integradora de los conocimientos, es
lograr el dominio de competencias "comunicativas" en lo linguistico,
sociolingliistico y discursivo. También en las competencias "expresivas":
reconocimiento, comprension, transformacién y construccion de significados
culturales y tecnoldgicos a fin de desarrollar la creatividad, el juicio critico y el
manejo de material auténtico, y que promueva el aprendizaje y la transposicion
de conocimientos adquiridos en otras asignaturas.

Para el logro de dicho fin, el dominio de la lengua inglesa es fundamental
puesto que le permitira acceder a bibliografia técnica segun las distintas
especialidades, buscar informacion en redes (comunicarse via correo
electronico), interpretar la realidad y manejar el idioma exitosamente acorde a
las necesidades de cada orientacion.

E.M.P. Administraciéon ler afio
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OBJETIVOS GENERALES

El alumno debe adquirir las competencias linglisticas para desarrollar
estrategias que le permitan comprender la realidad tecnoldgica a través del
idioma.

Esta formacién apunta a grandes retos: acercarnos a una educacion critica, de
calidad, que contribuya al desarrollo equitativo donde importe el pensamiento,
el sentimiento, la capacidad de enfrentarse a nuevos paradigmas, siendo la
comprensién de lo tecnoldgico de primordial importancia.

A través del curso irAd adquiriendo ademas las competencias laborales
necesarias para su insercion el mundo laboral como ser: responder a las
demandas de los clientes, gestionar informacién béasica de la organizacion,
comunicarse en forma efectiva adaptandose a los distintos interlocutores,
elaborar y producir documentos, resolver imprevistos inherentes a su funcién y
planificar su trabajo para cumplir con las metas asignadas entre otros.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

El alumno también debera ir adquiriendo la macro competencia comunicativa
gue le permitira utilizar adecuadamente la lengua extranjera para comunicarse
en forma oral y escrita en diferentes situaciones de acuerdo al nivel de
desempefio del cargo que vaya a ocupar en el mundo laboral, esto es: a través
de la lectura de textos, correspondencia, faxes, memos, folletos, la audicion de
textos y didlogos telefénicos, la expresién en forma oral y la comunicacion en
forma escrita en la lengua extranjera.

En resumen:

1) Fomentar habilidades mas alla del estdndar minimo de rendimiento.

2) Lograr la adaptacion a las distintas expectativas y situaciones personales y
profesionales.

3) Promover el desarrollo personal y la libre eleccién de profesién u oficio y la
satisfaccion de las necesidades del sistema productivo

4) Capacitar para la actividad profesional

5) Promover la formacion de calidad.

6) Favorecer la aplicacion practica basado en la teoria.

7) Promover el acceso al empleo y a la participacion activa en la vida social,
cultural y econémica.

8) Alcanzar la capacidad para trabajar autbnomamente.

9) Voluntad de éxito.

10) Brindar las herramientas para lograr autocritica y evaluacion eficaz.

E.M.P. Administraciéon ler afio
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CONTENIDOS

Si bien se ha instrumentado un listado de los contenidos, cada docente debe evaluar
los conocimientos previos para realizar la planificacién del curso a dictar y realizar un
repaso de no menos de 4 semanas para realizar la evaluacion diagndstica.

Ademas, no se debe dejar de lado el interés de los alumnos segun la orientacion y
coordinar con los docentes del espacio tecnologico.

Por otra parte, es fundamental exponer al alumno al idioma en todas las instancias
del proceso de ensefianza y aprendizaje.

En el caso de los alumnos de Educacion Media Profesional en Administracion, se
pondra énfasis en el trabajo con los diferentes tipos de cartas comerciales ( de
pedidos, respuesta a pedidos, cartas circulares, de solicitud de empleo, cartas de
guejas y respuesta a las mismas ) para que los estudiantes las comprendan y
puedan rectar las mismas.
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COMPETEN | COMPETENCIAS CONTENIDOS Acividades Evaluacion sugerida
CIA ESPECIFICAS sugeridas
Abordaje Temas
Metodo-
l6gico
Listen Convey meaning T.B.L. Revision: Classify Diagnostic, integral,
Think Understand specific | Teachers | Identification, Order formative,
Speak texts Can also |social formulae |Jigsaw continuous, specific,
Read Use specific Be ecletic | Possession, Predict systematic,holistic,
Write language Using Imperative, Self- summative, guided.
Understand | Summarize short Different | Give evaluation
Use specific | passages Strategies | Intructions Infere
vocabulary Global translation |Toreach |Modals: can, Diagram
Produce texts The goals | must, mustn t, Cooperate
Analize technical Should Role-play
vocabulary Present and Practise
Select, adapt and Past Summarize
produce ESP Continuous Compare
material for Simple and contrast
reinforcement Present, Past Brainstorm
Develop speaking and future Get main
abilities Frequency idea
Understand and Adverbs in Solve
write different kind Simple problems
of commercial Present, Read
letters: enquiry, Simple Past technical
reply to enquiry Simple future journals
letters, circular, To be going to Reading
application letter, Pronouns: strategies:
complaint letter, Personal, skim and
apology letter. Possessive scan
Objetive, Recognize
Adjectives ESP
Comparatives Share
And personal
Superlatives experience
Irregular Use of
Adjectives dictionary
Linkers: Read and
Becausen, so, write
But, and different
If clauses 1. commercial
Type. letters.

Presente Perfect

Passive Voice
(exposure)
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ESP — English for Special Purposes

PROPUESTA METODOLOGICA

El trabajo en el aula busca que el alumno adquiera las competencias
linguisticas, comunicativas y expresivas tanto en lo escrito como el lo oral y
pensar en el idioma inglés como lengua extranjera.

En los ultimos afios, ha habido un cambio en los aspectos metodologicos
poniéndose énfasis actualmente en que el punto basico inicial de una clase es
la tarea ("task"), (actividad de aula en la cual los alumnos utilizan el idioma
como forma de obtener un propdsito real). El idioma es el instrumento para
llevar a cabo esa tarea. Una secuencia de tareas es la unidad organizadora del
trabajo de clase siendo dichas tareas las que generan el lenguaje a ser
utilizado y no viceversa.

Por lo tanto, los docentes indicaran a sus alumnos que lleven a cabo una serie
de tareas para las cuales ellos necesitaran aprender y utilizar algunos puntos
especificos de la lengua extranjera. De esta manera, el Task Based Learning
es una de las estrategias metodoldgicas que se basa en una secuencia de
tareas y permite que el alumno participe de las mismas sintiéndose integrado y
motivado en la actividad del aula utilizando el idioma extranjero. El docente
puede ser eclético en el momento de elegir las estrategias al planificar su
curso.

A modo de ejemplo, detallamos algunas de las tareas a llevarse a cabo en
clase:

LECTURA: predecir, extractar la idea: general, especifica; asociar palabras,
inferir, identificar: géneros, estructuras, lenguaje figurativo, organizar
informacién

ESCRITURA: hacer un borrador; resumir; seleccionar; producir pequefios
textos: mapas semanticos, redes; expresar su opinion; ordenar informacion;
tomar notas

ORAL.: diferenciar; completar ideas; clasificar; ver un video y solicitar y dar
opiniodn; expresar ideas; analizar diagramas; realizar entrevistas; asumir roles;
identificar contexto; desarrollar un propasito; mantener un
didlogo/conversacion; expresar ideas; obtener informacion,; responder a un
estimulo

AUDITIVA: para determinar un propésito; detectar la idea principal; inferir;
obtener informacién especifica, distinguir fonemas; identificar actitudes;
identificar la entonacién; tomar nota

E.M.P. Administraciéon ler afio
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Se recomienda focalizar los temas segun cada area para despertar el interés
del alumno, contextualizar en el entorno futuro en que se va a desempefar y
gue comprenda la importancia del idioma en la interdisciplinariedad.

Los cursos de ESP se desarrollan a través de la necesidad de logros que
identifican las tareas (tasks) que el educando deberd desempefiar dentro de
cada contexto guiados por el docente del idioma.

Entonces, el rol del docente es la seleccion del material y actividades, lograr el
pasaje desde el texto a la tarea y ensefar el vocabulario en cada contexto
correspondiente, no aislado, de manera que el educando vea y adquiera dicho
vocabulario como un todo, no compartimentado, con material auténtico.

Es fundamental que el docente sea capaz de analizar necesidades, logre
distintos niveles, fije objetivos claros y alcanzables, seleccione y adapte
material, planifique, sea creativo y oriente al educando en cada medio.

Se debe tener claro que los logros son fundamentales, que el educando
adquiera las competencias necesarias para tener un buen desempefio en el
futuro, para ello el docente debe estar familiarizado con el vocabulario de cada
area, coordinar con los docentes del area tecnolégica y lograr acuerdos para
evitar la repeticion de contenidos. Esta bibliografia es tentativa, cada docente
debe investigar y seleccionar segun los educandos y las orientaciones.

EVALUACION

La evaluaciéon desempefia una funcién formativa importante en los procesos de
aprendizaje y tiene para el docente un lugar de privilegio ya que mediante ella puede
recapacitar respecto de su propuesta de ensefianza; en tanto que es el propio
alumno el que pondera su progreso al construir su evaluacion, diferenciando
producciones y reconociendo las dificultades por las que atravesé para adquirir las
competencias.

Esta evaluacién implica la comparacion entre los objetivos impuestos a una actividad
intencional y los resultados que produce. Esto supone la evaluacion del contexto
(los objetivos, sus posibilidades, sus condiciones y medios de realizacién), de las
necesidades inherentes al proyecto (puesta en practica de los recursos y de los
medios), de procesos (estudio de los datos sobre los efectos que produjeron los
métodos empleados, su progresion, dificultades y comparaciébn para tomar
decisiones) y del producto (medicidn, interpretacion, juicio acerca del cumplimiento
de los objetivos).

Es decir, que la evaluacion es para el docente un acto de construccion de
conocimiento en el que no compara lo incomparable sino que cada alumno, a partir
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de conocer la buena resolucién -la del experto-, construye su propio conocimiento
referido a su actuacién, contemplando sus descubrimientos y sus dificultades.

Al docente le preocupa la accién éticamente comprometida de la evaluacién mas
qgue el afan por la objetividad, actuando al servicio de quienes aprenden. Con
respecto al profesor para seguir mejorando en su quehacer docente, y al alumno en
su necesidad de asegurar el aprendizaje que le abre las puertas para la inclusion y
la participacién en los bienes culturales y cientificos.

Ademas, debemos considerar que el docente no sélo evalla, sino que emite un
juicio de competencia en los cursos de Educacion Media Profesional, el cual puede
ser: a) competente 6 b) todavia no competente. Si es competente significa que ha
cubierto con todas las evidencias exigidas y por lo tanto se procedera a gestionar su
certificacion en las competencias adquiridas; en tanto que el que todavia no es
competente apunta que no ha cubierto con el total de las evidencias exigidas.

Asi, resultando, para que dicha evaluacion sea coherente, fructifera y representativa
de los contenidos impartidos y las competencias adquiridas, debera ser constitutiva
de las practicas pedagdgicas mediante el encuentro entre el proceso de ensefiar y el
de aprender. Se sugiere que realicen, por lo menos. Cinco evaluaciones escritas en
el afo lectivo.

BIBLIOGRAFIA PARA EL ALUMNO

English Dictionary
Sapanish — English Dictionary
Work in Progress Course Book Andy Hopkins Jocelyn Potter Editorial Longman

BIBLIOGRAFIA PARA EL DOCENTE:

Chevallard, Y (1977) "La Transposicion Didactica", Buenos Aires, Aique
Sacristan, Gimeno y otros (1992) "Comprender y Transformar la ensefianza",
Madrid, Morata.

Harmer, J (1994) "The Practice of English Language Teaching" (2nd. Edition)
Haroe: Longman

Harris, M and McCunn, P (1994) "Assessment”, Oxford Heinemann

Santos Guerra, M. (1990), "Evaluacion educativa" Madrid, Morata
Lafourcade, Pedro "Evaluacion de Unidades Educativas sobre la base de
logros" México, Editorial Trillas

Ribé, R & Vidal, N., (1994) "Project Work", Oxford, Heinemann

Ribé, R & Vidal, N., (1994) "Planning Classroom", Oxford, Heinemann
Spencer, L.M. & Spencer, S.M. (1993) "Competence at work: Models for
Superior Performance” New York, John Willey & Sons.

Willis, J (1996) "Challenge and Change in Language Teaching”, London,
Heinemann
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Wood, Neil “Business and Commerce” Oxford University Press

WEB SITES RECOMENDADAS:

www.campus-oei.org/pensariberoamerica
www.globalenglish.com

WWW.gsn.org

www.eslhouse.com
www.howstuffworks.com
www.findarticles.com/Pl/index.jhtml
www.geocites.com/Kurtracy
www.cortland.edu/root/flteach/flteach.html
www.fln.vcu.edu/ld.html

www.tesol.org

www.aitech.acjp/ iteslj/
http://iteslj.org/products/360bd

BIBLIOGRAFIA PARA EL ALUMNO

English Dictionary

Spanish-English Dictionary

Work in Progress Course Book Andy Hopkins Jocelyn Potter Editorial
Longman

Comision de Reformulacién de los Programas de Inglés:

Inspector Antonio Stathakis

Convocadas por Inspeccion: Profs: Liana Garcia, Olga Iriondo y Susana
Montaldo

Convocada por A.T.D.: Prof. Raguel Romano.

Montevideo, noviembre de 2003.

E.M.P. Administraciéon ler afio
INGLES
(2004)
Péagina 9 de 9



CODIGO DEL PROGRAMA
Tipo de Curso | Plan | Orientacién | Area | Asignatura | Afio

A.N.E.P.

Consejo de Educacion Técnico Profesional

Educacion Media Profesional

Administracion

ASIGNATURA:
CONTABILIDAD GENERAL

Primer Afo

(4 horas semanales)

Plan 2004



A.N.E.P.
CONSEJO DE EDUCACION TECNICO PROFESIONAL

FUNDAMENTACION

Fundamentacion del Trayecto

En el mundo actual, se puede reconocer la velocidad con que se producen los
cambios y la exigencia en formar seres humanos competentes.

El desafio de la Educacion no so6lo sera el de facilitar la adquisicion del
conocimiento, sino de crear ambitos donde los estudiantes desarrollen
competencias personales y profesionales, promovidas a través del dominio de
la capacidad de resolucién de situaciones simples y complejas, a lograr
mediante la asociacién de recursos alternando conceptos, métodos, esquemas,
modelos, formulacion de hipotesis y procedimientos, formas especificas como
analogias, trabajo de transferencias incluyendo repeticiones por experiencias
pasadas y desarrollo de la creatividad e innovacién para la resolucién de
situaciones singulares, adecuadas al momento y a la situacién en forma eficaz
y eficiente.

La Comision de reformulacién de disefio curricular del CETP adopto el
concepto de competencia como un aprendizaje construido, asociado al
saber movilizar todos o parte de los recursos cognitivos y afectivos que
el individuo dispone, para enfrentar situaciones complejas, Familias de
situaciones.

Definir la competencia como un “saber movilizar” puede producir
confusion en la medida que la movilizacion de recursos cognitivos no
constituye una destreza especifica, es decir no existe un saber movilizar
universal, pero también es cierto que cada vez que el sujeto se enfrenta a
una situacion compleja, no responde en forma totalmente espontanea,
sino que se produce un proceso de adaptacion en el que emplea
esquemas ya creados.

Este proceso de construccion de la competencia permite organizar un
conjunto de esquemas estructurados en red, los que movilizados facilitan
la incorporacion de nuevos conocimientos y su integraciéon significativa a
esared.

Esta construccién implica operaciones y acciones de caracter cognitivo,
socio-afectivo y psicomotor las que puestas en accién y asociadas a
saberes tedricos o experiencias permiten la resolucién de situaciones
diversas.

A medida que se globalizan los mercados y la economia, las organizaciones
han debido enfrentar escenarios cada vez mas competitivos.

El éxito estd dependiendo cada vez mas de una buena y oportuna informacion,
la que ha sido y serda necesaria para conocer la organizacion: planificar,
controlar y optimizar su gestion, y por sobre todas las cosas, para tomar
decisiones. Por lo tanto, resulta relevante obtener, procesar y analizar
informacién interna de la organizacion y la del contexto en la que ella se
desenvuelve. Por todo ello, es necesaria la formacion de alumnos flexibles y
autbnomos, con capacidad para buscar, seleccionar e interpretar dicha
informacién.

E.M.P. en ADMINISTRACION -ler Afio
CONTABILIDAD GENERAL
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Acompafnando los cambios tecnoldgicos y del mundo del trabajo, el Consejo de
Educacion Técnico Profesional (C.E.T.P.), propone la reformulacién de los
cursos de Educacion Media Profesional (Administracion y Asistente de
Direccién) donde los alumnos adquiriran las competencias para desenvolverse
en el ambito social y laboral.

La Educacién Media Profesional promueve la integracion de un conjunto de
competencias cientificas, tecnolégicas, técnicas y sociales, que contribuyen al
desarrollo integral de los educandos con énfasis en aquellas que permiten su
insercion laboral (con la certificacion correspondiente) pero también
permitiéndoles retomar, si asi lo desean, la Educacion Media Tecnoldgica y el
ingreso, con determinadas condiciones a Cursos Terciarios.

La Educacion Media Profesional en el Curso de Administracién, generara
egresados cuyas competencias fundamentales y especificas se orientaran
hacia las areas contables y de administracion, procurando no solo formar para
la empleabilidad en caracter de dependencia, sino también para la creacién de
sus propios emprendimientos laborales.

La Educacion Media Profesional en el Curso de Asistente de Direccion,
generara egresados cuyas competencias fundamentales y especificas se
orientaran hacia una comprension del enfoque gerencial actual, que permita en
su desempefio en la Organizacion, facilitar la informaciéon para toma de
decisiones a nivel jerarquico superior.

El Plan se proyecta con un primer afio en comun, diferencidndose luego, en
segundo afio, en dos opciones: Administracién y Asistente de Direccidn.

El alumno egresard una vez culminado el primer afio, con su certificacion
como Auxiliar Contable y finalizado el segundo afo, como Auxiliar
Administrativo-Contable Calificado, si elige la opcién Administracién y como
Asistente de Direccion si elige la otra opcion.

Il. Fundamentacion de la Asignatura

Por tanto, tal como ya se indicd, la importancia que hoy tiene la obtencién,
procesamiento, y andlisis de la informacion para lograr la eficiencia en la toma
de decisiones y sus repercusiones, destaca la relevancia de la CONTABILIDAD
como una de las fuentes fundamentales de dicha informacion v,
concomitantemente, justifica su existencia como asignatura en el contexto de la
propuesta curricular, permitiendo desarrollar en el alumno competencias tanto a
nivel personal, laboral, asi como para la continuacién de estudios superiores.

Esta asignatura en forma conjunta y sistematica, conforma junto a: INGLES,
COMUNICACIONES, DACTILOGRAFIA INFORMATIZADA, ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA, PRACTICAS ADMINISTRATIVAS, Y DERECHO, el
trayecto tecnoldgico correspondiente al primer afio de los cursos de
Administracion y Asistente de Direccion de la Educacion Media Profesional.
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OBJETIVOS Y COMPETENCIAS

a. Objetivos Generales

Construir su propia actitud para el empleo (en forma dependiente e
independiente) para generar las competencias minimas requeridas.

Desarrollar competencias cognitivas, tecnolégicas y actitud hifiales.
Efectuar gestiones administrativas con calidad de servicio

Enfrentar la obsolescencia tecnolégica.

Asumir los cambios como un desafio constante y permanente de la realidad.

Incorporar y valorar el concepto de cliente interno como elemento importante a
nivel organizacional.

b. Competencias Fundamentales
Comunicativas

» Manejo y dominio de la expresion oral y escrita, que le habiliten a un
amplio relacionamiento, tanto a nivel interno de la organizaciébn como a nivel
social en general.

» Manejo y dominio de las relaciones interpersonales.
Expresivas

» Manejo y dominio de diferentes cédigos de expresion y comunicacion,
acordes con las nuevas tecnologias de comunicacién e informaticas.

» Desarrollo de la creatividad que posibilite generar respuestas innovadoras.
Matemaéticas

» Utilizacién de los recursos tecnologicos y conocimientos béasicos de
matematica para aplicarlos en la resolucion de situaciones-problema.

Socioculturales

> ldentificacion de los valores comunes a la organizacion y a la sociedad en
Su conjunto y su impacto en la responsabilidad social de las organizaciones.

» Desarrollo de habilidades para el trabajo en equipo.

» Desarrollo de habilidades para la investigacion

» Asumir su rol como ciudadano comprometido con el sistema democratico.
Competencias especificas

A través del curso, el alumno lograréa identificar y aplicar las técnicas contables
adecuadas para procesar y registrar la informacion pertinente en cualquier tipo
de Institucién. Esto implica la adquisiciébn de las siguientes competencias
especificas:

> Visualizar la informacién contable sobre el patrimonio y sus variaciones
como parte del sistema de informacion de la organizacion, identificando sus
usuarios.

» Vincular el concepto de administracion con el concepto de contabilidad.
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CONTABILIDAD GENERAL
(2004)
Péagina 3 de 20



A.N.E.P.
CONSEJO DE EDUCACION TECNICO PROFESIONAL

» Conocer en forma basica las normas contables legales aplicables al
ambito en donde se desenvuelve la contabilidad.

» Reconocer los distintos hechos que afectan al patrimonio de la
organizacion.

» Dominar el proceso de registracion contable y la informacion que este
brinda asi como comprender los procedimientos de control.

> Identificar y usar el lenguaje contable.

> Identificar las distintas etapas del proceso contable y sus objetivos.

> Adquirir el concepto y caracteristicas de los sistemas de registracion de
bienes de cambio y su correcta aplicacion.

» Reconocer la importancia de los ajustes contables para lograr que la
informacion a brindar pueda cumplir con sus requisitos.

» Reconocer la importancia de la elaboracion y presentacién de informes
contables para su uso en la toma de decisiones.

» Analizar y tomar decisiones sobre la base de la informacion contable
elaborada.

» ldentificacion y aplicacion de las técnicas contables adecuadas para
procesar y registrar la informacion pertinente en cualquier tipo de organizacion.

» Manejo con eficacia y eficiencia de los programas informaticos aplicados
al area.

ORGANIZACION Y SECUENCIACION DE LOS CONTENIDOS

Criterios de organizacion, seleccién y secuenciacion.

Los objetivos especificos de la Asignatura Contabilidad General (Primer Afio),
formulados como competencias que los alumnos habran alcanzado al finalizar
el curso, como consecuencia de los procesos de ensefianza y aprendizaje,
determinan los contenidos a desarrollar.

El orden en que los mismos se presentan considera de un lado, el desarrollo
I6gico que implica el proceso contable y, de otro lado, las interrelaciones de la
asignatura con las otras del trayecto tecnoldgico, que hacen posible un
desarrollo ciclico con recurrencia y progresividad en la introduccién de los
mismos.

La enumeracion de los contenidos que se presenta, no implica en modo
alguno, una organizacion y secuencia inamovibles, ya que, en ultima instancia,
corresponde al docente, plasmarla en la planificacion de clase.

Con la seleccion realizada de contenidos se pretende que los alumnos
adquieran un conocimiento béasico de los conceptos contables mas
comunmente utilizados, que entiendan el funcionamiento del proceso contable
y reconozcan la importancia del mismo —como generador de informacion- para
la toma de decisiones.
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Organizacion y secuenciacion de los contenidos.

Los contenidos de la asignatura vienen explicitados en unidades teméticas v,
en una secuencia que cada docente adecuard para conseguir los objetivos
propuestos, teniendo en cuenta los recursos, capacidades, motivaciones e
intereses del alumnado.

Sin embargo, la secuenciacion y organizacion de los contenidos deberia seguir
criterios logicos y psicologicos basicos. En Contabilidad cualquier tema esta
relacionado con todos las demas, por lo que en su ensefianza, se corre el
riesgo de una excesiva fragmentacion de los contenidos que haga perder de
vista la interrelacién y la globalidad de la temética manejada.

Frente a este problema, consideramos una serie de criterios en los que se
basara la propuesta aqui presentada:

v' Adecuados al desarrollo evolutivo de los alumnos que cursan
Educaciéon Media Profesional, cuyo requisito de ingreso es completado el
Ciclo Basico y los que mayormente se encuentran en un tramo de edad (15-
16 afios), donde la capacidad de memorizacion comprensiva, del
razonamiento formal y de aprendizaje a partir de la experiencia, se
encuentran potenciados, favoreciendo el aprendizaje significativo.

v Inclusién de una presentacion inicial que contemple un panorama global

de los contenidos interrelacionados que van a ser ensefiados, pasando
seguidamente a elaborar cada uno de ellos y regresando periédicamente a
la visibn de conjunto con el fin de enriquecerla y ampliarla (aprendizaje en
espiral).
Convendria pues comenzar el desarrollo de los contenidos con una primera
unidad tematica de caracter introductoria, que presente en forma genérica el
funcionamiento del sistema contable en su conjunto, a través de las
relaciones establecidas con el resto de las asignaturas del trayecto.

Esta vision general serviria como contenido estructurador de todos los
restantes, al ser recurrente y posibilitar el volver al mismo cada vez que se
inicien las restantes unidades tematicas.

v' Delimitacion de ideas-eje (vertebradoras) que sinteticen los aspectos
fundamentales que traten de ensefarse. Por ejemplo, no se favoreceria el
aprendizaje, si abordamos los Sistemas de registracion de los Bienes de
Cambio, sin antes analizar el concepto y caracteristicas de los mismos.

Atendiendo a todo lo dicho anteriormente, la propuesta de secuenciacion que
aqui se presenta consistira en:

1) Presentar, en primer lugar, como unidad tematica inicial, los contenidos
fundamentales y mas representativos, que son también los mas generales y
simples de todos los que se han seleccionado para este curso.

2) Las unidades tematicas posteriores consistiran en elaboraciones
sucesivas de profundidad creciente de los elementos de contenido
presentados en la introduccion inicial a los que se iran incorporando, de forma
progresiva, los elementos que proporcionan mayores detalles y complejidad.

La propuesta de secuenciacion de las diferentes unidades de contenidos, sera
la siguiente:
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Unidad _1: Introduccion a la asignatura.

Unidad _2: Contexto y aspectos fundamentales de la Asignatura.
Unidad _3: Funcionamiento del sistema contable.

Unidad _4: El Proceso Contable.

Unidad _5: El Balance General.

Unidad __6: Estados Contables Basicos.

Unidad _7: Contabilidad Informatizada.

Para su posterior desarrollo éstas a su vez se subdividen en unidades
tematicas menores, segun su importancia, grado de dificultad y extension
relativa, con un caracter abierto y flexible por parte de los docentes.

En cada unidad tematica se indican:

Los objetivos especificos que se persiguen —en forma de competencias a
desarrollar- y los contenidos, en su triple vertiente (conceptos, procedimientos y
actitudes).

La carga horaria estimada y recomendada para su desarrollo.

En siguientes apartados se abordan las propuestas metodoldgicas para
llevarlas a cabo.

Unidad Tematica 1
Introduccién a la Asignatura

Competencias especificas

Conocer los objetivos que se han de alcanzar, la metodologia a seguir, los
criterios, tipologias e instrumentos de evaluacién, valorando la importancia de
su participacion activa en las actividades de ensefianza y aprendizaje.

Visualizar el Ciclo contable como proceso y describir las relaciones de
interdependencia que se establecen entre sus distintas etapas.

Conocer y analizar con sentido critico, la forma como el Sistema Contable
procesa datos y los transforma en informacion util para la toma de decisiones.

Contenidos Conceptuales

La intencion educativa de esta unidad es ofrecer una panoramica global que
integre todos los componentes esenciales de los diferentes tipos de contenidos
a impartir a lo largo del curso.

Esta presentacion deberda hacerse de manera que resulte estimulante y (util
para el alumno y que le ayude a darse explicaciones y plantearse interrogantes
sobre temas y cuestiones de su interés.

Esta unidad ser& la que se deberé recurrir constantemente a lo largo del curso,
a medida que se vayan introduciendo y desarrollando nuevas unidades, para
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ayudar a que los alumnos no pierdan nunca el referente que les sirva para
comprender las nuevas situaciones planteadas. (Ver figura 1).

Identificacion

Waloracidn

Fezistro

COMTABLE

ORI TTH I
CA IO

Fig. (1) El Ciclo Contable Basico

La Contabilidad es un sistema de informacion consistente en un conjunto de
funciones interrelacionadas cuya finalidad es transformar datos en informacion util
para la toma de decisiones.

También se debe explicitar en esta Unidad introductoria la metodologia de
ensefianza y aprendizaje que se va a seguir, asi como las distintas estrategias
de evaluacion.

Total Horas: 4

Contenidos Procedimentales
Elaboracion grafica del proceso contable.

Explicitacion elemental de los vinculos entre los distintos componentes del
proceso contable.

Lectura del programa sintético de la asignatura.

Contenidos Actitudinales

Valorar evaluacién, contenidos y metododologia a aplicar en la ensefianza de
la asignatura.

Enfoque critico del proceso contable en su transformaciéon de datos (en
informacion) para la toma de decisiones.

Unidad Tematica 2
Contexto y aspectos fundamentales de la Asignatura

Competencias especificas

Distinguir una organizacién, su tipologia y vincular el concepto de
Administracion con el de Contabilidad.
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Sefalar los requisitos que debe reunir la informacion contable para
cumplir con su objetivo de apoyar la toma de decisiones.

Indicar los distintos tipos de informacién que brinda el sistema contable
de una empresa, tanto de uso interno como para terceros.

Definir el objetivo de la Contabilidad.
Conocer las funciones de la Contabilidad.

Diferenciar entre los conceptos de Contabilidad, Organizacion y
Administracion.

Definir las funciones de la Contabilidad.
Reconocer la importancia de la Contabilidad.

Contenidos Conceptuales
Nociones basicas sobre organizaciones
Fines de las organizaciones
Clasificacion
La administracion: breve introduccién al concepto
La contabilidad: Concepto.
Funciones de la contabilidad
La informacion y el control vinculados a la contabilidad
Los usuarios de la informaciéon contable. Relaciones con otras disciplinas
Total Horas: 4

Contenidos Procedimentales

Busqueda de informacion sobre diversos aspectos de la empresa en
publicaciones (Diarios, revistas, internet, etc.)

Elaborar clasificaciones de organizaciones, teniendo en cuenta la
realidad del pais.

Reconocimiento de la forma juridica de organizaciones nacionales, a
partir de su nombre o razén social.

Preparacion y visita a empresas cercanas en coordinacion con las otras
asignaturas del trayecto.

Elaborar lista de usuarios de informacion contable, con indicacion del
uso que c/uno haria de la misma.

Contenidos Actitudinales

Generar interés e iniciativa en la busqueda de informacion sobre
diversos aspectos de la empresa.

Reconocimiento de la importancia de las organizaciones.
Manifestacion de actitud critica sobre la informacion contable.

Reconocimiento de la importancia del espiritu empresarial como sistema
de valores educativos.

Interés por conocer por medio de la responsabilidad y exigencia en las
tareas cotidianas.
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Valoracioén ética del uso de la informacién contable.

Unidad Tematica 3
Funcionamiento del sistema Contable

Competencias especificas

Conocer en forma bésica distintas normas contables legales que rigen el
ambito en donde se desenvuelve la contabilidad.

Derivar y definir el concepto de Patrimonio, asi como los de Activo y
Pasivo, y comprender la relacién que se establece entre ellos en la ecuacion
patrimonial

Reconocer los distintos hechos que ocurren en la empresa, la forma en
que éstos afectan el Patrimonio de la empresa.

Identificar el Marco Juridico del comerciante.

Distinguir actos administrativos y hechos econémicos.

Definir los elementos contables de las Organizaciones.

Elaborar el concepto de comerciante.

Analizar actos administrativos y hechos econémicos de la vida real.
Diferenciar los elementos componentes del patrimonio de la empresa.

Contenidos Conceptuales
Marco juridico.
El comerciante: definicién y obligaciones. (nociones)
Libros de Comercio: caracteristicas. Decreto 540/91
Bases documentarias:
Captura de datos.
Actos administrativos y hechos econdmicos.

Los comprobantes relacionados con los hechos econdmicos. Visién
general.

Elementos contables de las organizaciones:
Concepto de patrimonio
Ecuacion Patrimonial: Activo, Pasivo y Patrimonio Neto
TOTAL: 12 horas

Contenidos Procedimentales
Andlisis e interpretacién de las normas contables legales vigentes.

Reconocimiento de los elementos componentes del patrimonio de la
empresa.

Relacionamiento de los distintos hechos econémicos en funciéon de su
impacto sobre el patrimonio.

Representacion gréfica del impacto de los hechos econdmicos sobre la
ecuacion patrimonial.

Clasificacion de distintos hechos econémicos.
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Establecimiento de vinculos entre comprobantes y hechos econémicos...

Destreza en el andlisis del gréfico de los hechos econdmicos sobre el
patrimonio.

Contenidos Actitudinales
Valorar la utilidad de los requisitos legales sobre aspectos contables.

Despertar curiosidad en la interpretacion vy distincion de los distintos
hechos dentro de la empresa (hechos econémicos y actos administrativos)

Unidad Tematica 4
El Proceso Contable

Competencias especificas
Identificar las distintas etapas del proceso contable y sus objetivos.

Reconocer la importancia del comprobante como elemento que permite
iniciar dicho proceso.

Reconocer los distintos tipos de comprobantes usuales, asociarlos con
los distintos hechos econémicos que se dan en la empresa y graficar su
impacto sobre el Patrimonio.

Visualizar la cuenta como agrupacion de elementos homogéneos.

Reconocer la importancia del Plan y Manual de cuentas y los aspectos a
considerar para su preparacion.

Conocer, aplicar las reglas y principios que rigen el Sistema de
registracion de la Partida doble.

Graficar y reconocer sobre la ecuacion patrimonial los efectos que
provocan en el Patrimonio la ocurrencia de los distintos hechos econémicos.

Contabilizar, en forma directa y centralizada, los hechos econémicos
bésicos.

Contabilizar en los Libros: Mayor Principal y Auxiliares.
Clasificar cuentas.

.Conocer las principales caracteristicas del sistema de registracion
centralizada.

. Diferenciar este sistema con el de registracion directa.

- Identificar el tipo de empresas donde se puede aplicar.

- Identificar las ventajas y desventajas de su utilizacion.

. Diferenciar entre hechos econdémicos repetitivos y no repetitivos.

. Detallar los diferentes libros a utilizar.

- Realizar los asientos de resumen.

- Vincular este sistema con los programas informaticos de contabilidad

Contenidos Conceptuales
Las cuentas:
. Concepto
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. Clasificacion.
. Analisis individual.
. Introduccién al Plan de cuentas.
Reqistracion
. La partida doble:
o Concepto.
o Principios y reglas de Registracion.
Reqistros Contables:
Libro Diario
. Asientos y contrasientos

- Registracion en el libro diario, de diferentes comprobantes: boleta de
contado, nota de devolucién contado, factura de crédito, notas de débito
(comercial y bancaria), notas de crédito (comercial y bancaria), recibos
(oficial, general), boleta de depdésito bancario, cheques (comun y diferido),
Comprobantes internos.

. Registracion de las operaciones con mercaderias por los métodos de
permanencia de inventario y cuenta desdoblada.

Nota: no se utilizaran criterios de ordenamiento de salidas para el método de
permanencia de inventario. Este tema se abordara en 2° afio.

Registracion en el Libro Mayor:

. Mayor resumido.

. Ficha de Mayor completa

. Mayores auxiliares de deudores y de acreedores.
Diarios multiples

- Concepto.

. Caracteristicas.

. Ventajas de su utilizacion

. Aspectos legales.

. Libros principales y auxiliares. (Libros de Ventas, compras, Ingresos y
Egresos de Caja, Ingresos y Egresos de Fondos, Cheques Diferidos a
Cobrar, Cheques Diferidos a Pagar, Conformes a Cobrar, Conformes a
Pagar)

. Ejercitacion.

. Asientos de resumen y contrasientos.

. Pasajes al mayor principal y auxiliares

Balancetes de Comprobacion y Saldos.

TOTAL: 52 horas

Nota: No destinar mas de 10 horas a “Diarios Mdltiples”. Se sugiere practica
abundante en registracion en Libro Diario Unico.
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Contenidos Procedimentales

Representacion grafica del proceso contable con identificacion, distincion
y establecimiento de vinculos entre sus distintas etapas.

Andlisis de hechos econ6micos para graficar su impacto sobre la
ecuacion patrimonial y su posterior contabilizacion.

Aplicacién gréfica de las reglas de la partida doble para el registro de
hechos econémicos.

Interpretacion de las reglas de la partida doble para conversién de la
informacion de los comprobantes a lenguaje contable: asientos.

Clasificacion de los distintos tipos de cuentas.
Confeccion de asientos en los Libros Principales

Destreza en la aplicacién de las reglas de la partida doble en la
contabilizacién de hechos econémicos.

Eleccion del diario a utilizar de acuerdo al documento probatorio del
hecho econdémico.

Registracion utilizando el sistema.
Realizacion de los asientos de resumen en el Diario Principal.
Realizacion de los pasajes al libro mayor principal y mayores auxiliares.

Utilizacion los diferentes libros en las instancias de control (arqueos de
caja conciliaciones bancarias, control de deudores y acreedores, etc.)

Contenidos Actitudinales
Valoracion de las distintas etapas del proceso contable.

Interés en la transformacion de datos en informacién util —via proceso
contable- para la toma de decisiones.

Reconocimiento de la necesidad e importancia de los comprobantes y su
asociacion a hechos econémicos.

Valoracion de la importancia de los comprobantes como elemento inicial
del proceso contable.

Reconocimiento de la cuenta como elemento insustituible de
informacion.

Valoracién del cumplimiento de los requisitos de fondo y forma, a cumplir
por los registros contables.

Visualizacion de la importancia del trabajo en equipo para lograr
objetivos y metas.

Logro de prolijidad y exactitud en el trabajo.

Manejo de los tiempos de registracion dada la interdependencia del
trabajo.

Conciencia de que el tipo de division de trabajo del sistema representa
un elemento de control interno
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Unidad Tematica 5
Balance General

Competencias especificas

Reconocer la importancia del Balance General como base para la
elaboracion del ESP y el ER.

Identificar las finalidades y etapas de la elaboracion del Balance General.

Reconocer la importancia de la realizacién de ajustes contables.

Distinguir entre ajustes por consideracion de la realidad y ajustes por
consideracion del ejercicio econdmico.

Realizar ajustes por consideracion de la realidad referidos a cuentas
integrales: Caja, Mercaderias, Deudores, Acreedores, Bienes de Uso, etc.

Completar el proceso de la hoja de trabajo y su formalizacion en los registros
contables.

Contenidos Conceptuales
Concepto Finalidades y etapas
Ajustes:
. Concepto y tipologia.
- Ajuste de cuentas integrales:
= Caja: arqueo
= Banco: conciliacién bancaria, diferentes métodos

» Mercaderias: recuento fisico. Ajustes a realizar segun el método de
registracion utilizado (permanencia de inventario o cuenta
desdoblada)

La planilla de Balance General.
Asientos de determinacion de resultados.
Asientos de cierre y reapertura.

TOTAL : 20 horas

Nota: En el ajuste de la cuenta Caja, trabajar con el procedimiento de arqueo,
con confeccién de la respectiva Acta de Arqueo.

Contenidos Procedimentales

Realizacion de controles previos y posteriores a la confeccion de los
Balancetes de NUmeros y Saldos.

Confeccién de Balancetes de Numeros y Saldos.

Realizacion de ajustes por consideracion de la realidad referidos a cuentas
integrales.

Confeccién de la hoja de trabajo de Balance General.
Confeccién de asientos de apertura, resultados, cierre y reapertura
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Contenidos Actitudinales

Valoracion del Balance General como etapa de recopilacion de informacion
del proceso contable.

Respeto por los requisitos que debe contener toda informacion contable.

Valoracion ética de la importancia de la informacién contable para sus
usuarios.

Unidad Tematica 6
Estados Contables Basicos

Competencias especificas

Identificar los Estados Contables Basicos y su importancia como culminacion
del proceso contable.

Identificar los usuarios de los Estados Contables y su relacion con el ente.

Conocer las normas legales y profesionales que rigen su presentacion en el
Uruguay.

Confeccionar el Estado de Situacion Patrimonial y el Estado de Resultados
en base a ejercicios de aplicacion.

Clasificar activos y pasivos utilizando el Dec. 103/91.

Analizar y tomar decisiones sobre la base de informacién contable.

Contenidos Conceptuales
Presentacion de la informacién contable al culminar el proceso
El Estado de Situacion Patrimonial.

Introduccion al decreto 103/91. Clasificacion de Activos y
Pasivos.

El Estado de Resultados
Nociones

TOTAL : 12 horas

Contenidos Procedimentales

. Confeccién del Estado de Situaciéon Patrimonial, de acuerdo al Decreto
103/91.

Confeccion del Estado de Resultados en el marco del Decreto 103/91...

Realizacion de controles sobre la razonabilidad de las cifras involucradas en
Estados Contables.

Presentacion de informacién ampliada o resumida acorde al perfil del
usuario que la requiera.

Analisis e interpretacion de informacién contable béasica.
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Contenidos Actitudinales
Respeto de las normas contables y legales.
Rigurosidad y reserva en el manejo de la informacién contable.

Reconocimiento de la importancia de los estados contables para la toma de
decisiones.

Unidad Tematica 7
Contabilidad Informatizada

Competencias especificas
Reconocer la importancia de la utilizacion de software contable.

Diferenciar el software a medida del estandar e identificar las ventajas y
desventajas de cada uno de ellos.

Reconocer la importancia de le proteger la integridad de la informacién
contenidas en los soportes informaticos.

Conocer la normativa que ampara la utilizacion de software en la contabilidad
(Decreto 540/91 y otros).

Reconocer la importancia critica de la etapa de captacion de datos, dado que
las siguientes etapas del proceso contable son realizadas internamente por el
programa.

Crear y parametrizar adecuadamente empresas en el sistema, acorde a las
caracteristicas y necesidades especificas de las mismas.

Identificar los informes necesarios y ubicarlos dentro del programa.

Contenidos Conceptuales
= Software Contable
Conceptos generales
Principales caracteristicas

Creacion de empresas y su parametrizaciéon: Plan de Cuentas, IVA'S,
Monedas, etc.

Ingreso de comprobantes.
Generacion de informes y analisis

TOTAL : 24 horas

Contenidos Procedimentales
= Creacién y parametrizacion adecuada a la empresa.
= Utilizacién de las herramientas de seguridad del sistema.

= Adecuaciéon de: Plan de Cuentas, Libros, IVA'S, Monedas, Cotizaciones,
etc.

* |Ingreso de datos en base los comprobantes.

= Generacion de los distintos informes: Diarios, Mayores, Balancetes,
Estados Contables, etc.
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» Realizacion de respaldos adecuados y oportunos de la informacion.
Contenidos Actitudinales

Rigurosidad y reserva en el manejo de la informacion contable.

Valoracion de la politica de respaldo de la informacion de la empresa.

Respeto en el uso de las herramientas de seguridad del sistema.

PROPUESTA METODOLOGICA.

Introduccién

Es recomendable una variedad metodolégica que se justifica desde una
variada perspectiva:

no existe un unico método de ensefianza.

distintos tipos de contenidos y competencias, necesitan formas de
ensefanza diferentes.

la diversidad de cada grupo de alumnos, implica distintas formas de
enfocar los procesos de ensefianza y aprendizaje.

las caracteristicas particulares de cada docente y su forma de interactuar
con el grupo, condiciona la eleccion de los métodos de ensefianza.

En cuanto a la metodologia a seleccionar, en concordancia a lo expresado en
la Fundamentacién, ésta debe tender a facilitar el trabajo autbnomo de los
alumnos, potenciando las técnicas de indagacion e investigacion, asi como las
aplicaciones y transferencias de lo aprendido a la vida real.

Los alumnos en Contabilidad se encuentran con una asignatura inserta en un
trayecto tecnoldgico que posee un extenso cuerpo tedrico y generalmente no
acompasado de una didactica adecuada.

El caracter interdisciplinario del trayecto tecnoldgico obliga a tener en cuenta, a
la hora de seleccionar la metodologia a utilizar, lo siguiente:

- el nivel de desarrollo de los alumnos, partiendo de lo que saben hacer
autbnomamente y de lo que son capaces de hacer con la asistencia del
docente.

. priorizar la comprension de los contenidos sobre su aprendizaje
mecanico (como ocurre con la registracion contable) de forma de asegurarse
gue el alumno le asigne significado a lo que aprende (comprender que se
estan aplicando reglas de la Partida Doble) y favorecer su aplicacion
funcional.

Esto dltimo supone invertir tiempo en los contenidos procedimentales
adecuados, para que los alumnos puedan asimilar los contenidos
conceptuales.

- posibilitar el auto aprendizaje significativo: que los alumnos aprendan a
aprender.

Esto supone orientar la ensefianza hacia la combinacion de actividades
estructuradas con las otras asignaturas, de forma que los alumnos,
autonomamente puedan tomar decisiones de distinto tipo: elegir la tematica a
trabajar, seleccionar los recursos, etc.
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.considerar los conocimientos previos de los alumnos antes de la
introduccion de nuevos contenidos. (Evaluacion inicial).

La instrumentacién de actividades que estimulen la confrontacién de lo que el
alumno ya conoce con problemas y situaciones reales conforma un recurso
importante y motivador para la construccién de nuevos aprendizajes.

Aqui resulta de importancia el enfoque del curso adaptadandolo a las
caracteristicas del entorno.

.favorecer el desarrollo de la actividad mental de los alumnos mediante
actividades sugerentes que impliquen desafios, de forma de provocar la
necesidad de reflexionar, plantearse interrogantes 'y tomar decisiones.

Como ejemplo de este tipo de actividades se puede citar la propuesta de
plantear a los alumnos el andlisis de informacion contable bésica, para
luego proponer la disposicion de ciertos activos (con distinto fin), con el
objeto de que puedan tomar decisiones, observar y comprender su
repercusion en el patrimonio de la empresa.

Estrategias de Ensefanza

Como ya se indicé, la variedad de contenidos y competencias a adquirir, asi
como la diversidad del alumnado, aconsejan la utilizacion de una serie de
estrategias que combinen las de caracter expositivo con las de indagacion:

. Expositivas: Basadas en la presentacion oral o escrita de los contenidos
estructurados de forma clara y coherente, con el objeto de conectarlos con los
conocimientos de partida de los alumnos.

Al inicio de cada unidad teméatica seria util realizar una “lluvia de ideas” que
permita manifestar lo que los alumnos conocen acerca de los nuevos
contenidos a desarrollar.

Estas estrategias serian adecuadas en la etapa de introduccion de la
asignatura con el fin de mostrar al alumno una vision global de la misma, mas
si se piensa en el caracter novedoso de la Contabilidad para el mismo.

También se las podria utilizar en la presentacion de las diferentes unidades
teméticas que desarrolla la asignatura.

Los esquemas constituyen una herramienta Gtil para plantear en forma grafica
y sencilla los contenidos que resulten mas generales y representativos, asi
como las relaciones mas significativas que se dan entre los mismos.

.De__indagacion: Se requiere de parte del alumno técnicas de
investigacion e indagacién de modo de que éste construye su aprendizaje.

El objetivo de éstas no son los aprendizajes de los contenidos conceptuales
sino la adquisicion por parte del alumno de procedimientos y actitudes.

A través de ellas se posibilita el acercamiento de los alumnos a situaciones
reales, nuevas y/o problematicas, que le permitan aplicar conocimientos y
competencias ya adquiridos, para la realizacion de nuevos aprendizajes.

A vias de ejemplo, se pueden manejar:

1. Analisis de situaciones-problemas.

E.M.P. en ADMINISTRACION -1ler Afio
CONTABILIDAD GENERAL
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Se trata de presentar al alumno situaciones-problema, cuya solucion
requiera la activacion de un concepto antes aprendido.

Como ejemplo podriamos citar la propuesta de analisis de la evolucién
del Patrimonio luego de planteado un hecho econdémico a través de la
aplicacion de la ecuacion patrimonial basica.

2. Visitas a empresas e instituciones de interés econdémico y social.

La realizacién de esta actividad ofrece a los alumnos un acercamiento a la
realidad empresarial, a su organizacién, a los avances tecnoldgicos que se
producen en la misma. En particular se persiguen los siguientes objetivos:

Conocer la estructura interna de una organizacion.

Identificar las particularidades distintivas de las empresas acorde
a su tamafio y al sector econémico al que pertenecen.

Introducir al alumno en el proceso de busqueda, seleccion,
analisis y presentacién de distintas informaciones.

Tomar contacto con las nuevas tecnologias (fax, moédem, etc.)
gue de una forma continua aparecen en el campo de la informacion,
comunicacion y en la gestion empresarial en general.

3. Comentario de textos de naturaleza contable.

Los alumnos, una vez conocido el significado de los diferentes términos
contables, son enfrentados a textos de esa naturaleza, provenientes de la
bibliografia sugerida y de los medios de comunicacién (que ofrecen
grandes posibilidades como recurso didactico) para que procedan a
analizar la informacién alli contenida e identificar, en el texto: hechos,
datos y opiniones.

En la medida de lo posible, seria deseable el acceso por parte de los
alumnos a la lectura de las informaciones que diferentes fuentes dan sobre
una misma tematica, con el objeto de que se analicen las distintas
posturas frente a un mismo problema asi como las cuestiones de valor
implicitas en ellas.

4, Elaboracion de un diccionario de términos contables.

Al tratarse de una asignatura que utiliza un vocabulario que, en gran
medida, no forma parte del habitual de los estudiantes de estas edades,
resulta de utilidad que el mismo vaya construyendo un glosario de
conceptos de naturaleza contable que ira completando y revisando en
forma progresiva a lo largo del curso.

Coordinacion

Espacio obligatorio y fundamental para lograr:

. integracion sistematica de las distintas asignaturas
gue componen el curriculum.
. espacios de reflexibn conjunta sobre todos los

aspectos del quehacer educativo.

E.M.P. en ADMINISTRACION -ler Afio
CONTABILIDAD GENERAL
(2004)
Péagina 18 de 20



A.N.E.P.
CONSEJO DE EDUCACION TECNICO PROFESIONAL

PROPUESTA DE EVALUACION

La evaluaciéon sera continua y formativa y a su vez diagnéstica, procesual y
final.

Abarcara contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales; vy
fundamentalmente los objetivos programéaticos, las compentencias y la

metodologia a aplicar.

Se entiende que debera ser reflexivo-valorativa utilizando la autoevaluacion,
tanto para evaluar aprendizajes como para el proceso de ensefianza en su
practica docente.

Se utilizard como retroalimentacion en el proceso ensefianza-aprendizaje
predominando el uso de evaluaciones cualitativas.

Implicara la obtencion de informacién suficiente que permita el andlisis reflexivo
y consecuente juicio valorativo, a los efectos de lograr una toma de decisiones
conducente al mejoramiento de sujetos y acciones evaluadas.

Valorara el trabajo individual y el trabajo en equipo.

BIBLIOGRAFIA

Bibliografia para el Docente

1- FOWLER NEWTON, Enrique (1996) “Contabilidad Bésica” Buenos
Aires-Argentina. Macchi Grupo Editor S.A.

Es un clasico de la literatura contable que ha sido escrito pensando tanto en
quienes han encarado el estudio sistemético de la disciplina contable como
para quienes solo estan interesados en el aprendizaje de la teneduria de libros.

2- ROSENDORFF, MATTOS, PAVESE y VARELA (2001) “Contabilidad
General” (Tomo teérico y tomo préactico). Montevideo-Uruguay
Imprenta Rosgal s.a.

Elaborado por un grupo de docentes que componen la catedra de Introduccién
a la Contabilidad de la Facultad de Ciencias Economicas y Administracion de la
Universidad de la Republica. Aborda, a través una vision tedrica-practica, los
conceptos bésicos de la contabilidad, aportando los instrumentos necesarios
para la iniciacién en la disciplina contable.

3- CECEA. “Apuntes teorico y practicos” de la catedra de “Introduccion a
la Contabilidad”. Montevideo-Uruguay. Oficina de Apuntes del CECEA.
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Constituye una recopilacién de material tedrico-practico (que recoge alguna
tematica de las bibliografia previamente resefiada) elaborado por el Centro de
Estudiantes de Ciencias Econdmicas y Administracion para su utilizacion por
parte de los alumnos que cursan “Introduccion a la Contabilidad” y que cuenta
con el aval de la catedra respectiva.

4- MANUAL DEL PROGRAMA “CONTABILIDAD” (Software instalado en el
Centro Educativo).

Bibliografia para el alumno

1) ROSENDORFF, MATTOS, PAVESE y VARELA (2001) “Contabilidad
General” (Tomo teb6rico y tomo préactico). Montevideo-Uruguay.
Imprenta Rosgal s.a.

2) MANUAL DEL PROGRAMA “CONTABILIDAD” (Software instalado
En el Centro Educativo).

2) Apuntes del Docente.

BIBLIOTECA VIRTUAL

Diferentes direcciones de Internet:

www.Monografias.com
www.educaguia.com
www.sfinge.es/programa/gec.exe
www.discovery.com
www.educ.ar
www.contenidos.com.ar
www.contexto-educativo.com.ar
www.docencia.com
www.tecnologiaedu.us.es
www.santillana.es
www.bps.qub.uy
www.dgi.qub.uy
www.ain.qgub.uy
www.bcu.qub.uy
www.montevideo.gub.uy
www.utu.edu.uy
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INTRODUCCION

En el espacio curricular profesional de la Educacion Media Profesional
(E.M.P.), se encuentra la asignatura Derecho, en primer afio y en segundo afio,
constituyendo un trayecto de formacion especifica encaminado a facilitar que
los alumnos construyan ciertas competencias transversales y especificas
relativas a su desempefio profesional.

Las asignaturas introducirén a los estudiantes en el conocimiento de lo juridico,
con un enfoque tedrico y practico, a través de contenidos basicos y especificos,
presentados en un orden secuencial, especialmente seleccionados,
jerarquizados y contextualizados de forma tal que se encuentre en ellos las
herramientas imprescindibles para el abordaje de temas y situaciones que
puedan plantearse en el ambito profesional.

El programa esté incluido en un disefio curricular por competencias, debiendo
tenerse presente que la conceptualizacién y el analisis de sus implicancias en
el curriculo, constituye un tema clave.

Es en funcion de ello que se entiende oportuno tener presente la
conceptualizacion realizada por la Comisién de Reformulacién de Disefio
Curricular del C.E.T.P, quien reconociendo la polisemia del término en funcién
de los diferentes ambitos de estudio, ha entendido apropiado entender la
competencia como: “ ... un aprendizaje construido, asociado al saber movilizar
todos o parte de los recursos cognitivos y afectivos, de que dispone el
individuo, para enfrentar situaciones complejas, familias de situaciones. Definir
la competencia como un saber movilizar puede producir confusion en la medida
gue la movilizaciébn de recursos cognitivos no constituye una destreza
especifica, es decir no existe un saber movilizar universal, pero también es
cierto que cada vez que el sujeto se enfrenta a una situacion compleja, no
responde totalmente espontdnea, sino que se produce un proceso de
acomodacion, de adaptacion en el que se emplea esquemas ya creados. Este
proceso de construccion de la competencia o la competencia, permite organizar
un conjunto de esquemas estructurados en red, los que movilizados facilitan la
incorporacion de nuevos conocimientos y su integracion significativa a esa red.
Esta construccién implica operaciones y acciones de caracter cognitivo, socio
afectivo y psicomotor las que puestas en accion y asociadas s saberes tedricos
0 experiencias permiten las resoluciones de situaciones diversas (Acuerdo de
la Sala de Inspectores de CTP, Montevideo, 2003)

Con ese sentido amplio, es posible concluir entonces que la competencia *“
opera como un elemento integrador entre un conjunto definido de aptitudes
(metodolégicas, comunicativas, técnicas y organizativas (y un conjunto de
actitudes (participativas y personales) ...” permitiendo “ ...esencialmente
relacionar informacién en forma selectiva y establecer estrategias para la
resolucion de problemas...” ( Resoluciones de la ATD extraordinaria de octubre
de 2002, P4g. 39y 37)
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FUNDAMENTACION GENERAL

El Derecho constituye una ciencia normativa que prescribe las formas de
conducta externa del hombre, encausdndola como deber ser, a efectos de
hacer posible la coexistencia social. Siendo esa su finalidad, toda interaccion
social se encuentra enmarcada por un conjunto de reglas dirigidas al obrar
humano, que pretenden orientarlo y buscan su cumplimiento.

De esa concepcion se desprende el dinamismo y la necesaria vinculacion de
sus principios con las ideas imperantes en las sociedades organizadas, segun
su estado evolutivo, demostrando con ello que es imposible que se mantenga
ajeno a las transformaciones que en ellas se originan.

En la actualidad, las transformaciones a las que esta expuesto, tienen
caracteristicas especiales, debido a que las organizaciones sociales nacionales
forman parte de un mundo conectado de mdultiples maneras que permiten
apreciar otras formas de ver las cosas, de pensar y de actuar que
frecuentemente colisionan con las hasta ahora conocidas. Aparecen o0 se
modifican las formas de relacionamiento individual y colectivo, coexisten
fendmenos entendidos hasta ahora como inconciliables con la idea de justica,
como el poder, la corrupcion, la crisis, la inestabilidad financiera, la perdida de
fuentes de trabajo, la precarizacion del empleo, entre otras, que impactan
fuertemente en nuestras vidas.

Estos aspectos coadyuvan a minar las bases de la credibilidad de la poblacion
en sus autoridades e instituciones para resolver estas nuevas situaciones,
creando un marco de incertidumbre y pesimismo sobre el presente y el futuro.

En ese contexto debemos recordar que si bien la justicia y los demas valores
juridicos representan el criterio axiolégico que debe inspirar el Derecho, la
seguridad, sin ser el fin supremo, es su razon de ser. A pesar de los diversos
sistemas politicos y filosoficos, es indiscutible que la funcién del Derecho es
asegurar las condiciones o fines sociales que la organizacién social reputa de
indispensable realizacion.

Es por ello que la educacion y particularmente la educacion en Derecho, es un
elemento imprescindible a efectos de generar condiciones favorables para
promover el respecto de los derechos humanos, mejorar la calidad de vida de
los ciudadanos y favorecer las actitudes democraticas. Es fuente de
herramientas para el desarrollo del individuo en sociedad, preparandolo para la
sociedad del conocimiento, para el trabajo, generando actitudes que le
permitan encarar situaciones de inestabilidad e incertidumbre de forma
creativa, responsable y critica.
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OBJETIVO GENERAL

Propiciar en los estudiantes la formacion juridica adecuada que les permita
construir las competencias necesarias para desarrollar con solvencia la
actividad profesional.

FUNDAMENTACION ESPECIFICA

La creciente globalizacion de la economia ha desencadenado numerosas
transformaciones sociales, impulsando el desarrollo del comercio exterior,
haciendo surgir nuevas formas de organizar la actividad y creando la necesidad
de mantener una notable adecuacion. Ese marco cultural ha contribuido ha
abonar el terreno para la revision de conceptos en procura de resolver
situaciones nuevas, lo que sin duda requiere de sujetos que, ademas de estar
informados, empleen los conocimientos tedricos como instrumentos que les
confieran la capacidad de andlisis suficiente para reconocer y resolver
exitosamente esas nuevas situaciones, con total libertad.

SUGERENCIAS METODOLOGICAS

Cada estudiante y cada grupo de estudiantes se encuentran afectados por una
serie de circunstancias, cuyo conocimiento resulta imprescindible detectar a fin
de adecuar el desarrollo del curso. Por esa razén, el programa no puede ser
interpretado siempre de la misma manera, sino que variara en funcién de las
caracteristicas particulares del grupo al que acceda el Docente.

El curso tendra un enfoque tedrico practico, coordinando con otras disciplinas
curriculares, en procura de recrear situaciones que puedan plantearse en el
ambito profesional. Para ello el Docente debera vivenciar los contenidos
programéticos a través de una abundante ejemplificacion y una bateria de
estrategias que permitan su abordaje y la motivacioén del alumno.

En cuanto a los distintos roles a desempeiiar, al Docente le corresponde el de
facilitador, orientador del aprendizaje y de organizador de la ensefianza,
debiendo reflexionar permanentemente acerca de su practica. Deber& valorar
la cooperacién, el trabajo en equipo, asi como los aspectos conceptuales,
procedimentales y actitudinales imprescindibles para la construccién de las
competencias buscadas. A los alumnos, por su parte, les corresponde el rol de
protagonistas del aprendizaje, en la construccién de nuevas competencias.

Asi como no existe un unico método de ensefianza, ni una sola forma de
aprender, a priori no es posible descartar ninguna estrategia metodoldgica. Se
sugiere estrategias activas, variadas y flexibles que fomenten el trabajo grupal
y de taller, visualizado como espacio de interaccibn donde se recrean los
conocimientos, se confrontan posiciones y se potencia el crecimiento personal
y profesional.

Asimismo se debera ademas fomentar la autonomia intelectual, el pensamiento
critico reflexivo y la creatividad, potenciando las técnicas de indagacion e
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investigacion, asi como la transferencia de lo aprendido. ElI enfoque
interdisciplinario permite una integraciéon didactica que aporta variantes a las
didacticas especificas, resultando imprescindible para demostrar la
convergencia de los multiples aportes disciplinarios. Por ello, sera necesario la
coordinacion, entendida como espacio de reflexion conjunta del colectivo
docente

EVALUACION

En una pedagogia de situaciones problema, el alumno debe ser invitado a
manifestar sus dudas y a explicitar sus razonamientos, a efectos de que tome
conciencia de su manera de comprender y comunicar.

Para ello la evaluacion debera ser: diagndstica ( a partir de los conocimientos
previos); formadora ( promover la asimilacion de los conceptos, procedimientos
y actitudes necesarias para la construccion de competencias, donde los errores
sean fuente de retroalimentacion); c) orientadora (que involucre a los alumnos,
valore la cooperacion y permita la autoevaluacion); continua (que se desarrolle
en todo el proceso de ensefianza aprendizaje) y variada (en cuanto a los
instrumentos a utilizar, aunque todas deberan llevar a la practica los saberes
tedricos)

CONTENIDOS PROGRAMATICOS

EJES TEMATICOS

Bibliografia para el
Docentes

Bibliografia para el
Alumno

INTRODUCCION

+ Introduccién al Derecho
de Eduardo Jiménez de
Aréchaga

+ Introduccién al Derecho de
Enrique Véscovi.
+ Constitucion de la Republica

DERECHO CIVIL

+ Cadigo Civil Uruguayo

+ Instituciones del
Derecho Civil de Nelson
Nicoliello

+ Personas de Francisco
del Campo

+ Derecho Civil - Derecho
de Familia de Francisco
del Campo

+ Bien da Familia de Maria
Inés Varela de Mota

+ Contratos de Peirano
Facio

+ Introduccién al Derecho de
Enrique Véscovi.

+ Contratos de Peirano Facio

ESTADO Y GOBIERNO
NACIONAL

+ Derecho Publico de
Casinelli Muioz

+ Constitucion de la Republica

+ Introduccién al Derecho de
Enrigue Véscovi.
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OTRAS FUENTES DE INFORMACION Y ASESORAMIENTO

Portal del Estado Uruguayo
WWW.uruguay.com
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FUNDAMENTACION

Se puede reconocer la velocidad con que se producen los cambios en el
mundo actual, y que los nuevos tiempos exigen seres humanos competentes.
El desafio de las Educacion no soélo serd el de facilitar la adquisicion del
conocimiento, sino de crear ambitos donde los estudiantes desarrollen
competencias personales y profesionales, es decir, promover el dominio de la
capacidad de resolucién de situaciones simples y complejas, mediante la
asociacion de recursos alternando como ser: conceptos, métodos, esquemas,
modelos, formulacion de hipotesis y procedimientos, formas especificas como
analogias, trabajo de transferencias incluyendo repeticiones por experiencias
pasadas y desarrollo de la creatividad e innovaciéon para la resolucién de
situaciones singulares, adecuadas al momento y a la situacién en forma eficaz
y eficiente.

La Comision de reformulacién de disefio curricular del CETP adopto el
concepto de competencia como un aprendizaje construido, asociado al
saber movilizar todos o parte de los recursos cognitivos y afectivos que
el individuo dispone, para enfrentar situaciones complejas, Familias de
situaciones.

Definir la competencia como un “saber movilizar” puede producir
confusion en la medida que la movilizacion de recursos cognitivos no
constituye una destreza especifica, es decir no existe un saber movilizar
universal, pero también es cierto que cada vez que el sujeto se enfrenta a
una situacion compleja, no responde en forma totalmente espontanea,
sino que se produce un proceso de adaptacion en el que emplea
esquemas ya creados.

Este proceso de construccidon de la competencia permite organizar un
conjunto de esquemas estructurados en red, los que movilizados facilitan
la incorporacion de nuevos conocimientos y su integracion significativa a
esared.

Esta construccién implica operaciones y acciones de caracter cognitivo,
socio-afectivo y psicomotor las que puestas en accién y asociadas a
saberes tedricos o experiencias permiten la resolucién de situaciones
diversas.

A medida que se globalizan los mercados y la economia, las organizaciones
han debido enfrentar a escenarios cada vez mas competitivos.

El éxito esta dependiendo en gran parte de una buena y oportuna informacion,
la que ha sido y serd necesaria para conocer la organizacion: planificar,
controlar y optimizar su gestion, y por sobre todas las cosas, para tomar
decisiones. Por lo tanto resulta relevante obtener, procesar y analizar
informacién interna de la organizacién y la del contexto en la que la se
desenvuelve. Por todo ello, es necesaria la formacion de alumnos flexibles y
autbnomos, con capacidad para buscar, seleccionar e interpretar la
informacién.

Esta asignatura contar4 con una carga horaria de tres (3) horas semanales
equivalente a 96 horas anuales.

Acompafando los cambios tecnolégicos y del mundo del trabajo, el Consejo de
Educacion Técnico Profesional (C.E.T.P.), propone la reformulacién de los
Cursos de Administracién y Asistente de Direccion de la Educacién Media
Profesional donde los alumnos adquiriran las competencias para desenvolverse
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en el ambito social y laboral.

1.2 FUNDAMENTACION DE LA ASIGNATURA

Segun James Stonner “todo individuo a lo largo de su vida administra o va
a ser administrado”.

En todos los aspectos de su vida personal, familiar, laboral deberd administrar.
Para que esa administracion sea un factor de éxito en esos ambitos, se
requeriran competencias que le permitan un accionar eficiente y eficaz.

La ciencia de la Administracion es aquella que brindara dichas competencias a
través de la aplicacién de sus principios, estructuras, teorias, etc.

Esta asignatura en forma conjunta y sistematica con Practicas Administrativas,
Contabilidad y Derecho conforman el trayecto tecnol6gico correspondiente al
primer afio de los Cursos Administracion y Asistente de Direccion.

OBJETIVOS Y COMPETENCIAS

OBJETIVOS GENERALES

Construir su propia actitud para el empleo (en forma dependiente e
independiente) para generar las competencias minimas requeridas.
Desarrollar competencias cognitivas, tecnoldgicas y actitudinales.

Efectuar gestiones administrativas con calidad de servicio.

Enfrentar la obsolescencia tecnolégica.

Asumir los cambios como un desafio constante y permanente de la realidad.
Incorporar y valorar el concepto de cliente interno como elemento importante a
nivel organizacional.

COMPETENCIAS FUNDAMENTALES

1)

2)

3)

Competencias Comunicativas:

Manejo y dominio de expresion oral y escrita que le habiliten un amplio
relacionamiento, tanto a nivel interno de la organizacién como a nivel social
en general.

Manejo y dominio de las relaciones interpersonales

Competencias expresivas:

Manejo y dominio de diferentes codigos de expresion y comunicacion,
acordes con las nuevas tecnologias de comunicacion e informéticas
(incorporando las Tic’s).

Desarrollo de la creatividad que le posibilite generar respuestas
innovadoras.

Desarrollo de la sensibilidad ética para su aplicacion profesional.

Desarrollo de las capacidades de planificacién, organizacion, direccion,
coordinacion y control que le permitan operar, interactuar e influir sobre el
medio donde se desenvuelve.

Competencias matematicas
Utilizacidbn de los recursos tecnoldgicos y conocimientos basicos de
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matematica para aplicarlos en la resolucion de situaciones problema.

4) Competencias socio-culturales
Identificar de los valores comunes a la organizacion y a la sociedad en su
conjunto y su ampliacién en la responsabilidad social de las organizaciones.
Desarrollar habilidades para el trabajo en equipo.
Asumir su rol como ciudadano comprometido con el sistema democratico.
Desarrollo de habilidades para la investigacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Desarrollar las siguientes competencias especificas:

Identificar e incorporar los conceptos basicos de la ciencia de la Administracion
vinculando la teoria con la realidad.

Comprender las diferentes teorias administrativas para obtener de ellos una
vision global.

Distinguir las funciones sustantivas asi como las grandes funciones de la
administracion.

Comprender la importancia de la planificacion y la toma de decisiones en la
practica empresarial.

Dominar los elementos basicos de la comunicacion y su importancia en el
funcionamiento de la organizacion.

ORGANIZACION Y SECUENCIACION DE LOS CONTENIDOS

1. Criterios de organizacion, seleccidén y secuenciacion.

Los objetivos especificos de la Asignatura Organizaciéon Administrativa (Primer
afo), formulados como competencias que los alumnos habran alcanzado al
finalizar el curso, como consecuencia de los procesos de enseflanza y
aprendizaje, determinan los contenidos a desarrollar.

El orden en que los mismos se presentan considera de un lado, el desarrollo
l6gico en el estudio de la Administracion y, de otro lado, las interrelaciones de
la asignatura con las otras del trayecto tecnolégico, que hacen posible un
desarrollo ciclico con recurrencia y progresividad en la introduccién de los
Mismos.

La enumeracion de los contenidos que se presenta, no implica en modo
alguno, una organizacion y secuencia inamovibles, ya que, en ultima instancia,
corresponde al docente, plasmarla en la planificacién de clase.

Con la seleccion realizada de contenidos se pretende que los alumnos
adquieran un conocimiento basico de los conceptos de la administracion y su
proceso en la toma de decisiones.

2. Organizacion y secuenciacion de los contenidos.

Los contenidos de la asignatura vienen explicitados en unidades teméticas v,
en una secuencia que cada docente adecuara para conseguir los objetivos
propuestos, teniendo en cuenta los recursos, capacidades, motivaciones e
intereses del alumnado.
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Sin embargo, la secuenciacion y organizacion de los contenidos deberia seguir
criterios logicos y psicolégicos basicos.

Frente a este problema, consideramos una serie de criterios en los que se
basara la propuesta aqui presentada:

Adecuados al desarrollo evolutivo de los alumnos que cursan
Educacion Media Profesional, cuyo requisito de ingreso es completado el
Ciclo Basico y los que mayormente se encuentran en un tramo de edad (15-
16 afios), donde la capacidad de memorizacion comprensiva, del
razonamiento formal y de aprendizaje a partir de la experiencia, se
encuentran potenciados, favoreciendo el aprendizaje significativo.

Inclusiébn de una presentacion inicial que contemple un panorama
global de los contenidos interrelacionados que van a ser ensefiados,
pasando seguidamente a elaborar cada uno de ellos y regresando
periédicamente a la vision de conjunto con el fin de enriquecerla y ampliarla
(aprendizaje en espiral).

Convendria pues comenzar el desarrollo de los contenidos con una primera
unidad temética de caracter introductoria, que presente en forma genérica
las relaciones establecidas con el resto de las asignaturas del trayecto.

Esta vision general serviria como contenido estructurador de todos los
restantes, al ser recurrente y posibilitar el volver al mismo cada vez que se
inicien las restantes unidades tematicas.

Delimitacion de ideas-eje (vertebradoras) que sinteticen los aspectos
fundamentales que traten de ensefiarse.
Atendiendo a todo lo dicho anteriormente, la propuesta de secuenciacion que
aqui se presenta consistira en:

1) Presentar, en primer lugar, como unidad tematica inicial, los contenidos
fundamentales y mas representativos, que son también los mas generales y
simples de todos los que se han seleccionado para este curso.

2) Las unidades tematicas posteriores consistiran en elaboraciones
sucesivas de profundidad creciente de los elementos de contenido
presentados en la introduccion inicial a los que se irdn incorporando, de forma
progresiva, los elementos que proporcionan mayores detalles y complejidad.
La propuesta de secuenciacion de las diferentes unidades de contenidos,
sera la siguiente:

Unidad _1: El ambito de la Administracion.
Unidad _2: Estructura funcional de la Empresa
Unidad 3: Las comunicaciones y la organizacion.
Unidad 4: La administracion.

Unidad 5: Toma de decisiones.

Unidad _6: Funciones de la Administracion
Unidad _7: La funcién Planificacion.

Unidad 8: La funcién Organizacion.
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Unidad 9: La funcién Direccion
Unidad 10: La funcion Coordinacion.
Unida 11: La funcién Control.

Para su posterior desarrollo éstas a su vez se subdividen en unidades
tematicas menores, segun su importancia, grado de dificultad y extension
relativa, con un caracter abierto y flexible por parte de los docentes.
En cada unidad tematica se indican:
los objetivos especificos que se persiguen —en forma de competencias a
desarrollar- y los contenidos, en su triple vertiente (conceptos,
procedimientos y actitudes).
la carga horaria estimada y recomendada para su desarrollo.

En siguientes apartados se abordan las propuestas metodoldgicas para
llevarlas a cabo.

UNIDAD TEMATICA 1 — EL AMBITO DE LA ADMINISTRACION

Decaodificar a partir de los conocimientos previos el concepto de organizacion y
de la empresa, la comunicacion y su importancia.
Describir los elementos que integran el concepto de empresa.

Competencias especificas:

Reconocer los componentes que definen una empresa .
Entender la importancia de la informacion en la comunicacion dentro de las
organizaciones para la toma de decisiones.

Contenidos Conceptuales

1.1  Empresay Organizacion: Conceptos y diferencias entre ambas.

1.2  Definicibn de Organizacion como Institucion Social, segun diferentes
autores.

1.3 Tipos de empresas. Clasificacion.

1.4 Relacibn con las disciplinas del trayecto tecnolégico (Practicas
Administrativas |, Contabilidad | y Derecho) y sus diferencias
conceptuales

TOTAL: 10 horas

Sugerencias metodoldgicas

Utilizar actividades que generen un papel activo del educando en el proceso
de ensefianza y de aprendizaje.

Decodificar a partir de los conocimientos previos el concepto de
Organizacion y el de Empresa

Las estrategias planificadas al comienzo de la unidad deberan ser flexibles
para adaptarse a cada grupo a modo de lograr un mayor nivel de eficiencia.
Lograr modificar preconceptos por medio del desarrollo de enfoques
criticos.
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Desarrollar la imaginacion y la iniciativa personal en la resolucion diferentes
situaciones problema, relacionando a los contenidos dados.

Trabajar con ejemplos de las actividades que inciden en el logro de los
objetivos.

Realizar una clasificacion de empresas desde diferentes puntos de vista
como la actividad, el capital que la integra, régimen juridico, tamafio y fines.
Realizacion de taller sobre el concepto de empresa para formular uno
comun y compararlo con el de diferentes autores.

Generar un proceso evolutivo del concepto de organizacion a través del
tiempo y relacionado a los diferentes cambios del contexto y de la historia.
Proponer trabajos que permitan al alumno desarrollar una autonomia en el
manejo de manuales técnicos y otros recursos de informacién (diarios,
revistas, etc.).

Utilizar diferentes recursos didacticos como ser proyeccién de
transparencias, videos, cartillas y a partir de ellas generar un proceso de
discusion y andlisis.

Plantear diferentes situaciones - problema que permitan al alumno formar
Sus propios conocimientos y adquirir sus competencias.

UNIDAD TEMATICA 2 — ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA
EMPRESA

Comprender el enfoque administrativo de las funciones que integran la
empresa.

Competencias especificas:

Reconocer las funciones que se cumplen en la Empresa y la importancia de la
Administracion en cada uno de ellos.

Como el proceso de la Administracion incide en el logro de mejores niveles de
eficiencia con un enfoque global.

Contenidos conceptuales

2.1 Concepto de la estructura funcional de la empresa y el porque de la
misma.

2.2 Definir cada una de las funciones dentro de la estructura y sus
relaciones: Produccién, Comercializacion, Financiera, Contable,
Personal y Logistica.

TOTAL: 14 horas

NOTA:
Esta unidad solo se incorpora para dar una vision sistémica de la
organizacion de la estructura funcional de la organizacion.

Sugerencias metodoldgicas

Buscar actividades que generen un papel activo del educando en el proceso de
ensefianza-aprendizaje.
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Proponer trabajos que permitan al alumno desarrollar una autonomia en el
manejo de manuales técnicos.

Las estrategias planificadas al comienzo de la unidad deberan ser flexibles
para adaptarse a cada grupo de trabajo a modo de lograr un mayor nivel de
eficiencia.

Se podran utilizar diferentes recursos didacticos como ser proyeccion de
transparencias, film televisivo, cartillas y a partir de ellas generar un proceso
de discusion y analisis de manera de que por medio de la aplicacion de
distintas técnicas se genere el propio proceso de aprendizaje en el educando.

Generar y promover las competencias en valores

Propiciar el trabajo en equipo (sinergia), con el fin de desarrollar valores tales
como respeto a la opinidbn ajena, solidaridad, saber escuchar, opinar con
fundamento, etc.

Poner en contacto a los alumnos con el proceso productivo (de investigacion o
de accion) y establecer una valoracion del trabajo dirigido como una actividad
especificamente humana.

Dramatizar (juego de roles) por medio del andlisis de informacion de un caso
las funciones (contable-personal-financiero) por parte del alumno.

Proponer una situacion-problema que deben resolver por medio de diferentes
alternativas (trabajo en equipo).

Presentar un caso comparativo de Empresa en que su sistema de produccién
sea diferente (por ejemplo: seriado y continuo)

Enfatizar la vision de Administracién desde el &mbito comercial (la importancia
de administrar cada funcion).

Enfocar la funcién comercial hacia el gerenciamiento.

UNIDAD TEMATICA 3 — LAS COMUNICACIONES Y LA
ORGANIZACION

Decodificar a partir de los conocimientos previos el concepto de la
comunicacion y su importancia en las organizaciones.

Competencias especificas:

Entender la importancia de la informacion en la comunicacion dentro de las
organizaciones para la toma de decisiones.
Contenidos Conceptuales
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3.1. Definicién e importancia de la comunicacién en las organizaciones en el
desarrollo de las funciones y el logro de los objetivos.
3.2. Del proceso de la comunicacién. Elementos basicos.
3.3. Dificultades en el proceso de comunicacion desde el punto de vista: del
comunicador, del mensaje y de la audiencia (Barreras).
TOTAL: 8 horas

NOTA:
Se sugiere al docente que realice referencia en todo el contexto del
programa de: la comunicacion y latoma de decisiones, ya que son
los ejes vertebradores de la administraciéon en su contexto total.

Sugerencias metodoldgicas

Utilizar actividades que generen un papel activo del educando en el proceso
de ensefianza y de aprendizaje.

Decodificar a partir de los conocimientos previos el concepto de la
comunicacion y su importancia.

Las estrategias planificadas al comienzo de la unidad deberan ser flexibles
para adaptarse a cada grupo a modo de lograr un mayor nivel de eficiencia.
Lograr modificar preconceptos por medio del desarrollo de enfoques
criticos.

Desarrollar la imaginacion y la iniciativa personal en la resolucion diferentes
situaciones problema, relacionando a los contenidos dados.

Trabajar con ejemplos de las actividades que inciden en el logro de los
objetivos.

Realizacion de taller sobre el concepto de comunicacién para formular uno
comun y compararlo con el de diferentes autores.

Generar un proceso evolutivo del concepto de organizacion a través del
tiempo y relacionado a los diferentes cambios del contexto y de la historia.
Proponer trabajos que permitan al alumno desarrollar una autonomia en el
manejo de manuales técnicos y otros recursos de informacién (diarios,
revistas, etc.).

Utilizar diferentes recursos didacticos como ser proyeccién de
transparencias, videos, cartillas y a partir de ellas generar un proceso de
discusion y andlisis.

Plantear diferentes situaciones - problema que permitan al alumno formar
Sus propios conocimientos y adquirir sus competencias.

Coordinar con las asignaturas APT y Comunicaciones es muy importante
para adquirir las competencias propuestas.

UNIDAD TEMATICA 4 — LA ADMINISTRACION

Lograr la transposicion del concepto de administracion y su relacion con el
mundo actual por medio del marco teérico compartido.
Aplicar adecuadamente el vocabulario técnico administrativo.

Competencias especificas:
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Concepto de Administracion y su aplicacion en las actividades del hombre.
Conocer los principios de las teorias clasicas y modernas.

Contenidos conceptuales:

4.1 Concepto
Concepto de administracion segun:
- Real Academia
Fayol
Mary Parket Follett
James Stoner
Idalberto Chiavenato
H.Koontz y H. Weihrich y otros
4.2 La administracion como Ciencia y su relacionamiento con otras ciencias.
Elementos que definen una ciencia
Administracién: ciencia, arte o técnica
4.3  Surelacién con las actividades del hombre
Administracién en el medio social
4.4  Las Escuelas de la Administracion clasicas, modernas y sus principales
autores.
Nociones generales y su importancia en el contexto historico.
TAYLOR: Presentacion. Mecanismos. Criticas.
FAYOL: Operaciones. Principios. Criticas.
FORD: Presentacion. Importancia.
MAYO: Algunas experiencias. Conclusiones
CALIDAD TOTAL: Mejora continua. Circulos de calidad. Cliente interno.
Cliente externo.
DRUCKER: Presentacion y cambios conceptuales.
Mary Parket Follet. Su vision
Incidencia en la actualidad.
NOTA
Particular énfasis en respetar el concepto de nociones y la carga
horaria establecida. Plantear un hilo conductor entre las diferentes
Escuelas de Administracion.
TOTAL: 12 horas
Sugerencias metodolégicas

Lograr la transposicion del concepto de administracion y su relacién con el
mundo actual por medio del marco teérico compartido.

Coordinar con Ciencias sociales las teorias y su transversalidad.

Proponer casos précticos reales como medio facilitador del aprendizaje.
Usar técnicas grupales que permiten el refuerzo del aprendizaje. Asi como
el intercambio y la reflexion del grupo. Se sugiere aplicar diferentes
estrategias audio visuales que también colaboran en la formacién de un
alumno critico y fomentar cohesién grupal. Ej. El video de “Relaciones
Humanas” o “Tiempos modernos”.

Situar al educando en el contexto histérico antes de referirse a la teoria
administrativa a tratar. Es muy importante hacer percibir semejanzas y
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diferencias con la vida actual. Seria beneficioso que el docente usara
diferentes instrumentos que le permitan desarrollar sus propias ideas y las
de sus alumnos a fin de procesar las teorias y su evolucion en el tiempo.
Incentivar al alumno a procesar el concepto de administracién a través de
diferentes elementos que vinculen las teorias de la administracion.

Proponer un trabajo interdisciplinario conjuntamente con Historia.

Por medio de la coordinacién con APT y/o Inglés, partiendo de un texto
técnico, que el alumno logre interpretarlo correctamente, desde las
diferentes asignaturas.

Proponer una investigacion sobre alguna teoria determinada, que involucre
el acceso a dos libros como minimo de diferentes niveles, lo que permitira
una comparacion entre el texto y la importancia de los contenidos a tratar.
Motivar al alumno en la comprensiéon de textos técnicos y fomentar la
discusion en el aula de un texto vinculado a alguna teoria determinada que
genere en los estudiantes un nuevo vocabulario.

Utilizar diferentes recursos didacticos como ser proyeccién de
transparencias, videos, cartillas y a partir de ellas generar un proceso de
discusion y andlisis.

Proponer actividades que basadas en algunas teorias permitan el desarrollo
de diferentes valores como la responsabilidad, la libertad y la solidaridad,
vinculadas a la convivencia y la integracién con sus pares, por ejemplo la
discusion de un video. Foro. Ej. Video de Relaciones Humanas; Tiempos
Modernos, etc.

Generar y promover las competencias en valores

Propiciar el trabajo en equipo (sinergia), con el fin de desarrollar valores
tales como respeto a la opinién ajena, solidaridad, saber escuchar, opinar
con fundamento, etc.

UNIDAD TEMATICA 5 — TOMA DE DECISIONES

Competencias especificas:

Comprender la importancia de la toma de decisiones y su vinculacién con las
demas funciones del proceso administrativo.

Contenidos conceptuales

5.1.Concepto
5.2. Proceso
5.3. Tipos
5.4. Errores frecuentes
TOTAL: 8 horas
Sugerencias metodoldgicas

Generar un papel activo del educando en el proceso de ensefanza y de
aprendizaje mediante actividades adecuadas.

Proponer trabajos que permitan al alumno desarrollar una autonomia en el
manejo de manuales técnicos y otros recursos de informacion (diarios,
revistas, etc.).
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Utilizar diferentes recursos didacticos como ser proyeccién de
transparencias, videos, cartillas y a partir de ellas generar un proceso de
discusion y andlisis.

Fomentar contextos de trabajo en métodos activos, situaciones-problema en
gue los estudiantes pueden partir de un planteamiento inicial, y con sus
esquemas referenciales previos buscar informacién, seleccionarla,
comprenderla y relacionarla.

Definir  instrumentos que orienten a los educandos a una
reconceptualizacién de los contenidos tratados en el aula (metodologia de
aprendizaje en espiral).

Plantear situaciones-problema donde el alumno deber4 establecer
diferentes estrategias que demuestren sus competencias especificas.
Comprender el proceso de la toma de decisiones y su relacion empirica con
lo cotidiano, pues todo individuo toma decisiones de diferente orden e
importancia.

Se propone el andlisis y valoracién del rol de la toma de decisiones
relacionada con el éxito y fracaso de toda organizacién y actividad.
Desarrollar capacidad de analisis, reflexion y sintesis que permitan la
interpretacion de los diferentes instrumentos de evaluacion de las
decisiones, mediante el estudio de casos..

Generar y promover las competencias en valores.

Propiciar el trabajo en equipo (sinergia), con el fin de desarrollar valores
tales como respeto a la opinién ajena, solidaridad, saber escuchar, opinar
con fundamento, etc.

Se utilicen herramientas de dramatizacion (juego de roles) sobre
determinados contenidos tedricos (ejemplo: estilos de direccién). Esto
permite una transposicion de los diferentes contenidos.

Unidad Temaética 6 — FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION

Comprender la importancia de todas y cada una de las funciones de la
administracion.

Competencias especificas:

Entender a la Administracion como un proceso continuo.
Reconocer las funciones de la Administracibn y sus relaciones
interdependientes.

Contenidos conceptuales

6.1
6.2

6.3.

. Concepto y naturaleza de la Administracion como un proceso continuo.

. Definir cada una de las funciones del proceso en forma global:

Planificacion, Direccién, Coordinacién, Organizacién y Control.

Incorporar nuevas visiones como Integracion de Personal y otras futuras.
TOTAL: 8 horas

Sugerencias metodoldgicas
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Lograr la transposicion del concepto de administracién y su vision como
proceso continuo

Proponer casos practicos reales como medio facilitador del aprendizaje.
Usar técnicas grupales que permiten el refuerzo del aprendizaje. Asi como
el intercambio y la reflexion del grupo. Se sugiere aplicar diferentes
estrategias audio visuales que también colaboran en la formacién de un
alumno critico y fomentar cohesién grupal.

Incentivar al alumno a procesar el concepto de administracién a través de
diferentes elementos que vinculen las funciones de la administracion.

Por medio de la coordinacion con APT y/o Inglés, partiendo de un texto
técnico, que el alumno logre interpretarlo correctamente, desde las
diferentes asignaturas.

Motivar al alumno en la comprension de textos técnicos y fomentar la
discusion en el aula de un texto vinculado a los temas desarrollados que
genere en los estudiantes un nuevo vocabulario.

Utilizar diferentes recursos didacticos como ser proyeccién de
transparencias, videos, cartillas y a partir de ellas generar un proceso de
discusion y andlisis.

Generar y promover las competencias en valores

UNIDAD TEMATICA 7 — LA FUNCION PLANIFICACION

Competencias especificas:

Comprender la importancia de la funcién y su vinculacion con las demas del
proceso.

Contenidos conceptuales

7.1. Concepto y naturaleza de la planificacion.
7.2. Importancia y beneficios de la planeacion.
7.3.Periodos.
7.4. Principios.
7.5. Etapas.
TOTAL: 10 horas
Sugerencias metodolégicas

Generar un papel activo del educando en el proceso de ensefanza y de
aprendizaje mediante actividades adecuadas.

Proponer trabajos que permitan al alumno desarrollar una autonomia en el
manejo de manuales técnicos y otros recursos de informacién (diarios,
revistas, etc.).

Utilizar diferentes recursos didacticos como ser proyeccién de
transparencias, videos, cartillas y a partir de ellas generar un proceso de
discusion y andlisis.

Definir  instrumentos que orienten a los educandos a una
reconceptualizacién de los contenidos tratados en el aula (metodologia de
aprendizaje en espiral).

Plantear situaciones-problemas donde el alumno deberd establecer
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diferentes estrategias que demuestren sus competencias especificas.
Comprender la funcion Planificacion y su relacion empirica con lo cotidiano
pues todo individuo planifica

Se propone la valoracion de la importancia de la planificacion relacionada
con la toma de decisiones mediante actividades acordes. Hacer énfasis que
la misma debe ser constante y flexible.

Propiciar el trabajo en equipo (sinergia), con el fin de desarrollar valores
tales como respeto a la opinién ajena, solidaridad, saber escuchar, opinar
con fundamento, etc.

TOTAL: 14 horas

UNIDAD TEMATICA 8 — LA FUNCION ORGANIZACION

Competencias especificas:

Comprender la importancia de la funcién y su vinculacion con las demas del
proceso.

Contenidos conceptuales

8.1 Concepto
8.2  Estructura administrativa
8.2.1 Unidades Administrativas.
8.2.1.1 Departamentalizacion.
8.2.1.2 Criterios (por producto, por proceso productivo, por cliente y por
region)
8.2.1.3 Relaciones organizativas
8.2.1.3.1 Funciones.
8.2.1.3.2 Clasificacién
8.2.2 Nociones de las diferentes técnicas e instrumentos que permiten
analizar y disefiar la estructura y operativa de una organizacion
8.3  Organizacién informal.
TOTAL: 12 horas

Sugerencias metodoldgicas

Generar un papel activo del educando en el proceso de ensefanza y de
aprendizaje mediante actividades adecuadas.

Proponer trabajos que permitan al alumno desarrollar una autonomia en el
manejo de manuales técnicos y otros recursos de informacién (diarios,
revistas, etc.).

Utilizar diferentes recursos didacticos como ser proyeccion de
transparencias, videos, cartillas y a partir de ellas generar un proceso de
discusion y andlisis.

Fomentar contextos de trabajo en métodos activos, situaciones - problema
en que los estudiantes pueden partir de un planteamiento inicial, y con sus
esquemas referenciales previos buscar informacién, seleccionarla,
comprenderla y relacionarla.
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Definir  instrumentos que orienten a los educandos a una
reconceptualizacién de los contenidos tratados en el aula (metodologia de
aprendizaje en espiral).

Comprender la relevancia de la funcion organizacién y su relacién con el
buen funcionamiento de la empresa.

Se propone la valoracion de la importancia de la organizacion relacionada
con la toma de decisiones mediante actividades acordes.

Desarrollar capacidad de andlisis, reflexion y sintesis que permitan la
interpretacion de los diferentes instrumentos de evaluacion de la
organizacion.

Propiciar el trabajo en equipo (sinergia), con el fin de desarrollar valores
tales como respeto a la opinién ajena, solidaridad, saber escuchar, opinar
con fundamento, etc.

Se utilicen herramientas de dramatizacion (juego de roles) sobre
determinados contenidos tedricos (ejemplo: relaciones estructurales). Esto
permite una transposicion de los diferentes contenidos.

UNIDAD TEMATICA 9 — LA FUNCION DIRECCION

Competencias especificas:

Comprender la importancia de la funcién y su vinculacion con las demas del
proceso.

Contenidos conceptuales

9.1
9.2
9.2
9.2
9.2
9.3
9.4
9.5
9.6

Concepto.
Motivacion.
.1 Concepto
.2 Diferencia con la frustracion
.3 Escala de necesidades de Maslow.
Formas. Mando.
Ordenes.
Liderazgo.
Estilos de Direccion.
TOTAL: 6 horas

Sugerencias metodoldgicas

Generar un papel activo del educando en el proceso de ensefanza y de
aprendizaje mediante actividades adecuadas.

Proponer trabajos que permitan al alumno desarrollar una autonomia en el
manejo de manuales técnicos y otros recursos de informacién (diarios,
revistas, etc.).

Utilizar diferentes recursos didacticos como ser proyeccién de
transparencias, videos, cartillas y a partir de ellas generar un proceso de
discusion y andlisis.

Fomentar contextos de trabajo en métodos activos, situaciones - problema
en que los estudiantes pueden partir de un planteamiento inicial, y con sus
esquemas referenciales previos buscar informacién, seleccionarla,
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comprenderla y relacionarla.

Definir  instrumentos que orienten a los educandos a una
reconceptualizacién de los contenidos tratados en el aula (metodologia de
aprendizaje en espiral).

Comprender la direccion y su relacion empirica con lo cotidiano. Atento a
que todo individuo cumple el proceso administrativo empiricamente y
también hay direccién en el &mbito familiar.

Se propone la valoracion de la importancia de la direccion y la toma de
decisiones mediante actividades acordes.

Propiciar el trabajo en equipo (sinergia), con el fin de desarrollar valores
tales como respeto a la opinién ajena, solidaridad, saber escuchar, opinar
con fundamento, etc.

Se utilicen herramientas de dramatizacion (juego de roles) sobre
determinados contenidos tedricos (ejemplo: estilos de direccién). Esto
permite una transposicion de los diferentes contenidos.

Unidad Tematica 10 — LA FUNCION COORDINACION

Competencias especificas:

Comprender la importancia de la funcién y su vinculacion con las demas del
proceso.

Contenidos conceptuales

10.1 Concepto.
10.2 Mecanismos.
10.3 Formas.
10.4 Importancia en la Administracion.
TOTAL: 4 horas

Sugerencias metodoldgicas

Generar un papel activo del educando en el proceso de enseianza y de
aprendizaje mediante actividades adecuadas.

Proponer trabajos que permitan al alumno desarrollar una autonomia en el
manejo de manuales técnicos y otros recursos de informacién (diarios,
revistas, etc.).

Utilizar diferentes recursos didacticos como ser proyeccién de
transparencias, videos, cartillas y a partir de ellas generar un proceso de
discusion y andlisis.

Definir  instrumentos que orienten a los educandos a una
reconceptualizacién de los contenidos tratados en el aula (metodologia de
aprendizaje en espiral).

Plantear situaciones - problema donde el alumno deberd establecer
diferentes estrategias que demuestren sus competencias especificas.
Comprender la relevancia de la coordinacién para la consecucion de los
objetivos de toda organizacion

Valorar la importancia de la coordinacion dentro del proceso administrativo
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como hilo conductor que proporciona coherencia a los esfuerzos de toda la
organizacion.

Desarrollar capacidad de andlisis, reflexion y sintesis que permitan la
interpretacion de los diferentes instrumentos existentes para llevar adelante
una buena coordinacion dentro de la organizacion.

Lograr transmitir al alumno la importancia que cumple en la organizacion
desde todo punto vista esta funcion.

Generar y promover las competencias en valores

Se utilicen herramientas de dramatizacion (juego de roles) sobre
determinados contenidos tedricos (ejemplo: estilos de direccién). Esto
permite una transposicion de los diferentes contenidos.

UNIDAD TEMATICA 11 — LA FUNCION CONTROL

Competencias especificas:

Comprender la importancia de la funcién y su vinculacion con las demas del
proceso.

Contenidos conceptuales

11.1 Concepto.
11.2 Proceso basico.
11.3 Principios.
11.4 Su relacion con la Planificacién y la ejecucion.
11.5 Clasificacion.
11.6 Areay tipos.
TOTAL: 4 horas
Sugerencias metodolégicas

Generar un papel activo del educando en el proceso de ensefianza y de
aprendizaje mediante actividades adecuadas.

Proponer trabajos que permitan al alumno desarrollar una autonomia en el
manejo de manuales técnicos y otros recursos de informacién (diarios,
revistas, etc.).

Utilizar diferentes recursos didacticos como ser proyeccién de
transparencias, videos, cartillas y a partir de ellas generar un proceso de
discusion y andlisis.

Fomentar contextos de trabajo en métodos activos, situaciones - problema
en que los estudiantes pueden partir de un planteamiento inicial, y con sus
esquemas referenciales previos buscar informacién, seleccionarla,
comprenderla y relacionarla.

Definir  instrumentos que orienten a los educandos a una
reconceptualizacién de los contenidos tratados en el aula (metodologia de
aprendizaje en espiral).

Comprender la importancia del control y su relacién con todas las funciones
del proceso administrativo y para el logro eficiente de los objetivos.

Se propone la valoracién de la importancia del control relacionado con la
toma de decisiones mediante actividades acordes.
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Desarrollar capacidad de andlisis, reflexion y sintesis que permitan la

interpretacion de los diferentes instrumentos de control en la organizacion.

Propiciar el trabajo en equipo (sinergia), con el fin de desarrollar valores

tales como respeto a la opinién ajena, solidaridad, saber escuchar, opinar

con fundamento, etc.

Se utilicen herramientas de dramatizacion (juego de roles) sobre
determlnados contenidos teoricos (ejemplo: estilos de direccion). Esto permite
una transposicion de los diferentes contenidos.

METODOLOGIA

Propuesta Metodoldgica.

Introduccién

Es recomendable una variedad metodolégica que se justifica desde una
variada perspectiva:
- no existe un unico método de ensefianza.
distintos tipos de contenidos necesitan formas de ensefianza diferentes.
la diversidad de cada grupo de alumnos, implica distintas formas de enfocar
el proceso de ensefianza-aprendizajes.
las caracteristicas particu-lares de cada docente y su forma de interactuar
con el grupo, condiciona la eleccion de los métodos de ensefianza.
En cuanto a la metodologia a seleccionar, en concordancia a lo expresado en
la Fundamentacién, ésta debe tender a facilitar el trabajo autbnomo de los
alumnos, potenciando las técnicas de indagacién e investigacion, asi como las
aplicaciones y transferencias de lo aprendido a la vida real.
Se encuentra con la asignatura inserta en un trayecto tecnol6gico que posee un
extenso cuerpo tedrico y generalmente no fue acompasado de una didactica
adecuada a su edad (15-16 afos).
A su vez, se percibe en los alumnos (por su edad), la ausencia o escasa vision
global que conduce a dificultades en establecer enlaces entre lo nuevo y los
conocimientos previos.
El caracter interdisciplinario del trayecto tecnoldgico obliga a tener en cuenta, a
la hora de seleccionar la metodologia a utilizar, lo siguiente:
el nivel de desarrollo de los alumnos, partiendo de lo que saben hacer
autonomamente y de lo que son capaces de hacer con la asistencia del
docente.
priorizar la comprension de los contenidos sobre su aprendizaje mecanico
(como ocurre con la registracion contable) de forma de asegurarse que el
alumno le asigna significado a lo que aprende (comprender las reglas que
exigen los comprobantes) y favorecer su aplicacion funcional.
Esto ultimo supone invertir tiempo en los contenidos procedimentales
adecuados, para que los alumnos puedan asimilar los contenidos
conceptuales.
posibilitar el auto aprendizaje significativo: que los alumnos aprendan a
aprender.
Esto supone orientar la ensefianza hacia la combinacién de actividades
estructuradas con las otras asignaturas, de forma que los alumnos,
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autbnomamente puedan tomar decisiones de distinto tipo: elegir la tematica

a trabajar, seleccionar los recursos, etc.

considerar los conocimientos previos de los alumnos antes de la

introduccion de nuevos contenidos. (Evaluacion inicial).

La instrumentacion de actividades que estimulen la confrontacion de lo que

el alumno ya conoce con problemas y situaciones reales conforma un

recurso importante y motivador para la construccion de nuevos

aprendizajes.

favorecer el desarrollo de la actividad mental de los alumnos mediante

actividades sugerentes que impliquen desafios, de forma de provocar la

necesidad de reflexionar, plantearse interrogantes y tomar decisiones.
Estrategias de Ensefianza

Como ya se indicd, la variedad de contenidos a impartir y la diversidad del
alumnado aconsejan la utilizacién de una serie de estrategias que combinen las
de caracter expositivo con las de indagacion:

- Expositivas: Basadas en la presentacion oral o escrita de los contenidos
estructurados de forma clara y coherente, con el objeto de conectarlos con
los conocimientos de partida de los alumnos.

Al inicio de cada unidad tematica seria util realizar una “lluvia de ideas” que

permita manifestar lo que los alumnos conocen acerca de los nuevos

contenidos a desarrollar.

Estas estrategias serian adecuadas en la etapa de introduccion de la

asignatura con el fin de mostrar al alumno una vision global de la misma.

También se las podria utilizar en la presentacion de las diferentes unidades

teméticas que desarrolla la asignatura.

Los esquemas constituyen una herramienta Gtil para plantear en forma

grafica y sencilla los contenidos que resulten mas generales vy

representativos, asi como las relaciones mas significativas que se dan entre

los mismos.

De indagacion: Se requiere de parte del alumno técnicas de investigacion e

indagacion de modo de que éste construye su aprendizaje.

El objetivo de estas no son los aprendizajes de los contenidos conceptuales

sino la adquisicion por parte del alumno de procedimientos y actitudes.

A través de ellas se posibilita el acercamiento de los alumnos a situaciones

reales, nuevas y/o probleméaticas, que le permitan desarrollar y aplicar

conocimientos y competencias para la realizacion de nuevos aprendizajes.
Como ejemplo, se pueden manejar:

1. Analisis de situaciones -problema.

Se trata de presentar al alumno situaciones-problema, cuya solucién requiera la

activacion de un concepto antes aprendido.

Como ejemplo podriamos citar la propuesta de analisis del proceso productivo

y sus consecuencias financieras y econémicas.

2. Visitas a empresas e instituciones de interés econémico y social.

La realizacion de esta actividad ofrece a los alumnos un acercamiento a la

realidad empresarial, a su organizacién, a los avances tecnolégicos que se

producen en la misma. En particular se persiguen los siguientes objetivos:
Conocer la estructura interna de una organizacion.
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Identificar las particularidades distintivas de las empresas acorde a su
tamafio y al sector econémico al que pertenecen.

Introducir al alumno en el proceso de busqueda, seleccion, analisis y
presentacion de distintas informaciones.

Tomar contacto con las nuevas tecnologias (fax, médem, etc.) que de una
forma continua aparecen en el campo de la informacién, comunicacion y en la
gestion empresarial en general.

3. Comentario de textos de naturaleza técnicos.

Los alumnos, una vez conocido el significado de los diferente vocabulario
técnico, son enfrentados a textos de esa naturaleza, provenientes de la
bibliografia sugerida y de los medios de comunicacién (que ofrecen grandes
posibilidades como recurso didactico) para que procedan a analizar la
informacioén alli contenida e identificar, en el texto: hechos, datos y opiniones.
En la medida de lo posible, seria deseable el acceso por parte de los alumnos
a la lectura de las informaciones que diferentes fuentes dan sobre una misma
tematica, con el objeto de que se analicen las distintas posturas frente a un
mismo problema asi como las cuestiones de valor implicitas en ellas.

4, Elaboracion de un diccionario de términos técnicos.

Al tratarse de una asignatura que utiliza un vocabulario que, en gran medida,
no forma parte del habitual de los estudiantes de estas edades, resulta de
utilidad que el mismo vaya construyendo un glosario de conceptos de
naturaleza técnica que ira completando y revisando en forma progresiva a lo
largo del curso.

Coordinacion

Espacio obligatorio y fundamental para lograr:

v integracion sistematica de las distintas asignaturas que
componen el curriculum.

v' espacios de reflexiéon conjunta sobre todos los aspectos del
guehacer educativo.

v' Trabajos interdisciplinarios creativos propuestos por los
alumnos y/o docentes en que intervengan varias asignhaturas
con el fin de adquirir las competencias propuestas en los
Cursos.

PROPUESTA DE EVALUACION

La evaluacion sera continua y formativa y a su vez diagnéstica, procesual y
final.
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Abarcara contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales; vy
fundamentalmente  los objetivos programaticos, las competencias y la

metodologia a aplicar.

Se entiende que debera ser reflexivo-valorativa utilizando la autoevaluacion,
tanto para evaluar aprendizajes como para el proceso de ensefianza en su
practica docente.

Se utilizard como retroalimentacion en el proceso ensefianza-aprendizaje
predominando el uso de evaluaciones cualitativas.

Implicara la obtencion de informacién suficiente que permita el andlisis reflexivo
y consecuente juicio valorativo, a los efectos de lograr una toma de decisiones
conducente al mejoramiento de sujetos y acciones evaluadas.

Valorara el trabajo individual y el trabajo en equipo.
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FUNDAMENTACION

Fundamentacion del Trayecto

Se puede reconocer la velocidad con que se producen los cambios en el
mundo actual, y que los nuevos tiempos exigen seres humanos competentes.
El desafio de las Educacion no sélo serd el de facilitar la adquisicion del
conocimiento, sino de crear &mbitos donde los estudiantes desarrollen
competencias personales y profesionales, es decir, promover el dominio de la
capacidad de resolucién de situaciones simples y complejas, mediante la
asociacion de recursos alternando como ser: conceptos, métodos, esquemas,
modelos, formulacion de hipotesis y procedimientos, formas especificas como
analogias, trabajo de transferencias incluyendo repeticiones por experiencias
pasadas y desarrollo de la creatividad e innovacion para la resolucién de
situaciones singulares, adecuadas al momento y a la situacién en forma eficaz
y eficiente.

La Comision de reformulacién de disefio curricular del CETP adopto el
concepto de competencia como un aprendizaje construido, asociado al
saber movilizar todos o parte de los recursos cognitivos y afectivos que
el individuo dispone, para enfrentar situaciones complejas, Familias de
situaciones.

Definir la competencia como un “saber movilizar” puede producir
confusion en la medida que la movilizacion de recursos cognitivos no
constituye una destreza especifica, es decir no existe un saber movilizar
universal, pero también es cierto que cada vez que el sujeto se enfrenta a
una situacion compleja, no responde en forma totalmente espontanea,
sino que se produce un proceso de adaptacion en el que emplea
esquemas ya creados.

Este proceso de construccion de la competencia permite organizar un
conjunto de esquemas estructurados en red, los que movilizados facilitan
la incorporacion de nuevos conocimientos y su integracion significativa a
esared.

Esta construccién implica operaciones y acciones de caracter cognitivo,
socio-afectivo y psicomotor las que puestas en accién y asociadas a
saberes tedricos o experiencias permiten la resoluciéon de situaciones
diversas.

A medida que se globalizan los mercados y la economia, las organizaciones
han debido enfrentar a escenarios cada vez mas competitivos.

El éxito esta dependiendo en gran parte de una buena y oportuna informacion,
la que ha sido y serad necesaria para conocer la organizacion: planificar,
controlar y optimizar su gestion, y por sobre todas las cosas, para tomar
decisiones. Por lo tanto resulta relevante obtener, procesar y analizar
informacién interna de la organizacion y la del contexto en la que la se
desenvuelve. Por todo ello, es necesaria la formacion de alumnos flexibles y
autbnomos, con capacidad para buscar, seleccionar e interpretar la
informacién.

Esta asignatura contard con una carga horaria de cuatro (4) horas semanales
equivalentes a cineto veintiocho (128) horas anuales.
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Acompafiando los cambios tecnoldgicos y del mundo del trabajo, el Consejo de
Educacion Técnico Profesional (C.E.T.P.), propone la reformulacion de los
Cursos de administracion y Asistente de Direccion de la Educacion Media
Profesional donde los alumnos adquiriran las competencias para desenvolverse
en el ambito social y laboral.

1.2 FUNDAMENTACION DE LA ASIGNATURA

La importancia que hoy tiene la obtencién, procesamiento y andlisis de la
informacion, para lograr eficiencia en la toma de decisiones y sus
repercusiones, destaca la relevancia de PRACTICAS ADMINISTRATIVAS
como una de las fuentes fundamentales de dicha informacion v,
concomitantemente, justifica su existencia como asignatura en el contexto de la
propuesta curricular, permitiendo desarrollar en el alumno competencias a nivel
personal y laboral, asi como para la continuacion de estudios superiores.

Esta asignatura en forma conjunta y sistematica, conforma junto con
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA, CONTABILIDAD y DERECHO, el
trayecto tecnoldgico correspondiente al primer afio de Educacion Media
Profesional de ADMINISTRACION vy de ASISTENTE DE DIRECCION.

OBJETIVOS Y COMPETENCIAS
OBJETIVOS GENERALES

Construir su propia actitud para el empleo (en forma dependiente e
independiente) para generar las competencias minimas requeridas.

Desarrollar competencias cognitivas, tecnoldgicas y actitudinales.

Efectuar gestiones administrativas con calidad de servicio.

Enfrentar la obsolescencia tecnolégica. Asumir los cambios como un desafio
constante y permanente de la realidad.

Incorporar y valorar el concepto de cliente interno como elemento importante a
nivel organizacional.

COMPETENCIAS FUNDAMENTALES
1. Competencias Comunicativas:

Manejo y dominio de expresion oral y escrita que le habiliten un amplio
relacionamiento, tanto a nivel interno de la organizacion como a nivel social
en general.

Manejo y dominio de las relaciones interpersonales

2. Competencias expresivas:
Manejo y dominio de diferentes codigos de expresion y comunicacion,
acordes con las nuevas tecnologias de comunicacion e informéticas
(incorporando las Tic’s).
Desarrollo de la creatividad que le posibilite generar respuestas
innovadoras.
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Desarrollo de la sensibilidad ética para su aplicacion profesional.

Desarrollo de las capacidades de planificacién, organizacion, direccion,
coordinacion y control que le permitan operar, interactuar e influir sobre el
medio donde se desenvuelve.

3. Competencias matematicas
Utilizacibn de los recursos tecnologicos y conocimientos basicos de
matematica para aplicarlos en la resolucion de situaciones problema.

4. Competencias socio-culturales
Identificar de los valores comunes a la organizacion y a la sociedad en su
conjunto y su ampliacién en la responsabilidad social de las organizaciones.
Desarrollar habilidades para el trabajo en equipo.
Asumir su rol como ciudadano comprometido con el sistema democratico.
Desarrollo de habilidades para la investigacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Desarrollar las siguientes competencias especificas:

Captar la informacion pertinente a los efectos de su registracion contable
Diferenciar los actos administrativos de los hechos econémicos sin errores.
Distinguir la documentacién bésica fiscalmente obligatoria de los Titulos
Valores.

Conocer y manejar las diferentes etapas en el proceso de la administracion de
la documentacion.

Distinguir los diferentes tipos de operaciones bancarias Yy los soportes de
informacién que generan.

Emitir los comprobantes relacionados con las operaciones y su vinculacién
contable.

Relacionar los conceptos analizados desde el punto de vista de la asignatura
con su aplicacién contable.

Vincular la Carta de Crédito y el Conocimiento de Embarque en la gestion
bancaria.

ORGANIZACION Y SECUENCIA DE CONTENIDOS

Criterios de organizacion y secuenciacion de los contenidos

Los objetivos especificos de la Asignatura Practicas Administrativas (Primer
afo), formulados como competencias que los alumnos habran alcanzado al
finalizar el curso, como consecuencia de los procesos de ensefianza y
aprendizaje, determinan los contenidos a desarrollar.

El orden en que los mismos se presentan considera de un lado, el desarrollo
l6gico que implica el uso de los comprobantes y, de otro lado, las
interrelaciones de la asignatura con las otras del trayecto tecnoldgico, que
hacen posible un desarrollo ciclico con recurrencia y progresividad en la
introduccion de los mismos.
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La enumeracion de los contenidos que se presenta, no implica en modo
alguno, una organizacion y secuencia inamovibles, ya que, en ultima instancia,
corresponde al docente, plasmarla en la planificacién de clase.

Con la seleccion realizada de contenidos se pretende que los alumnos
adquieran un conocimiento basico de los conceptos de la administracion y su
proceso en la toma de decisiones.

Organizacion y secuenciacion de los contenidos.

Los contenidos de la asignatura vienen explicitados en unidades tematicas v,
en una secuencia que cada docente adecuara para conseguir los objetivos
propuestos, teniendo en cuenta los recursos, capacidades, motivaciones e
intereses del alumnado.

Sin embargo, la secuenciacion y organizacion de los contenidos deberia seguir

criterios légicos y psicoldgicos basicos. En Practicas Administrativas cualquier

tema esta relacionado con todos las demas , por que lo que su ensefianza, se
corre el riesgo de una excesiva fragmentacion de los contenidos que haga
perder de vista la interrelacién y la globalidad de la temética manejada.

Frente a este problema, consideramos una serie de criterios en los que se

basara la propuesta aqui presentada:

= Adecuados al desarrollo evolutivo de los alumnos que cursan
Educacion Media Profesional, cuyo requisito de ingreso es completado el
Ciclo Basico y los que mayormente se encuentran en un tramo de edad (15-
16 afios), donde la capacidad de memorizacion comprensiva, del
razonamiento formal y de aprendizaje a partir de la experiencia, se
encuentran potenciados, favoreciendo el aprendizaje significativo.

* Inclusién de una presentacién inicial que contemple un panorama global
de los contenidos interrelacionados que van a ser ensefiados, pasando
seguidamente a elaborar cada uno de ellos y regresando periédicamente a
la visibn de conjunto con el fin de enriquecerla y ampliarla (aprendizaje en
espiral).

Convendria pues comenzar el desarrollo de los contenidos con una primera

unidad temética de caracter introductoria, que presente en forma genérica

las relaciones establecidas con el resto de las asignaturas del trayecto.

Esta vision general serviria como contenido estructurador de todos los

restantes, al ser recurrente y posibilitar el volver al mismo cada vez que se

inicien las restantes unidades tematicas.

= Delimitacion de ideas-eje (vertebradoras) que sinteticen los aspectos
fundamentales que traten de ensefiarse.

Atendiendo a todo lo dicho anteriormente, la propuesta de secuenciacion

gue aqui se presenta consistira en:

1 Presentar, en primer lugar, como unidad tematica inicial, los
contenidos fundamentales y mas representativos, que son también
los mas generales y simples de todos los que se han seleccionado
para este curso.

2 Las unidades teméaticas posteriores consistiran en elaboraciones
sucesivas de profundidad creciente de los elementos de contenido
presentados en la introduccion inicial a los que se irdn incorporando,
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de forma progresiva, los elementos que proporcionan mayores
detalles y complejidad.
La propuesta de secuenciacion de las diferentes unidades de contenidos,
sera la siguiente:

Unidad _1: Documentacion.

Unidad _2: Documentos comerciales

Unidad _3: Andlisis de la documentacion basica.
Unidad _4: Recibo de Sueldo y Jornales.

Unidad _5: Titulos de crédito.

Unidad _6: Documentacion en tramites bancarios
Unidad _7: Documentos de caja.

Unidad 8: Documentacion de crédito personal.

Para su posterior desarrollo éstas a su vez se subdividen en unidades
tematicas menores, segun su importancia, grado de dificultad y extension
relativa, con un caracter abierto y flexible por parte de los docentes.

En cada unidad tematica se indican:

* |os objetivos especificos que se persiguen —en forma de competencias a
desarrollar- y los contenidos, en su triple vertiente (conceptos,
procedimientos y actitudes).

= |a carga horaria estimada y recomendada para su desarrollo.

En siguientes apartados se abordan las propuestas metodoldgicas para

llevarlas a cabo.

Unidad Tematica 1 Documentacion

Introduccion a la terminologia técnica a utilizar durante el desarrollo del curso.
Desarrollo del concepto de documento dentro del entorno de la organizacion y
Su importancia.

Competencias especificas

Diferenciar los actos administrativos de los hechos econémicos.
Distinguir las diferentes etapas en el proceso de la administracion documental.
Reconocer la importancia de la documentacion segun sus funciones.

Contenidos conceptuales

1.1 Concepto de la Organizacion.

1.2 Importancia de la documentacion en el funcionamiento de la
Organizacién

1.3 Concepto y funciones de los documentos.

1.4 Seguimiento de los actos administrativos y de los hechos
econdémicos.

1.5 Emision, recepcién, manejo, control y archivo.
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TOTAL: 8 horas

SUGERENCIAS METODOLOGICAS

Introducir al alumno en diferentes conceptos de empresa y su relacionamiento
con el contexto por medio de una lluvia de ideas.

Promover que el alumno comprenda la importancia de los documentos como
soporte de la informacién y su uso.

Clasificar la diferentes operaciones que se pueden dar en una Empresa, a
partir de los conocimientos previos y vincularlos con Contabilidad I.

A partir de una situaciones-problema establecer el procedimiento de recepcion,
manejo, control y archivo de la documentacion.

Utilizar diferentes recursos didacticos (transparencias, video, fichas, etc.) que
permitan mejorar el proceso de aprendizaje del educando y cualquier otra
herramienta que pueda desarrollar el docente a tales fines.

Unidad Tematica 2 Documentos comerciales

Desarrollo de las diferentes clasificaciones de los documentos incluyendo el
concepto y el uso de los mismos.

Competencias especificas

Diferenciar los documentos de acuerdo a su uso, lo que implica la aplicacién de
los conceptos estudiados en la unidad anterior.

Distinguir la documentacién bésica fiscalmente obligatoria de los Titulos
Valores.

Vinculacién de la registracion con la documentacion contable.

Contenidos conceptuales

2.1 Clasificacion (contable, fiscal, &mbito, etc.)
2.1 Documentos probatorios

2.1.1 Concepto y uso de cada documento
2111 Generalidades

2.1.2 Titulos de crédito
2121 Concepto y uso de cada documento
2122 Generalidades

SUGERENCIAS METODOLOGICAS

Realizar una sintesis como introduccion sobre todos los comprobantes
(identificacién, funciones y wuso) para facilitar la transversalidad con
Contabilidad

Proponer documentos especificos para su clasificacion segun el criterio
establecido por el docente, a partir del andlisis de los conceptos.

Trabajar con casos practicos de forma que el alumno logre internalizar el uso y
las funciones de los documentos.

E.M.P. ADMINISTRACION Y SERVICIOS
PRACTICAS ADMINISTRATIVAS
(2004)
Péagina 8 de 20



A.N.E.P.
CONSEJO DE EDUCACION TECNICO PROFESIONAL

Clasificar los diferentes comprobantes segun el criterio solicitado por el docente
(por ejemplo: fiscales; no fiscales; segun la normativa vigente); se sugiere una
actividad grupal.
Utilizar diferentes recursos didacticos (transparencias, video, fichas, etc.) que
permitan mejorar proceso de aprendizaje del educando y cualquier otra
herramienta que pueda desarrollar el docente a tales fines.
I

TOTAL: 12 horas

Unidad Tematica 3 Analisis de la documentacion basica

Desarrollo de los elementos fiscales obligatorios de la documentacion béasica y
su aplicacion en los formularios correspondientes.

Concepto y aplicacion de los impuestos relacionados con las operaciones de
venta; desde el punto de vista de la asignatura con su aplicacion matematica.
Analisis, disefio y llenado de la documentacion vinculada a las ventas y
compras a crédito para la elaboracién de estados y conciliaciones respectivas.

Competencias especificas

Verificar frente a un documento si el mismo cumple con los requisitos fiscales
exigidos, la emisién y destinatario de los mismos.

Completar los datos de una operacion de venta en un comprobante.

Distinguir los diferentes tipos de operaciones de acuerdo al documento emitido.
Captar la informacion pertinente a los efectos de su registracion contable
Analizar como afecta la documentacién correspondiente en la elaboracion de
estados de cuenta, conciliaciones.

Contenidos conceptuales

3.1 Andlisis de los elementos obligatorios en la estructura (disefio)
de los comprobantes

3.1.1 Elementos del Membrete.

3.1.2 Nociones basicas de DGI

3.1.21 Andlisis del RUC.

3.1.2.2 Nociones de IVA.

3.1.2.3 Constancia de estar al dia con el IVA

3.1.24 Nociones de COFIS.

3.1.25 Constancia de impresion (requisitos 2003)

3.1.3 Elementos del Pie de Imprenta

3.14 Recuadros. Destino de las vias

3.15 Descripcién del contenido

3.2 Compra- Venta

3.2.1 Contado y crédito

3.2.2 Elementos

3.2.3 Disposiciones legales vigentes (La Factura como Titulo
Ejecutivo, etc.); segun determinacion de la ley.

3.3 Notas de ajuste

E.M.P. ADMINISTRACION Y SERVICIOS
PRACTICAS ADMINISTRATIVAS
(2004)
Pagina 9 de 20



A.N.E.P.
CONSEJO DE EDUCACION TECNICO PROFESIONAL

3.3.1 Nota de débito

3.3.2 Nota de crédito

3.3.3 Nota de Devolucién Contado

3.4 Recibo Oficial

3.5 Remito

3.6 Estado de cuenta corriente comercial
3.7 Conciliacién de cuentas corrientes

3.7.1 de clientes
3.7.2 de proveedores
3.8 Planilla de cobranza

Sugerencias metodoldgicas

Establecer como estrategia el armado de un rompecabezas con un disefio tipo
de comprobante.
Clasificar diferentes comprobantes en: obligatorios; complementarios;
probatorios.
Establecer ejercicios de practica documentaria donde se plantean operaciones
y los alumnos deberan emitir los documentos correspondientes.
Plantear un ejercicio practico donde el educando clasifique el documento segun
el emisor y el receptor.
Ejercicios con errores que deben subsanarse: en el disefio; en sus célculos; en
la emisién segun la operacion (por ejemplo: emision de Nota de Débito, cuando
es una devolucion).
Ejercicios de cuenta corriente comercial donde deben determinar el saldo y
conciliar Deudores y Acreedores.
Taller de analisis de lIva; Cofis; orientado a través de preguntas (tasas lva;
hecho generador; saldos, formas de célculo).
Se propone trabajo interdisciplinario con Contabilidad I, ya sea partiendo de
una propuesta realizada por los docentes en coordinaciéon; o por los mismos
alumnos pautados por los docentes. Por ejemplo: 20 comprobantes y 15
hechos econémicos.
Utilizar diferentes recursos didacticos (transparencias, video, fichas, etc.) que
permitan mejorar proceso de aprendizaje del educando y cualquier otra
herramienta que pueda desarrollar el docente a tales fines.
NOTA:
Deberan tratarse los temas Ajustes y Conciliacién en forma
coordinada con Contabilidad.
TOTAL: 40 horas

Unidad Tematica 4 Recibo de Sueldos y Jornales

Desarrollo de los conceptos basicos para la liquidacion mensual del sueldo de
un trabajador.

Concepto y funciones del Recibo de Sueldos y Jornales.

Completar el formulario de Recibo de Sueldos y Jornales, de acuerdo al
régimen de trabajo.
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Competencias especificas

Identificar y diferenciar las distintas formas de remuneracion y liquidacion.
Distinguir los diferentes conceptos que se incluyen en una liquidacion

Aplicar los diferentes tributos a una liquidacién de remuneracién especifica;
llenando el formulario correspondiente.

Captar la informacion pertinente a los efectos de su registracion contable
Disefiar la planilla de liquidacion de sueldos segun los requerimientos contables

Contenidos conceptuales

4.1 Nociones sobre remuneraciones

4.2 Forma y plazo de pago

4.3 Planilla de liquidacion de sueldos

4.4 Recibo de sueldo

44.1 Elementos del recibo

4.4.2 Funcion

45 Descuentos legales, fiscales y autorizados.

4.6 Orden de compra (tickets alimentacién, total, transporte, ley
17.555y 16.713), y su vigencia.

4.7 Feriado y horas extras comunes. Feriados

SUGERENCIAS METODOLOGICAS

Disefio del recibo de sueldos segun las normativas vigentes legales — Decreto
337/92

Practicos referidos a liquidacion de empleados mensuales y jornaleros.

Utilizar diferentes recursos didacticos (transparencias, video, fichas, etc.) que
permitan mejorar proceso de aprendizaje del educando y cualquier otra
herramienta que pueda desarrollar el docente a tales fines.

Insistencia en la comprensién del tema vinculado al contexto individual.

NOTA:
Dadas las caracteristicas de la asignatura es necesario flexibilizar
los contenidos programaticos a efectos de incorporar eventuales
cambios en los aspectos legales, fiscales, etc.
Este tema se incluye a modo de nociones, para ser tomado
nuevamente en Practicas Administrativas Il con mas profundidad,
por lo que se sugiere respetar la carga horaria estimada.

TOTAL:14 horas
Unidad Tematica 5 Titulos de Crédito

Desarrollo de los elementos vinculados a la emisién, vencimiento y transmision
de los Titulos valores
Concepto y uso comercial de estos documentos.
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Competencias especificas

Frente a un documento verificar si el mismo cumple con los requisitos
legalmente exigidos, en su emision y destinatario.

Distinguir los diferentes tipos de operaciones de acuerdo al documento emitido.
Aplicar los diferentes documentos de acuerdo a su uso comercial.

Captar la informacion pertinente a los efectos de su registracion contable.
Conocer y manejar el procedimiento para ejecutar y protestar titulos valores.
Distinguir y aplicar las diferentes modalidades y tipos de trasmisiones de los
documentos.

Contenidos conceptuales

5.1 Generalidades

5.2 Formas de Emision

5.2.1 Respecto al beneficiario

5.2.2 Respecto al vencimiento

5.2.3 Formas de transmision

5.3 Entrega

5.4 Endoso

5.5 Cesion de Crédito

55.1 Vale

55.1.1 Concepto

5.5.1.2 Elementos

5.5.1.3 A plazo fijo

55.14 Amortizables

5.5.2 Conforme

55.2.1 Concepto

5.5.2.2 Elementos

5.5.2.3 Utilizacién comercial

5.5.3 Letra de cambio

5.5.3.1 Concepto

5.5.3.2 Elementos

5.5.3.3 Formas y usos comerciales
554 Conocimiento de Embarque
5.5.5 Certificado de Depésito y Warrant
5.5.6 Titulo ejecutivo

5.5.6.1 Concepto.

5.5.6.2 Procedimientos

5.5.7 Protesto

55.7.1 Concepto

5.5.8 Ventajas de diferente orden. (Juridicas y financieras)
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TOTAL: 16 horas

SUGERENCIAS METODOLOGICAS

Taller de dramatizacion (juego de roles) de una operacion de compra cuando
no se dispone de efectivo.

Crucigrama que involucre conceptos y uso de la documentacién, puede estar
integrado por teméticas de las unidades anteriores.

Ejercicios de practica documentaria que incorporen los nuevos contenidos.
Utilizar diferentes recursos didacticos (transparencias, video, fichas, etc.) que
permitan mejorar proceso de aprendizaje del educando y cualquier otra
herramienta que pueda desarrollar el docente a tales fines.

Unidad Tematica 6 Documentacion en tramites bancarios

Analisis del Sistema bancario nacional y su funcionamiento e importancia.
Concepto; analisis y aplicacion de la documentacion referida a las operaciones
bancarias.

Analisis de la documentacién vinculada a los movimientos en la cuenta
corriente bancaria. y su operativa. Justificacion de la elaboracién de las
conciliaciones respectivas.

Competencias especificas

Completar los diferentes documentos que intervienen en la operativa bancaria
aplicando los conocimientos adquiridos en la unidad anterior.

Distinguir los diferentes tipos de operaciones bancarias Yy los soportes de
informacién que generan.

Determinar las partidas conciliatorias

Captar la informacion pertinente a los efectos de su registracion contable
Vincular la Carta de Crédito y el Conocimiento de Embarque en la gestion
bancaria.

Contenidos conceptuales

6.1 Sistema Bancario

6.2 Tipos de Cuentas en Moneda Nacional y Extranjera
6.2.1 Cuenta corriente:

6.2.2 Caja de ahorro

6.2.3 Plazo fijo

6.3 Boleta de depdsito

6.4 Cajeros Automaticos

6.4.1 Concepto y funcionamiento
6.4.2 Tarjeta de Débito

6.5 Cheques:

6.5.1 Comun

6.5.2 Diferido

6.5.3 Viajero

6.5.4 Certificado
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6.6 Notas bancarias:

6.6.1 Nota de débito

6.6.2 Nota de crédito

6.7 Conciliacion bancaria

6.7.1 Concepto y generalidades

6.8 Clearing o camara compensadora bancaria
6.9 Carta de crédito

6.9.1 Concepto.

6.9.2 Importancia dentro del comercio internacional
6.10 Descuento de documentos

6.10.1 Procedimiento

6.10.2 Cheques diferidos

6.10.3 Conformes

6.10.4 Formularios

TOTAL: 24 horas

SUGERENCIAS METODOLOGICAS

Crucigrama que involucre conceptos y uso de la documentacién; puede estar
integrado por teméticas de las unidades anteriores.

Se recomiendan diferentes ejercicios que involucren la documentacién de
diferentes unidades didacticas.

Taller referido al uso y comportamiento de los documentos que se manejan en
una Institucion Bancaria. Resolucion de las posibles situaciones-problema que
se pueden plantear.

Utilizar diferentes recursos didacticos (transparencias, video, fichas, etc.) que
permitan mejorar proceso de aprendizaje del educando y cualquier otra
herramienta que pueda desarrollar el docente a tales fines.

UNIDAD TEMATICA 7 DOCUMENTOS DE CAJA

Analisis y disefio de la documentacion vinculada a los movimientos de caja.
Analisis y disefio de los formularios de resumen relacionados con los
movimientos de caja.

Competencias especificas

Diferenciar los documentos relacionados con los movimientos de caja
Distinguir los diferentes tipos de operaciones de acuerdo al documento emitido.
Completar y analizar la informacion de los formularios de resumen.

Captar la informacion pertinente a los efectos de su registracion contable

Contenidos conceptuales

7.1 Egresos e ingresos de caja
7.2 Vale de caja
7.3 Planillas de caja de cobranza

TOTAL: 8 horas
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SUGERENCIAS METODOLOGICAS

Dramatizar (juego de roles) una situacion que genere la emision de
documentacién de Caja.

Establecer a partir de una planilla de Cobranza el saldo del deudor. Determinar
ajustes contables en coordinacién con Contabilidad I.

Ejercicios de Arqueo de Caja. A partir de una situacion donde proporcionando
documentos y los fondos arqueados realizar ejercicios de Arqueo de Caja.
Verificar y corregir los errores que surgen de la verificacion del Saldo de la
Cuenta Caja con la realidad.

Taller referido al control de la documentacion de Caja en forma conjunta con
Contabilidad I. Establecer de ser posible, la integracion de ambos docentes en
el aula.

Utilizar diferentes recursos didacticos (transparencias, video, fichas, etc.) que
permitan mejorar proceso de aprendizaje del educando y cualquier otra
herramienta que pueda desarrollar el docente a tales fines.

UNIDAD TEMATICA 8 DOCUMENTACION DE CREDITO
PERSONAL

Desarrollo de los elementos constitutivos y diferenciadores de cada uno de los
documentos.

Competencias especificas

Reconocer y diferenciar los documentos de acuerdo a su uso.
Emitir los comprobantes relacionados con las operaciones y su vinculacién
contable.

Contenidos conceptuales

8.1 Tarjeta de crédito y de Débito bancaria.

8.1.1 Concepto

8.1.2 Empresas emisoras nacionales e internacionales
8.1.3 Utilizacion

8.1.4 Control

8.2 Ordenes de compra

8.2.1 Concepto

8.2.2 Utilizacion

SUGERENCIAS METODOLOGICAS

Dividir el grupo en varios subgrupos a fin de que los alumnos realicen su
propuesta y su resolucion (trabajo en equipo).

Realizar diferentes ejercicios que involucren la documentacion de distintas
unidades didécticas.

Utilizar diferentes recursos didacticos (transparencias, video, fichas, etc.) que
permitan mejorar proceso de aprendizaje del educando y cualquier otra
herramienta que pueda desarrollar el docente a tales
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NOTA:

En segundo afio se analizara el contenido de titulos valores con mayor
profundidad.

TOTAL: 6 horas

PROPUESTA METODOLOGICA.

Introduccién

Es recomendable una variedad metodolégica que se justifica desde una
variada perspectiva:

* no existe un Unico método de ensefianza.

= distintos tipos de contenidos necesitan formas de ensefianza diferentes.

» |a diversidad de cada grupo de alumnos, implica distintas formas de
enfocar el proceso de ensefianza-aprendizajes.

» las caracteristicas particulares de cada docente y su forma de
interactuar con el grupo, condiciona la eleccién de los métodos de
ensefanza.

En cuanto a la metodologia a seleccionar, en concordancia a lo expresado en
la Fundamentacién, ésta debe tender a facilitar el trabajo autbnomo de los
alumnos, potenciando las técnicas de indagacion e investigacion, asi como las
aplicaciones y transferencias de lo aprendido a la vida real.

Se encuentra con la asignatura inserta en un trayecto tecnoldgico que posee un
extenso cuerpo teérico y generalmente no fue acompasado de una didactica
adecuada a su edad (15-16 afos).

A su vez, se percibe en los alumnos (por su edad), la ausencia 0 escasa vision
global que conduce a dificultades en establecer enlaces entre lo nuevo y los
conocimientos previos.

El caracter interdisciplinario del trayecto tecnoldgico obliga a tener en cuenta, a
la hora de seleccionar la metodologia a utilizar, lo siguiente:

= el nivel de desarrollo de los alumnos, partiendo de lo que saben hacer
autonomamente y de lo que son capaces de hacer con la asistencia del
docente.

= priorizar la comprension de los contenidos sobre su aprendizaje
mecanico (como ocurre con la registracion contable) de forma de
asegurarse que el alumno le asigna significado a lo que aprende
(comprender las reglas que exigen los comprobantes) y favorecer su
aplicacion funcional.

= Esto ultimo supone invertir tiempo en los contenidos procedimentales
adecuados, para que los alumnos puedan asimilar los contenidos
conceptuales.

= posibilitar el auto aprendizaje significativo: que los alumnos aprendan a
aprender.

» Esto supone orientar la ensefianza hacia la combinacion de actividades
estructuradas con las otras asignaturas, de forma que los alumnos,
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autbnomamente puedan tomar decisiones de distinto tipo: elegir la
tematica a trabajar, seleccionar los recursos, etc.

= considerar los conocimientos previos de los alumnos antes de la
introduccion de nuevos contenidos. (Evaluacion inicial).

» La instrumentacién de actividades que estimulen la confrontacién de lo
gue el alumno ya conoce con problemas y situaciones reales conforma
un recurso importante y motivador para la construccibn de nuevos
aprendizajes.

= favorecer el desarrollo de la actividad mental de los alumnos mediante
actividades sugerentes que impliqguen desafios, de forma de provocar la
necesidad de reflexionar, plantearse interrogantes y tomar decisiones.

Estrategias de Enseflanza

Como ya se indic0, la variedad de contenidos a impartir y la diversidad del
alumnado aconsejan la utilizacién de una serie de estrategias que combinen las
de caracter expositivo con las de indagacion:

Expositivas: Basadas en la presentacion oral o escrita de los
contenidos estructurados de forma clara y coherente, con el objeto de
conectarlos con los conocimientos de partida de los alumnos.

Al inicio de cada unidad temética seria Gtil realizar una “lluvia de ideas” que
permita manifestar lo que los alumnos conocen acerca de los nuevos
contenidos a desarrollar.

Estas estrategias serian adecuadas en la etapa de introduccion de la
asignatura con el fin de mostrar al alumno una vision global de la misma.
También se las podria utilizar en la presentacion de las diferentes unidades
teméticas que desarrolla la asignatura.

Los esquemas constituyen una herramienta Gtil para plantear en forma
grafica y sencilla los contenidos que resulten mas generales vy
representativos, asi como las relaciones mas significativas que se dan entre
los mismos.

De indagacion: Se requiere de parte del alumno técnicas de
investigacion e indagacién de modo de que éste construye su aprendizaje.
El objetivo de estas no son los aprendizajes de los contenidos conceptuales
sino la adquisicién por parte del alumno de procedimientos y actitudes.

A través de ellas se posibilita el acercamiento de los alumnos a situaciones

reales, nuevas y/o probleméaticas, que le permitan desarrollar y aplicar

conocimientos y competencias para la realizacion de nuevos aprendizajes.
Como ejemplo, se pueden manejar:

1. Analisis de situaciones - problemas.

Se trata de presentar al alumno situaciones —problemas , cuya solucion
requiera la activacion de un concepto antes aprendido.

Como ejemplo podriamos citar la propuesta de andlisis del proceso productivo
y sus consecuencias financieras y econémicas.
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2. Visitas a empresas e instituciones de interés econémico y social.

La realizacion de esta actividad ofrece a los alumnos un acercamiento a la
realidad empresarial, a su organizacién, a los avances tecnoldgicos que se
producen en la misma. En particular se persiguen los siguientes objetivos:

v Conocer la estructura interna de una organizacion.

v Identificar las particularidades distintivas de las empresas acorde a
su tamafio y al sector econémico al que pertenecen.

v Introducir al alumno en el proceso de busqueda, seleccién, analisis y

presentacion de distintas informaciones.

v Tomar contacto con las nuevas tecnologias (fax, médem, etc.) que
de una forma continua aparecen en el campo de la informacion,
comunicacion y en la gestiobn empresarial en general.

3. Comentario de textos de naturaleza técnica.

Los alumnos, una vez conocido el significado de los diferente vocabulario
técnico, son enfrentados a textos de esa naturaleza, provenientes de la
bibliografia sugerida y de los medios de comunicacién (que ofrecen grandes
posibilidades como recurso didactico) para que procedan a analizar la
informacion alli contenida e identificar, en el texto: hechos, datos y opiniones.
En la medida de lo posible, seria deseable el acceso por parte de los alumnos
a la lectura de las informaciones que diferentes fuentes dan sobre una misma
tematica, con el objeto de que se analicen las distintas posturas frente a un
mismo problema asi como las cuestiones de valor implicitas en ellas.

Elaboracion de un diccionario de términos técnicos.

Al tratarse de una asignatura que utiliza un vocabulario que, en gran medida,
no forma parte del habitual de los estudiantes de estas edades, resulta de
utilidad que el mismo vaya construyendo un glosario de conceptos de
naturaleza técnica que ira completando y revisando en forma progresiva a lo
largo del curso.

Coordinacion

Espacio obligatorio y fundamental para lograr:

v' integraciéon sistematica de las distintas asignaturas que
componen el curriculum.

v' espacios de reflexion conjunta sobre todos los aspectos del
guehacer educativo.

v' Trabajos interdisciplinarios creativos propuestos por los
alumnos y/o docentes en gque intervengan varias asignaturas
con el fin de adquirir las competencias propuestas en los
Cursos.

E.M.P. ADMINISTRACION Y SERVICIOS
PRACTICAS ADMINISTRATIVAS
(2004)
Péagina 18 de 20



A.N.E.P.
CONSEJO DE EDUCACION TECNICO PROFESIONAL

PROPUESTA DE EVALUACION

La evaluaciéon sera continua y formativa y a su vez diagnostica, procesual y
final.

Abarcara contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales; vy
fundamentalmente los objetivos programaticos, las competencias y la

metodologia a aplicar.

Se entiende que debera ser reflexivo-valorativa utilizando la autoevaluacion,
tanto para evaluar aprendizajes como para el proceso de ensefianza en su
practica docente.

Se utilizara como retroalimentacion en el proceso de ensefianza y de
aprendizaje predominando el uso de evaluaciones cualitativas.

Implicara la obtencion de informacién suficiente que permita el andlisis reflexivo
y consecuente juicio valorativo, a los efectos de lograr una toma de decisiones
conducente al mejoramiento de sujetos y acciones evaluadas.

Valorara el trabajo individual y el trabajo en equipo.

BIBLIOGRAFIA

1. BIBLIOGRAFIA DEL DOCENTE

v Anatomia de la organizacion. Autor Santiago Lazzati. Editorial Macchi.

v Practicas y Gestion Empresarial — Ana Gonzalez Barral

v" Mercadotecnia Phillip Kotler Editorial Prentice Hall.

v" Administracion - Antonio M. Beas.

v" Texto Ordenado D.G.I. 1996.

v" Texto Ordenado B.P.S.

v Practicas Administrativas Modulo 1 y 2 — Bonora, M. Rodriguez, O.
Rodriguez y Ravera.

v" Normas Laborales de Santiago Pérez del Castillo.

v' Rosendorff, Mattos, Pavese y Varela (2001) “Contabilidad General”
(Tomo tedrico y tomo practico). Montevideo — Uruguay, Imprenta Rosgal
S.A.

v" Anatomia de la organizacion. Autor Santiago Lazzati. Editorial Macchi.

v Practicas y Gestién Empresarial — Ana Gonzalez Barral

v" Mercadotecnia Phillip Kotler Editorial Prentice Hall.

v" Administracion - Antonio M. Beas.

v" Texto Ordenado D.G.I. 1996.

v" Texto Ordenado B.P.S.

v Practicas Administrativas Modulo 1 y 2 — Bonora, M. Rodriguez, O.
Rodriguez y Ravera.

v" Normas Laborales de Santiago Pérez del Castillo.
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Rosendorff, Mattos, Pavese y Varela (2001) “Contabilidad General”

(Tomo tedrico y tomo practico). Montevideo — Uruguay, Imprenta Rosgal

S.A.
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Gestion de Proyectos — Guia de bolsillo /Davids.
Administracion de Proyectos — Marion Haynes

Las nuevas realidades Peter Drucker Edicion 1989 —
El arte de la negociacion — de Peter Economy
Criterios de evaluacion de proyectos de Nassir Sapag Chain

BIBLIOGRAFIA DEL ALUMNO

Practicas y Gestion Empresarial — Ana Gonzalez
Administracion - Antonio M. Beas.
Texto Ordenado D.G.I. 1996.
Texto Ordenado B.P.S.

Practicas Administrativas Modulo 1y 2 — Bonora, M. Rodriguez, O.

Rodriguez y Ravera.

<

Normas Laborales de Santiago Pérez del Castillo.

3. BIBLIOTECA VIRTUAL

Diferentes direcciones de Internet:
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www.Monografias.com
www.educaguia.com
www.sfinge.es/programal/gec.exe
www.discovery.com
www.educ.ar
www.contenidos.com.ar
www.contexto-educativo.com.ar
www.docencia.com
www.tecnologiaedu.us.es
www.santillana.es
www.dgi.qub.uy
www.bps.qub.uy
www.ain.qub.uy
www.presidencia.gub.uy
www.montevideo.gub.uy
www.recursosgratis.com
www.bcu.qub.uy
www.utu.edu.uy
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