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l. INTRODUCCION

El ser humano se encuentra siempre en constante relacidn con SuU am-—

biente ffsico, social y cultural, relacién que le va proporcionando las

En consecuencia y centrando la atencién en la importancia que tiene el
desarrollo de experiencias de 'apréndizaje, Que en gran parte son producto
de la educacién sistem&tica, los objetivos que dentro del proceso académi-
€0 se planteen deben estar encaminados a impregnar esas experiencias de

tal valor que hagan capaz aj individuo de Jjuzgar, seleccionar y crear al-

La géneracién adulta es responsable de |a educacién de nifios y jbve-
nes. Una Nacién hace uso de la educacién Para garantizar ej futuro soéial
y econbmico de la poblacibn, por |o Que se hace necesaria la revisién cons-
tante del currflcule de la escuela, para determinar sj la accibn educativa
estd cubriendo las necesidades de |3 Sociedad. La revisitn del currfculo
y de las necesidades educativas es una larea que exige |a direccibn prc‘:fe-
sional de la educacién, por |o que el presente trabajo de tésjs tiene por

finalidad Presentar un Programa de ensefanza con carfcter experimental



. JMISTIFICACION

La carrera de Secretariado Bilingte Espafol-Inglés, de acuerdo a lo
establecido por las leyes que rigen la educacitn del pals, corresponde al
Nivel Medio, Ciclo Diversificado Y a la rama de las Ciencias Comerciales,
Por pertenecer a fas Ciencias Comerciales el plan de estudios de la mis—
ma hace énfasis en asignaturas del 4rea técnica y en experiencias de apren-
dlzaJe tend:entes a lograr en la estudiante un ailo desarrollo de habilida—-
des motrices y a operar en el trabajo con precisibn, exactitud y orden.

Sin embargo, la complejidad de la sociedad actual, la divisibn del
tr-abajg, los avances de la ciencia y la tecnologfa, exigen en todos los cam-
poé y profesiones, la integracién y el desarrollo de todas las Potencialida-
des del individuo tanto ffsicas, emocionales como intelectuales; por lo que
Se considera necesario rey isar, proponer y desarrollar un currfculum
integral para la carrera de Secretariado con fundamento‘s técnicos, cien-
tfficos y culturales acordes a las necesidades reales existentes, |La so-
ciedad contemporénea, el trabajo competitivo y €l enorme desarrollo cien—
tifico constituyen un desaffo para la educacibén, por lo que se hace vital aj
momento una interaccibn de sujetos, procesos y elementos del plan de es-
tudios de la carrera de secrétariado, que tiendan a una elevacién académi-
ca de las estudiantes, lo que hari de |a mujer de esta profesibén, un suje-
to capaz de laborar con Mayores probabilidades de &xito en cualquier tipo
de institucidn (comerc{al, industrial, cientlfica, bancaria, de investiga—
cibdn, Computacibn, servicio, etc,) de orientar adecuadamente sus intere-
Ses y aptitudes en el campo de la educacibn superior yren consecuencia,
de contribuir al progreso y al desarrollo cultural, econdmico y social de

la Nacibn.



Hi. HIPOTESIS

Hipbtesis Primera

La "Secretaria' es un recurso humano indispensable en una empre-=

sa por lo que existe mayor oferta de trabajo para secretarias que

para personas con otros tfltulos del Nivel Medio,

il Hipbtesis Derivada -

El actual Plan Oficial de Estudios de la carrera de Secre—
tariado Bilingtle Espafiol-Inglés no responde al 100% de los
requisitos que exigen las diversas empresas y profesionales

que contratan los servicios de secretarias en Guatemala.

Hipbtesis Segunda

Los objetivos del Plan Oficial de Estudios de la Carrera de Secre-
tariado Bilingtle Espafiol - Inglés estén planteados para preparar a

las personas para desenvolverse laboralmente y no para continuar

estudios universitarios,

oA Hipbtesis Derivada

Las personas con tftulos de'Secretarial que ingresan a la

Universidad, se inclinan méas Por las carreras del area

social humanflstica,



IV. OBJETIVOS

Determinar las bases legales, fundamentos y caracterfsticas académi—

cas del Plan de Estudios de la Carrera de Secretariado BilinQUe
Espafiol - Inglés y establecer el Perfil Profesionaln de Iés egresa-
das, %
Determinar la necesidad de una mejor preparacibén académica para la
secretaria en base a opinién de personas que Iabo‘r-an en puestos de
"Secretarias", opinién-profesional, Proyeccibn laboral y ubicacién
facultativa en la Universidad de San Carlos de Guatemazla de 1978 a
1982,
Plantear y proponer la implementacibn y desarrollo de un Plan de
Estudios para la carrera de Secretariado Bilingtie Espafiol-Inglés
que incluya experiencias de aprendizaje tendientes a elevar el nivel
académico de |las egresadas de esa rama de la Educacién Media, con
fundamentos pedagbgico-cientfficos y sobre las bases legales del
Ministerio de Educacién,
31 Establecer y formular objetivos que describan el com-
portamiento y actitud que se espera lograr al final de
la carrera.
3.2 Definir la or‘génizacién y los contenidos programéaticos

necesarios para alcanzar el perfil profesional deseable

de las egresadas de la carrera.



V. MARCO TEORICO 5.

A. Educacibn
1. Concepto
La palabra educacién tiene su origen en el latin. EI vocablo latino

educare que significa nutrir, criar, alimentar y ex—ducere o educere: condu—

cir, llevar, sacar afuera. De acuerdo con la historia, este término se utili-
zb primero en el cuidado y en la crianza de animales, Posteriormente duran-
te la época de Marco Accio Plauto (250-184 a de 4, C.) se empezb a aplicar el
mismo a la conduccidn y cuidado de nifios; y siglo y medio mas tarde Marco Tulio
Cicerdn propuso que se considerara el término educaciodn especificamente para
el humano. ;

Sobre esta base entonces, antes de conocer los enfoques de diferentes
pensadores en relacibn a la educacidn, se puede definir a la misma como un
hecho que se da por norma natural Yy que es inherente a la persona humana; o
blen como un proceso que es propio de la naturaleza del hombre y que le permite
crecer, desarrollarse y subsistir.

La educacién ha sido, a través de la historia, causa de una diversidad
de enfoques, los cuales han sido formulados desde diversos puntos de vista y
bajo la influencia de corrientes filoséficas y de condiciones socio-culturales de
cada época,

Para Platén, el mayor objetivo de la educacibn que al mismo tiempo se
encuentra inseparable con el proceso de vida social, es 'el perfeccionamiento
de la naturaleza particular del hombre!'. ¥ casi en los mismos términos plantea
Aristbteles (384-322) que "la educacién consiste en hacer realidad todas las po-
sibilidades potenciales del educando", elevando asf Ia idea de educacibn integral
y progresiva,

El ilustre escritor y pedagogo de la época imperial, Quintiliano (45 -
120) establece que la educacién consiste en hacer del educando un hombre lo
menos imperfecto posible.

Entre los pedagogos mas connotados de la Edad Media, Tomés de Agquino,
Gerberto, San Anselmo, Alberto el Grande, Rogerio Bacon, concibieron a la
educacién como un entretenimiento Imelectual, el cual se encaminaba a la pose-

- - *
sién de valores religiosos., ( 7 ),

fios nimeros que aparecen entre paréntesis al final de los parrafos correspmden

al nimero del libro o documento en Ia Blbhogpafra, Capftulo X,



6.
Montaigne (1533-1592) establece que el propbsito de la educacidn

es '"preparar al joven para ser un hombre de mundoh 7R

Juan Amos Comenio (1592-1670) se ubica ya dentro de un concepto
realista de la educacidn. "En la ensefianza, dice Comenio, primero, deben
mostrarse las cosas, después las palabras o al menos, las cosas al propio
tiempo que las palabras n',

En 1712-1778 Juan Jacobo Rousseau dice que "la educaciédn ha de
obedecer al desarrollo natural del nifio. EI nifio ha de ser nifio antes de
ser hombre!'. Reconociendo Rousseau que !"la educacibn es el desarrolio
armdnico de la personalidad" yfique todas las edades en el hombre tienen
su intrfnseco valor"z. ‘

Al naturalismo de Rousseau, Emmanuel -Kant (1724-1804) le da un
contenido humanfistico. "E| hombre_- dice Kant - llega a ser hombre solo por
la educacién. La educacién disciplina, cultiva, moraliza. EI| hombre no es
otra cosa que lo que la educacién hace de &l. En la educacién se oculta el
secreto de la perfeccibn humana"s. ;

Juan Enrique Pestalozz] (1746-1827) profesa una doctrina de huma-
nismo social, y para &l la educacién se propone formar al hombre armbénica-
mente en todo su ser y al mismo tiempo le prepara para diversas circunstan-—
cias dentro del campo social y dentro del campo de la historia,

Juan Federico Herbart (1776-1841) visualiza el fin de la educacibén
en la formacioén del caricter moral con una adecuacibn a las condiciones psi-
colbégicas del educando. M_a pedagogfa se funda en la ética que sefala la me~
ta y en la psicologla que indica la ruta"a.

Herbert Spencer (1820-1903) establece que el ideal de la educacibn
serfa lograr a cabalidad una preparacibn del hombre para la vida en toda su
amplitud . ;

John Dewey, distinguido pedagogo norteameri:cano opina: "Genérica-
mente hablando, la educacién significa la suma total de procesos por obra de
los cuales una comunidad o grupo social, pequefio o grande, transmite sus
poderes y sus objetivos a fin de asegurar su propia existencia y su continuo
crecimienton (7 ),

"La accidn educativa es un acto necesario de toda sociedad huhana—
dice Kerschesteiner (1894-1932). tportador de dicho acto es el hombre

IDFdéctica Magna“
2Emilio o La Educacibon
Pedagogia :
Pedagogia General Deducida del Fin de la Educacién



considerado como un ser espiritual, quien consiste en una sfntesis origi-
nal y Gnica de valores culturales. Por ello, la pedagogia, es una rama
especial de Eas c4encuas que estuchan al hombre como realizador de valores
culturales“s. (7).

Para concluir con estos conceptos sobre el térmrno educacibn y to-
mando’ algunos enfoques de los distintos pensador-es,' se puede decir entonces
que la ‘educacisn es un fendbmeno social que hace posible el desarrollo de las
potencmhdades humanas que prepara al hombre para su vida en el mundo v
que aseg..lra su exlstencaa, su continuo crecimiento y Su supervivencia; y
que se consrder-_aa la tarea de educar como una ayuda para el educando para
que éste pueda tomar parte en este mundo, ofreciendo su aporte al progreso
de la humamdad Y disfrutando de toda felicidad que puede proporcionarle la
vida en el hogar, en la familia, en la escuela, en la sociedad y en el ejercicio
de una profesiéln, asl como el goce de las diversas formas de recreacibn.

2t Educraci'bn y Cultura

Al hacer un recorrido por la historia de la civilizacibn, se puede
encontrar que a cada paso de esta hlstoria exlstio procupacibdn por educar
a las generaciones nuevas. Al nifio se le cofiaba tareas de acuerdo con
su fuerza flsica y ‘su capacidad ment ai A la nifia desde una temprana edad
se le enseﬁaba la actividad del trabaJo doméstico y la formacibn de virtudes
femeninas que iban haciendo un modelo determinado de mujer dentro de una
determinada 'cul-tura'. La nueva gener‘aciénf era orientada por la generacibn
adulta, y esta y la generacidn nueva Penetraba dentro del campo de las
tradiciones de 1a familia, de la comunidad, de la tribu o de la nacién. Los
jébv enes aprendfan los postulados morales y civiles. antes de entrar a la edad
adulta,

No podemos llamar a lo anterior una educacu‘)n sistemética, sin
embargo, si se puede decir que en todos los tiempos la educacidén ha realizado
una tarea conscnente, mediante la cual se asumfa la responsabilidad de trans-
mitir los valores culturales de una generacibn a otra. (24).

l.,a cultura es el producto de la creacién humana, es la totalidad de
las reacciones y actividad mental| y flsica de los individuos que forman un
grupo social en relaca&n con su ambiente natural, con otros grupos socia-
les, con miembros del mismo grupo o consigo mismo. EI |ndW|duo es
capaz de' beneficiarse con la herencia cultural de los antepasados‘ tomando

modelos de vida, pero también es capaz de modificarlas, de encontrar

-

sTeorfa de la Educacisn



8.

nuevas y mejores respuestas para enfrentar las condiciones cambiantes del
ambiente.

Ralph Linton dice "El individuo se beneficia con la experiencia
de sus antepasados, sin perder su propia flexibilidaq. En esas condiciones,
Nno solamente podfa el individuo variar su comportamiento para enfrentar
las emergencias, sino que los propios modelos transmitidos podrfan modi-
flcarse facil v r&pidamente para enfrentar condiciones mutables del ambien-
te" (24).

Para el educador, el sociblogo, el psicbiogo, el término cultura
significa la forma o el modo de vida de un pueblo que |ncluye- Su organiza-
cibn social, instruccién formal, leyes, creencias religiosas, principios
morales, costumbres, manifestaciones artfsticas. La cultura es el resul-
tado del trabajo del hombre, de su esfuerzo creador y de su convivencia
€on otros seres humanos y se transmite como herencia cultural en un estilo
de vida que se aprende: - lenguaje, hébitos de alimentacibn, de higiene de

trabajo, de convivencia social,
- Convicciones religiosas y morales.

- Sistema de conocer: observando, estudiando.,

Actitudes, valores.

Utilizacién de materiales, herramientas, tecnolo-
gfas, artefactos producidos (17, 24).

Cultura es entonces el llestilo! de un grupo humano. La cultura es
una produccibn humana, Las sociedades complejas tisnen ademés de su cul-
tura general, un conjunto de subculturas que se diferencian por actltudes
convicciones religiosas, h&bitos de alimentacibén, modos del fenguaje. La
d|ferencna en el estilo de vida de grupos humanos de una socaedad constj-
tuye el conjunto sub-culturas. La existencia de Sub-culturas exige planear--
un currfculum diferente para ello; de allf la necesidad de regionalizacibn.
L.os adultos desean que sus hijos sean miembros representatwos de su
cultura, por lo que la escuela debe asegurar a cada nifio el placer de recor-
dar su ambiente familiar, de enorgullecerse de su hogar y de lo que sus
anlepa.sados constituyeron. Las experiencias bien planeadas conducen a los

sub-grupos culturales a comprender sus diferencias y a consnderar las

6L,.lma introducao & antropologia



9.
ventajas de los cambios (17 ).

Nesde el punto de vista de la educacién, la existencia de sub-gru-
pos culturales exige la atencién de especialistas en relacién a los currfcu-
la Los currfcula unifof‘mes para toda una poblacibn resultan imposibles
de aplicar ya que incluso dentro de la misma aula existen Sub-grupos cultu-
rales. Las diferencias culturales forman parte de las diferencias indivi-
duales (24 ),

3. Educacibn y sociedad

El término sociedad se refiere a las personas que participan de
una determinada cultura, y a las relaciones existentes entre los miembros
del grupe. Una sociedad humana no existe aislada de una cultura.

Los Gitimos 100 afios de la historia han demostrado que el hombre
actual puede aprender a enfrentar los cambios mas répidamente que sus
antepasados, lo que significa un gran desaffo para las sociedades, las que
deberén enfrentar el serio problema de la educacién de sus nuevas genera-
ciones. Educacibn que debe poseer una gran previsibn y proyeccibn hacia
el futuro,

La educacibn sistemética se ha convertido en una de las mayores
preocupaciones de las sociedades complejas de los tiempos presentes. Sin
embargo, y a pesar de esta caracterfstica dominante de la &poca que la
constituyen los cambios répidos, las sociedades siguien necesitando de los
sistemas de educacibn, organizados de tal manera que &stos sean aptos
para la tarea de transmitir los valores a las generaciones nuevas.

El eurrfculum no surge por casualidad., Se desarrolla por un
proceso de seleccidn, graduacién, metodologfa y de procedimiento que
se aplica a la escuela, segln lo consideren imp_ortante los maestros. L as
necesidades y posibilidades de los nifios las definen los maestros, adultos,

de acuerdo a su modo de vida, Cada curriculum contiene el concepto de
persona que se espera que la escuela pueda formar. En ninguna parte el
nifio se desarrolla a su manera; la escuela le transmite los valores seleccio-
nados por la sociedad. Una generacién adulta siempre quiere ¢ontinuarse

en la generacibn futura. :

Se reconocen en la educacién sistematica dos funciones esenciales:

1) Preservar y transmitir la herencia cultural y 2) Integrar el comporta=

miento de los individuos y los requisitos del orden social existente"7(l7, 24).

74 - g . = .
Heleieth I. Bongiovani Saffioti, "A ec_luﬁ?cao no Brasil como problema
2 SocCia




B. . Currfculum

Los conocimientos acerca de los diversos aspectos de la realidad
que la humanidad ha acumulado en su historia, estan organizados b&sica-
mente en disciplinas o asignaturas. Asfl la Historia estudia los hechos
del pasado y presente, la Geograffa estudia la organizacibn del espacio,
la Quimica estudia el comportamiento de los 4tomos en las maoléculas, la

Boténica estudia las plantas, etc.

Hacia el siglo XVIl se encuentra la palabra currfculum, designando
el conjunto de discip|inas o asignaturas que se estudiaban en una insti-

tucibn o centro educativo,

En el siglo XVIIl, en la &poca de la ilustracién, el término currfculum
es reemplazado por el de planes y programas en la literatura educativa

europea. Los planes y programas siguien siendo conjuntos de asignaturas.

Actualmente, " los pafses anglosajones usan el t&rmino currfculum

mientras que ciertos palses europeos prefieren el de planes y programas!'.

Los planes y programas continuan siendo conjuntos de disciplinas
o asignaturas, es decir, conjuntos de contenidos educativos. Al prin-
cipio el currfculum era equivalente a planes y programas; ahora el
concepto ha evolucionado en los Gitimos cincuenta afios, ampliando pro-
gresivamente su significado; la psicologfa del aprendizaje y las teorfas

tecnolbgicas en educacibn, han influido significativamente en esta evolucibn.

Actualmente existen dos corrientes:
a) La conocida como DESARROLL O DEL CURRICULUM es la que

ha logrado una maxima ampliacif_)n del significado de este concepto.

b) La conocida como TECNOL OGIA EDUCATIVA, la cual tiende
a distinguir el currfculum de la instruccibn., "L_a instruccién
es: la activacibn del plan para provocar los cambios en la
conducta del alumno", "YCurrfculum es el plan para obtener
cambios de conducta!,

Esta corriente desarrolla una tecnologfa que se refiere a |a

Formulacién y Or ganizacién de Objetivos (22).



o

Coricegto
"Existen muchas definiciones para el término currfculum aunque todas
elia.s.;po'séen cier'tos rasgos o caracteristicas comunes. Entre los conceptos
que se dan de currfculum tenemos los siguientes.

"E| Currfculum es un instrumento de la planificacién de la educa-
cién que ha de hacer posible una preparacidn, realizacién y evaluacién é6p-
tima de la ensefanza (26). g

Los especialistas Saylor y Alexander (1970) definen currfculum
como: "Expresidon de cierto modo equivalente a la de plan de estudios emplea-
da generalmente por pedagogos norteamericanos. EI! currfculum comprende por
lo ge.ner-al, més que la distribucién de materias intelectuales y se extiende
a toda la actividad educativa, incluyendo los fines y métodos. Asf. por ejem-
plo, abarca iodas las experiencias de los alumnos en la escuela y fuera de
ella bajo la guia del maestron (4).

‘Para Mario L.eyton (1969) el curriculum representa: "el conjunto de
elementos que en una u otra forma o medida, pueden tener influencia sobre
el alumno en el proceso educativo, asl los planes, programas, actividades,
material didécticd, edificio escolar, ambiente, relaciones profesor alumno,
horarios, etc; constituyen elementos de ese conjunto ( 4 ).

Hilda Taba (1974) sefala que el currfculum es en esencia un plan de
aprendizaje el cual debe comprender lo siguiente: una declaracidn de finali—
dades y de objetivos especfificos, una seleccibén y organizacién de contenidos,
ciertas normas de enseﬁaﬁza y aprendizaje y un programa de evaluaciédn de
resultados {4

"E'!'cur-rfculum es un conjunto de experiencias de aprendizaje que se
entienden como la relacién entre los educandos y aquéHo que les permite
apr"énder'; el currfculum como desarrollo curricular es la interaccibn de los
sujetos: educandos, educador-_es y comunidad; los elementos: objetivos, conte=
nidos, m&lodos, medios, materiales, infraesctructura y tiempo, y los proce-
SOS: blanificacién - formulacidn de una polftica curricular, investigacién y
programacibn - implementacién, ejecucién y evaluacidn (26),

Pedro Lafourcade, (1977) especialista ubicado en la corriénte que
propone el uso de la "TEORIA DE SISTEMAS" en el disefio curricular,
define al currflculum como: "Estructuracibn dinamica de objetivos y conteni-
dos educativos, elaborada para orientar estrategias de logro de propbsitos
que definan el sistema curricular de un determinado nivel o modalidad de

enseflanza ( 4 ).
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José Tddulo Guzman (1978) establece que serfa anacrbénico conceptua-
lizar al currfculum como la organizacibn de los programas de estudio conte—
nidos, experiencias educativas tendientes a lograr los ob_genvos del programa
de acuerdo con las necesidades del educando. EI proceso educahvo es mucho :
més complejo y fundamentalmente estd constituido por diferentes tipos de rela-
ciones humanas que se dan en los grupos sociales, quienes son influidos por
objetos, lenguajes, intereses econbmicos, conductas sociales y valores den-
tro de una organizacién social determinada. ( 4 ).

En uno de los capltulos de la tesis del Lic. Julio Fernando Cr uz
Burgos se plantea lo siguiente en relacidn al cuprlculum y Su concepto: "to-
mamos el término currfculum por no encontrar otro equivalente en idioma es-
pafiol que implique toda la significacidn que se quiere dar a la labor técnica,
cientlfica y didacticamente encomendada a la educacién sistemética’. Ademé&s
establece el curr fculum como: Mej conjunto de experiencias orgamzadas por
la escuela en favor de los alumnos! agregando al mismo tiempo el concepto
de W. H. Burton y L_eo J. Bruekner "Currfculum es la serie de experiencias
que los estudiantes se imponen y sufren por un proceso de induccibn delibe~
rado, dentro de la cultura y que, la escuela como sistema social, infuencia
significativamente (3).

2. Fundamentos del Currfcuilum

Los fundamentos del currfculum se refieren a las bases tebricas
con respecto a la naturaleza del hombre, la naturaleza del aprendizaje, el
modelo de sociedad y el papel que desempafara el futuro profesional. Los
fundamentos son los valores, las tradiciones y los factores que influyen so-
bre el tipo, la cantidad y la calidad de las experiencias que son ofrecidas a
los alumnos por parte de la escuela.

El planeamiento del currfculum escolar incluye la seleccién de un con-
junto de objetivos que deben alcanzarse mediante la educa_cién. Estos objeti-
vos surgen de la filosoffa que orient a la vida dentro de una cultura, r;or* lo
tanto reflejan a la socieﬂdad en general, su vida religiosa, polrti'ca, econbmi-
ca, cientffica y artistica. Reflejan la tradicidn, los valores y las necesida—
des de la sociedad y nos dan a conocer el concepto de hombre aceptado por esa
sociedad (24), ; i

L os organismos encar‘gad.os de elaborar o revisar el currfculum de—

ben tomar en cuenta los siguientes fundamentos:
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a) Fundamentos Filosbficos

Dewey dice que "la més profunda definicién de filosoffa que se pueda
dar es la de que es una teorfa de la educacibn en sus aspectos més generales',
En este semido,._ la educacidn es la practica de fa fiiosofta"e. La filosofia de
la educacién es una rama de la ética social y tiende al establecimiento, a la pre-
servacibén y a la direccidn de la sociedad educacional.

Los fundamentos filosbéficos del currfculum son todos aquellos elemen—
tos de la filosoffa que estan en relacibén con los objetivos y los contenidos.

De acuerdo con los postulados filosbdficos actuales en materia de edu-
cacibn, el currfculum debe ser elaborado persiguiendo ideales sobre: la forma-
cidén polfti};a del educando como medio de alcanzar su m&ximo desarrollo dentro
de la sociedad. EI| respeto de la personalidad del educando en el sentido de la
suprema conciencia moral del alumno; la conciencia de los antecedentes comunes
y el destino comiin de Ia humanidad; la comprensién de la unidad de la cultura hu-
mana y el sentimiento de paz y solidaridad.

La educacibén es por eso, concretamente, una expresion de fe en cier-
tos valores, por lo que el sistema educacional siempre refleja una teorfa de los
valores de la filosoffa que lo orienta.

b) Fundamentos Cientfficos

Deben tomarse en cuenta las aportaciones de la ciencia moderna tales
como la biologfa, la psicologia y la sociologlfa en lo relacionado con los sujetos
de la educacién en sus diversos aspectos, para asl revisar y actualizar conteni-
dos de las materias desde el punto de vista de su validez cientffica. (24 ).

c) Fundamentos legales

El Estado fija los fines de la educacibn a trav és de sus leyes, decre-
tos, reglamentos y disposiciones, contenidas en la Constitucién y | eyes de Edu-
cacibn (14).

La educacidn es considerada como un servicio pblico cuyas normas
que le dan funcionalidad se enmarcan dentro del Derecho Administrativo. EI
Derecho Administrativo constituye la actividad funcional del Estado. En la Cons-—
titucién se establecen las normas fundamentales, correspondiendo a la administra-
cibn a trav és de leyes ordinarias especfficas: reglamentos, tratados e instruccio=
nes, desarrollar los fines hacia los cuales estén dirigidas aquellas normas. L as
leyes especificas que atafien a la ‘educacibn, tienen como Ilmite para su aplicacién,

la norma constitucional en que se sustentan,

B8 L
Democracia e educacao
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d) Fundamentos Socio—econdmicos

La elaboracibn y aplicacién del currfculum implica el conocimiento previo
del medio social donde vive el educando, asi como de las posibilidades econbmicas
existentes que surgen de su comprensiébn (17).

Lo s fundamentos sociales determinan decisivamente el currfculum, y
éste refleja la sociedad gque le sirve de base. Estos fundamentos estin constituidos
por el estudio de los grupos que conforman la sociedad, las instituciones, todos los
elementos que conforman la cultura y la influencia de todo ello en los programas es-
colares.

3. Caracterlsticas del currfculum escolar

El currfculum se caracteriza por el desarrollo de:

a) EIl educando en forma integral por medio del aprendizaje de cada asigna-
tura, las que tienen un carécter instrumental, sus objetivos se proponen el desarro-
llo de capacidades, destrezas, hébitos_ y actitudes en pro de un desempefio dptimo.

b) La metodologfa del aprendizaje. Aésta se le da gran importancia porque
desarrolla aspectos psicol&icos del educando y a las formas como aprende

c) Los valores propuestos por la sociedad; el cdrrl’culum se plantea como
aprendizaje para la vida, &ste se da en una sociedad concreta que selecciona los
valores que desea transmitir (17).

4. Principios del currfculum

Las experiencias de aprendizaje significan la interaccién que se establece
entre el educando y las condiciones externas del medio que atraen su atencién y es—
timulan una reaccibn o sea que el aprendizaje ocurre por la conducta del que aprende.
Los maestros establecen el medio y estructuran la situacidn que estimula el tipo de
reaccibn deseada, es decir, que ofrecen al estudiante las experiencias educativas.
Estas experienclas educativas deben cumplir con los siguientes principios:

a) Utilidad

Todas las experiencias de ensefanza-aprendizaje que integren el currfcu—
lum deben tener su razén de ser en funcidn del profesional que se prentende formar,

b) Sistematizaciédn

Que todas las situaciones de ensefianza-aprendizaje hayan sido programa-
das y organizadas secuencialmente.
c) Elexibilidad :
Que sea capaz de sufrir todos y cada uno de los ajustes necesarios a
cualquier nivel (fundamentos, objetivos, metodologfa, contenido, etc).
d) Continuidad
Que presente un sistema de planificacion, programacibn, ejecucibn y eva-
luacibén del proceso de enseflanza-aprendizaje que implique un crecimiento contfnuo
a fin de aprender para la vida. Por continuidad también se entiende al alcance, se-
cuencia e interdependencia de los elementos que componen el currfculum.



e) Verificabilidad
Se entiende por esto que sea un currfculum cuyos componentes
generadores, fundamentos que dan consistencia al currfeulum, hayan sido
el resultado de un diagnbstico cientffico,
") viabilidad: ;
La viabilidad se refiere a la posibilidad réai que tienen los
_objetivos de ser alcanzados de acuerdo con los recursos existentes y.po—

tenciales,

5. Sujetos del Currfculum

“Los éuj‘etos del currfculum son todas aquellas personas que
Intervienen de algun modo en el proceso educativo y concretamente en la
planiffcai:ibn curricular: comunidad, educando y educadores,

a) Comunidad

‘Es el grupo social en la cual se situa la accibn educativa
concreta. Se distinguen: la comunidad nacional = comparte los grandes
fines y objetivos de un pafs determinado. |_a comunidad local - tiene
caracterfsticas y peculiaridades que sirven de base para formular los
objetivos generales (17).

b) ~Educando

Dice Luis Arturo L&mus "por educando entendemos la perso-—
na que es objeto de la educacibn; la que puede cambiar por la accibn educa-—
tiva, es decir, que posee educabilidadh ( 9 ).

De acuerdo a la diversidad de intereses y relaciones dentro
del complejo educativo, se derivan las variadas especies de educandos.
Desde el punto de vista de la cronologfa, los educandos pueden ser paArvu-—
los, nifios, adolescentes, jévenes y adultos ( 7 ), _

El término "Alumno" se deriva del verbo Nalere alimentar,
criar. En sus orfgenes se Illamb alumnos a quienes se impartfa a la
vez crianza y educacibn, y debido a la ampliacién comprensible del sentido

del vocablo en relacibn a alimentacién de naturaleza intelectual y cultural,

el término vino a significar Yescolar" o sea persona que concurre a una es-—

cuela y que se encuentra bajo formacibn sistem&tica.

En la préctica docente suele hacerse distingo entre escolar
y estudiante. Este (ltimo vocablo suele reservarse para los alumnos de
al ensefanza media y superior, y escolares para educandos de la escuela

primaria (7 ).




16.

Lo s educandos son las personas que reciben influencia de los

.educadores utilizando el proceso de ensefilanza-aprendizaje por medio del

cual el educando sufre un cambio de conducta, resultante de las experiencias
de aprendizaje y por el cual el sujeto afronta situaciones posteriores de un
modo distinto a las anteriores o sea que es promovido hacia el logro de los

fines y objetivos de la educacién en una sociedad concreta,

b) Educadores

Son las personas cuyas acciones estin orientadas a'pr'_omov er
aprendizajes, dirigidos al logro de los fines.y objetivos de la educacibn,
Los educadores deben ser capaces de lograr intencionalmente que otro
aprenda algo. L.a participacibn de los educadores en los procesos de desa-
rrolio curricular deben ser:

1) Proceso de ejecucibn: accibn docente, o sea conducir el
aprendizaje dando participacién a los educandos.

2) Proceso de implementacién: velar por un uso racional de
los recursos existentes tratando de obtener un méximo de utilizacién en bene-
ficio de las necesidades educativas de toda la poblacibn educacional involu=
crada,

3) Proceso de programacién: los maestros deben realizar en
grupos de trabajo la programacién curriculuar, diversificando el currfculum
a partir de los objetivos de grado o de programa y en base al diagnbstico
situacional,

4) Proceso de evaluacibn: la tecnologla de evaluacién curricu—
lar no debe ser muy especializada, lo que se tiene que buscar es que toda la
poblacibn educacional aprenda a verificar hasta que punto logra los aprendi-
zajes que se propone, culles son las fallas'y cémo se pueden corregir.

5) Proceso de investigacibn: la realizaciébn del diagnbstico
situacional es un punto de partida que debe profundizarse y sistematizar se
progresivamente y los profesores deben promover la participacién de sus
educandos y de la comunidad en esta investigacibn de base.

El educador es el agente externo que pone en movimiento las facul—
tades del educando y facilita su perfeccionamiento, ordenando los medios
exteriores de educacibn y elininando los obstéculos que se oponen a su desa-—
rrollo, EIl maestro es aqudla persona que voluntariamente y de manera pro-
fesional se ocupa de las tareas de ensefanza k El profesor es el compo-

nente de la estructura del currfculum que tiene la responsabilidad de



planificar, ejecujtar y evaluar el proceso de ensenanza—aprendrzaje (26),

c) Personal Técnlco Administrativo
Personas encar-gadas de desarrollar labores de p!amflcaclén
lnspeccuén y colaboracibn de todas ias funciones del proceso técnico y ad-

ministrativo que darén soporte y ayuda a la consecucibn del currflculum -

6. Elementos del currfculum

Son todos los componentes que permiten llevar a cabo las expe-
riencias de aprendizaje prevustas y que tienen su razf)n de ser en funcibn
de los fundamentos del currfculum.

a) Objetivos curriculares

Son la formulacibén de acciones concretas de todo aquello que
espera que los educandos logren a través de experiencias de aprendizaje;
estas acciones previstas se organizan y ejecutan con la intencibn de lograr
en los educandos la modificacién o aprendizaje que los mismos objetivos
sefialan en el contenido, por ello los objetivos son los elementos orienta—
dores del aprendizaje.

Los objetivos se organizan en:

1) Conjuntos orginicos de objetivos: son aquellos objetivos

. que han seguido un proceso de desagregacibn en funcibn de metas mas cortas.
1.1) Objetivos de niv el
1.2) Ob]etivos; de ciclo
1.3) Objetivos institucionales
1.4) Objetivos de grado
1.5) Objetivos de curso

2) Perfiles: son conjuntos de objetivos sencillamente formu-
lados que describen los comportamientos y actitudes que se espera que sean
logrados por los educandos a través de un programa educativo. |_os perfi-
les se disefian con objetivos formulados como caracterfsticas verificables,

3) Taxonomfas: son clasificaciones de objetivos teniendo en
cuenta su afinidad,

3.1}  Dominio cognoscitivo
3.2) Dominio psicomotrfz

3.3) pominlo afectivo
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b) Contenidos curriculares

Los constituyen el conjunto de conocimientos y mensajes
prov enientes de la cultura universal; se seleccionan y organizan en funcibn
del logro de los fines y objetivos de la educacidn, Estos contenidos perte-
necen a div ersos campos: ciencia, técnica, arte, &tica, religibn.

Tradicionalmente se organizaron en disciplinas o asigna-
turas. En la actualidad se seleccionan y organizan en funcibn de las necesi-
dades de la comunidad y de la formacién de los educandos; constituyen instru-
mentos educativos que deben ser vigentes y no obsoletos, El contenido
se refiere entonces al conjunto de conocimjentos cientfficos, técnicos, artfs-
ticos, o bien a las ideas, destrezas, ideales y valores que se transmiten por
medio del hecho educativo y que se organizan en disciplinas o asignaturas de
estudio.

c) Métodos

Son conjuntos de procedimientos que se utilizan para or-
ganizar el trabajo educativo con el fin de hacerlo cada vez méas eficiente
en funcidn del logro de los objetivos

La metodologfa es entonces el conjuntc de orientaciones
generales dadas para llevar a cabo las operaciones de un fen6meno, en
congruencia con los objetivos, contenidos y fundamentos del currfculum.

Los métodos se caracterizan porque propician y ejercitan el desarro-
llo de actitudes, comportamientos y valores aceptados por la sociedad,
Permiten el acceso de las grandes mayorfas a la educacibn y favorecen el
acercamiento del educando a su medio natural y social

d) Medios

Son las maneras de comunicar los mensajes para lograr
un aprendizaje. Entre estos estan: la palabra hablada, la palabra es-
crita: textos, libros en general, revistas, peribdicos., Gré&ficos, sfmbo-
los, l&minas. Medios audiovisuales: pizarra, retroproyector, diapdsitivas,

fotograffas, cintas magnetofénicas, discos, radio, cine, televisibn, etc.

e) Materiales
Son los objetos, instrumentos, aparatos que hacen posi-
ble y facilitan la transmisibn de los mensajes que per-mitén lograr el apren=
dizaje. Entre estos estan: aparatos, instrumentos, utilerfa, modelos pro-

pios de talleres y laboratorios., Computadoras y maquinas de calcular



f) " Infraestructura
Es la capacidad de instalaciones y el ambiente flsico,
suscepiibléé a.'ser‘. utilizados para la realizacién de cualquier tipo de accibn
educativa: aulas puras, talleres, laboratorios, biblioteca, &reas verdes,
aréneros, salas cinematogré&ficas, salones de usos m(ltiples
i g) Tiempo
El tiempo'es el perfodo que se emplea para el logro de los
objetivos. Entre los diversos perfodos de tiempo se encuentran:
1) Perfodo: hora pedagbgica académica de trabajo
(35 a 40 minutos)
2) Ho rario: ntmero de perfodos diarios
3) Carga horaria semanal: nllmero de perfodos semana-—
les (para trabajo tebrico y préctico)
4) Bimestre, trimestre, semestre, afio lectivo
En una concepcibn integral del tiempo se planifican tres
perfodos que se utilizan en un ritmo de estudio-trabajo-descanso (26 ).

7. Procesos del Currfculum

El tﬁabajo curricular se desarrolla o evoluciona en fases sucesi-—
vas o en una secuencia ordenada de hechos cuyos resultados no son absolu-
tos ni categbricos, sino que se perfeccionan continuamente; segln esta
concepcibn el trabajo curricular se desarrolia como una Planificacibn
Curricular en una.totalidad o globalizacién de procesos:

Tl Formulacién de Po Ifticas curriculares

Consiste en la formulacién de una polfltca curricular basa-
da en el marco de una polftica educativa que se ubica en una polftica nacional.
Las fuentes de referencia para la polftica curricular pueden ser:

a) La cultura universal: conjunto de transformaciones
de la realidad natural y social que el hombre ha
realizado a trav és de la historia.

b) Cultura nacional: parte de la cultura universal
‘pero con caracterfsticas propias del pafs.

c) Ideologfa: Conjunto de creencias, aspiraciones y
propbsitos que un grupo social se propone,

d) Estudio cientffico de la realidad: anélisis v&lido
que permita lograr una explicacién, interpretacibn

y solucibn de los problemas sociales.
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e) Polfltica nacional de desarrollo: acciones que se
ilevan a cabo basadas en el anélisis de la realidad na-
cional y en los propdsitos segin la idiologfa del momento..

f) Polltica educativa: conjunto de acciones y disposiciones
del sistema educativo. 2

g) Polfltica curricular: acciones que dan lineamientos genera-

les del trabajo curricular y que permite disefar un per-

fil educativo bisico que establezca la imagen del hombre que

se desea formar.

7.2 Investigaciébn curricular

Proporciona conocimientos objetivos sobre la problemitica
curricular y al mismo tiempo permite plantear alternativas de solucién eficaces,
Es un proceso de apoyo al desarrollo cualitativo y la renovacién del sistema
educativo,

7.3 Programacibdn curricular

Pr oceso que consiste en anticipar las acciones educativas
concretas y su distribucién en el tiempo. Esto implica: determinacién de objeti-~
v os, seleccidn y organizacién de contenidos, seleccién y desarrollo de métodos
y técnicas, seleccibn de medios, seleccidn y disefio de materiales, caracteriza-
cibn de la Infraestructura y organizacibn del tiempo.

7.4 Implementacién curricular

Consiste en adquirir, producir-'y poner en funcionamiento todos
aquellos elementos que han sido Programados para realizar una accidn educativa
concreta. Implica en primera instancia una toma de decjsién antes de iniciarse
cualquier gestidn formal de desarrollo, la cual conllieva el establecimiento de co-
municaciones pertinentes a efecto de tramitar aprobacién de la programacion cu-
rricular, elaboracién de materiales, impresién, adquisicién y distribucibn de ma-
teriales, habilitacién y asignacibn de infraeslructura, asignacidn presupuestaria,

75 Ejecucidn Curricular

Es la accién educativa concreta y la que constituye la inter-
accién organizada entre Sujetos y elementos del currflculum.

7.0 Ewvaluacibn curricular

Proceso de formulacién de juicios v &lidos y de recoleccién de
informacibén con la finalidad de analizar, comparar y apreciar todo aquello que

interviene en el logro de los objetivos,



21

Estos juicios son v8lidos en la medida en que corresponden a la realidad
plena e integral del currfculum. La evaluacibn supone la recoleccibn de
informacibn sobre todo aquello que interviene en el logro de los objetivos.
El &mbito de la evaluacién curricular se dirige a sujetos, elementos y
procesos del trabajo curricular y tiene como tareas el seguimiento, el
control, la retroalimentacibn y el mejoramiento de toda la actividad curricu-
lar., L_a evaluacibn curricular se establece en tres niveles:

a) Coherencia externa del currfculum: determina si el
currfculum responde a los fines de la educacidn estable—
cidos por el sistema.

b) Coherencia interna del currfculum: determina la concor—
dancia de interaccién entre sujetos, elementos y procesos
de acuerdo a los objetivos planteados.

c) Logros: determina hasta qué punto se han logrado los
objetivos (26 ).

C. Disefio Curricular

La planificacibén de los sistemas educativos en sus niveles micro y
macro, adquieren cada dfa mayor importancia. |a planificacién no es un
fin en si misma sino un medio para el logro de las metas. E! disefio y
redisefio curricular constituyen técnicas de planeamiento educativo donde
se hace necesario la integracibn de grupos interdisciplinarios.

El disefio curricular es una técnica de planeamiento educativo; es el
plan detallado para obtener cambios deseables en la conducta del alumno.
Es una previsibn para ejecutar y controlar las experiencias de aprendizaje.
Es la descripcibn de los sujetos, procesos y elementos que se involucran
en una institucibén o carrera educativa ( 17 ).

El aspecto esencial del disefio curricular es el formular una descripcibn
de los resultados educacionales deseables, de tal manera que especifique y
operacionalice los procesos .psicolégicos involucrados, asl como el desarro-
llo o aparicibn de destrezas., Se necesita, en otras palabras, un anélisis
dellos objetivos o metas de aprendizaje que especifique la naturaleza de
su desempefio y logro de metas adecuadas, como una lista de submetas sim-
plificadas que faciliten el aprendizaje ( 4 ),

E_'n‘el disefio curricular no hay reglas fijas. Este requiere una combi-
nacibén del conocimiento intuitivo y cientlfico que permitira adaptar un

currfeulum a las caracterfsticas especfficas de un determinado ambiente.

(ednie)
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D. Modelos de Disefio Curricular

lLas caracterlsticas de determinada sociedad o &poca histérica han influido
a los especialistas en curriculum para que adapten el mismo de acuerdo a las
necesidades que se manifiesten. Es por ello que se han propuesto modelos
curriculares que sirven de gufa para concebir, analizar e intepretar el curricu-
lum.

Hilda Taba, especialista en curriculum, concibe un modelo curricular como
""una ordenacidn anticipada de las etapas que se van a seguir en el desarrollo
del currfculumn,

Exiten una diversidad de modelos cur‘r‘icu!arés dentro de los cuales se en-
cuentran: 1. El modelo de Ralph Tyler; 2. El modelo de las treinta escuelas;

3. El modelo de Hilda Taba.

1. Modelo de disefio curricular lineal de Ralph Tyler : Modelo No, 1

La teorfa de Tyler se puede expresar en cuatro pasos en secuencia:

a) ldentificacién de objetivos

b) Seleccién de medios para el logro de objetivos

c) Organizacién de los medios

d) Evaluacibn de resultados

De acuerdo al modelo, el primer paso lo constituye la determinacién de
objetivos que provienen de la sociedad, los especialistas y los estudiantes;
sin embargo antes de constituirse en objetivos definidos, &stos pasan a través
de dos filtros. | uego se seleccionan y organizan las actividades y posteriormen-—
te se evaluan las exper‘i_encias.

2. Modelo de disefio curricular de las treinta escuelas: Modelo No. 2

Giles, McCutchen y Zechiel (1942) se basaron en los cuatro pasos de la
Secuencia de Tyler y presentaron un nuevo modelo de desarrollo curricular en
donde se representan cuatro 4reas problema como funciones interdependientes, lo
que implica que los cambios se pueden dar a cualquier nivel del sisten'}a. El pun-
to focal de este modelo es la filosofia de la educacibn, la que determina los obje-
tivos educativos, la seleccibn y organizacién de contenidos, la organizacién de
técnicas de aprendizaje y la ev aluacién.

3. Modelo de disefio curricular de Hilda Taba: Modelo No . 3

Para Hilda Taba los criterios que determinan el disefio curricular se fun-
damentan en: 1. EI estudiante; 2. E| proceso de aprendizaje; 3. Las exigencias
culturales y 4, El contenido de las disciplinas; por lo que todo currfculum debe ba-
sarse en el anélisis de la sociedad y la cultura, de los estudios sobre el alumno, el

Proceso ensefianza-aprendizaje y el anilisis de la naturaleza del conocimiento,
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Como puede observarse en los modelos anteriores, la mayorfa de los
especialistas 'en currfculum toman en cuenta las caracter(sticas socio-’
culturales de Ia"socie'dad, 'y el modelo de hombre que se desea para la
misma, lo que constituye la superestructura filoséfica o ideologfa. Toman
en cuenta ademés, los avances de la ciencia y la tecnologfa y las diferen—
cias individuales (aspectos socio-econbmicos y bsicol&gicos)', ademés los
aportes de diversas ciencias al proceso de ensefianza aprendizaje.

El disefio curricular posee un amplio margen de variabilidad., EI
mismo puede ser abierto o estructurado, centrado en los docentes o en los
estudiantes, en el contenido o en el proceso; por lo que el disefio que se
elabore va a depender de situaciones particulares, objetivos y filosoffa
educativa, asl como de las necesidades de la sociedad. To dos estos aspec-

tos tienen gran influencia en los modelos de disefios curriculares ( 4 ).

E. Modelos Metodolbgictos de Disefio v Redisefio Curricular

1. Modelo Metodolbgico del Dr. Alberto \Valero: Mo delo No. 4

La metodologfa para el disefio y redisefo curricular del Dr. Al-
berto VValero es producto de experiencias vividas en el campo de trabajo,
y en la realizacibén de cursos e intercambio de ideas con especialistas en
el ramo. No es un modelo rfgido ni es un modelo (nico. Es un modelo
flexible en el sentido que se puede tomar del mismo los mas conv eniente
en funcibén de recursos y tiempo (18).

2. Modelo Metodolbgico de Disefio Curricular de Alicia Gurdisn

Fernéndez : Mo delo No. 5

El modelo metodolbgico de Alicia Gurdiin Fernindez postula como
principio que el currfculum esté formado por todas las situacibnes de ense-
fianza aprendizaje (docencia-investigacibn-accién social) en las que se
encuentran involucrados los estudiantes, los profesores y el personal ad-
ministrativo de una institucién educativa y que todo el proceso de ensefanza
aprendizaje debe estar sujeto a un planeamiento, lo que implica una parti-
cipacibn activa y dinimica de los factores que son determinados como
HCOMPONENTES!"; los cuales son:
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a) Componentes Generadores: (dan orfgen al currficulum)

1. Los fundamentos: - histéricos
- filoséficos
- psicolbgicos
- econdmicos
- sociales

- polfticos

2. La definicidén del profesional ideal: - Definicién ocupacional real

‘= Definicidén profesional real

b) Componente estructurals:

1. Plan de Estudios:

- Elementos de Plan de Estudios: fundamentos
objetivos
contenidos
metodologla

evaluacibn

c) Componentes de participacidn:

1. Profesores
2, Estudiantes
3. Administracibn

4, Recursos

En el Modelo No. 5 se observa que la base de la pir&mide e.sté formada por
los fundamentos, a partir de los cuales se define el tipo de hombre que se pre-
tende formar. (a estructura del plan de estudios debe responder a las fundamen-
tos y a la definicion del perfil profesional ideal. Una caracterfstica importante
del modelo es que los componentes se relacionan entre sl por medio de los profe-

sores, estudiantes y personal administrativo (4).



Especialistas

Reiniciacién del

Ciclo

MODELO LINEAL DE TYLER

Sociedad
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Alumnos I :

Sugerencias de Objetivos

|

Filtro de Filosoffa

!

Filtro de Psicologfa

!

Objetivos Definidos

!

Seleccidn de Actividades de
Aprendizaje

Y

Organizacibdn de Actividades de

Aprendizaje

Evaluacidn de Experiencias

Modelo No. 1
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MODEL O PARA DISENO DE CURRICULO
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ME TODOL OGIA PARA DISENO Y REDISENO

CURRICUL AR

Dr.

Alberto VValero

DISENO CURRICUL AR

REDISENO CURRICUL AR

Se aplica esta metodologfa cuando
se va a crear instituciones edu-
cativas, carreras, etc,

l. BASES LEGALES
1.1 Leyes
1.2 Decretos
1. 3 Reglamentos
1.4 Disposiciones transitorias

MARCO TEORICO
2.1 Hombre

2.2 Sociedad

2.3 Cultura

2.4 Educacibn
2.5 Expectativas
2.6 Demandas
2.7 Necesidades

OBJETIVOS INSTITUCIONALES

3.1 Principales
3.2 Secundarios

TESIS DE FORMACION PRO-
FESIONAL

PERFIL PROFESIONAL

5.1 Perfil del estudiante
5.2 Actividades bésicas

ESTRUCTURA O MODEL O
CURRICUL AR

6.1 Etapas

6.2 Ar eas

6.3 Porcentualizacibn

w
.

Se aplica este método cuando
existen instituciones, carreras,
Planes de Estudio, etc.

1. REVISAR BASES LEGALES
1.1 Leyes
1. 2 Decretos
1. 3 Reglamentos
1.4 Disposiciones transitorias

2. REVISAR MARCO TEORICO
2.1 Hombre
2.2 Sociedad
2.3 Cultura
2.4 Educacibn
2.5 Expectativas
2.6 Demandas
2.7 MNecesidades

3. REVISAR OBJETIVOS

CINSTITUCIONALES
3.1 Principales
3.2 Secundarios

4., REVISAR TESIS DE FORMA-

CION PROFESIONA

REALIZAR SEGUIMIENTO DE

EGRESADOS

5.1 Ubicacién

5.2 Experiencias

5.3 Aspectos (tiles del
currfculum

5.4 Innovaciones

6. REDEFINIR PERFIL PROFE-

SIONAL
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DISENO CURRICUL AR

REDISENO CURRICUL AR

7. OBJETIVOS DEL PLAN DE
ESTUDIOS
7.1 Generales
7.2 Especfficos

8. PLAN DE ESTUDIOS

.1 Semestres- Tr imestres
2 Materias
3 Asignaturas
4 No, de Horas Tebricas
.5 No. de Horas Pricticas
6 No. Total de Horas

7 Carga horaria semanal

9. ADMINISTRACION CURRICUL AR

9.1 Semestral - trimestral

9.2 Prelaciones: directa-
indirecta

9.3 Prerrequisitos

9.4 Otros

10. REGIMEN ACADEMICO

10. | Requisitos de ingreso
10. 2 Indice de promocibn
10. 3 Indice de permanencia
10. 4 indice de reptencia
10. 5 Requisitos de egreso
10.6 Escala de calificacién

11. EVALUACION CURRICUL AR
11. 1 Normativa

11.2 Formativa
11.3 Sumativa

7. REESTRUCTURAR MODEL O
CURRICUL AR
7.1 Ar eas

8. REDEFINIR OBJETIVOS DEL
PLAN DE ESTUDIOS
8.1 Generales
.8.2 Especfficos

9. REESTRUCTURAR EL PLAN
DE ESTUDIOS

9.1 Semestres - Trimestres
9.2 Materias

Asignaturas

No. de Horas Tebricas
No. de Horas Préacticas
No, Total de Horas
Carga horaria semanal

-

‘O:OO(D&D
NO¢npeW

10. ADMINISTRACION
CURRICUL AR

10. 1 Semestral - Tr imestral

10. 2 Prelaciones: directa
indirecta

10.3 Prerrequisitos

10. 4 Otros

11. REGIMEN ACADEMICO

11. 1 Requisitos

11.2 Indice de promocibén
11.3 Indice de permanencia
11.4 Indice de repitencia
11.5 Requisitos de egreso
11.6 Escala de calificacién

Modelo No. 4
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MODEL O METODOL OGICO DE DISERNG CURRICUL AR
Alicia Gurdiin Fernindez
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Vi. METODOLOGIA

Para |a primera fase de desarrollo de la presente investigacidn se utilizd
como recurso metodolbgico el Mo delo de Disefio y Redisefio Curricular del
Dr. Alberto \valero {(12) en combinacién con el Mo delo Metodolbgico de Alicia
Gurdi&n Fernandez ( 4 ) y se procedib a recopilar, revisar e interpretar la in-
for‘_maci'fm necesaria bajo los siguientes pasos, tendientes a fundamentar el
redisefo curricular para la carrera del Nivel Medio de Secretariado Bilingde
ESPaﬁol-{ngtés;
l. PRIMERA FASE: INVESTIGACION

A. Revisibén de documentos que amparan las bases legales y l6s fundamen-—

‘tos filosbficos, histéricos, econdmicow=sociales de la educacidén en
Guatemala,

B. Establecer, en base a los resultados de encuesta a "Secretarias'l que
laboran en distintas empresas de Guatemala y entrevista a empresarios
y profesionales, la "Definicibn Ocupacional Real" de la Secretaria.

C. Determinar las caracterfsticas académicas del Plan de Estudios de
la carrera de Secretariado Bilingtle Espafiol-Inglés y establecer:

1. La Estructura Curricular
2. Régimen Académico
a) Requisitos de ingreso
b) Requisitos de promocibn
€¢) Requisitos de egreso
d) iIndice de graduacibn:
- Revisidn de Registros del Ministerio de Educacidn de
1978 a 1982 y determinar nimero de graduandas de
secretariado durante ese perflodo. %
3. Objetivos programéticos
4., Definicién Profesional Real
5. Proyeccidn de las egresadas
5.1 Revisidn de medio publicitario para es'tabiecér* oferta de trabajo
5.2 Revisidbn de cuadros estadlsticos de matr‘fcﬁul_é' estudiantil de la
Universidad de San Carlos de Guatemala de 1978 a 1982 y de-
terminar ubicaclién de la secretaria en las diferentes Facultades

de la Universidad,




D,  Proceso de datos

Anllisis, interpretacibn y presentacidn de resultados

En base a los resultados obtenidos de la primera fase de desarrollo
de este estudio, se presenta como segunda fase el redisefio curricular
de la carrera de Secretariado Bilingue Espafiol-Inglés, tomando como

base el modelo metodolbgico de Alicia Gurdian Ferndndez ( 4 ).

. SEGUNDA FASE: Aplcacibdn Practica de la Informacién

Redisefio curricular de la carrera de Secretariado Bilingtle Espafiol -

Inglés en base a modelo metodolégico de Alicia Gurdidn Fernindez.

1. Bases legales
a) |Leyes
b) Decretos
c) Reglamentos
2. Fundamentos
a) Filosbficos
b) Histbricos
c) Econbmico-sociales
3. oOrganizacién Psicopedagbgica y Componente Estructural
a) Areas
b) Objetivos
c} Contenido
d) Tiempo
4, Perfil de la egresada
5. Componentes de participacién
a) Profesores
b) Estudiantes
c) Administracién
d) Réqursos

6. Ewvaluacibén curricular

32.
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Vil. DESARROLL O METODOLOGICO

De acuerdo con la metodologfa planteada se procedid a hacer la revisibn
de los documentos especlficos.

En primera instancia se hizo una revisién de los documentos que amparan
las bases legales y los fundamentos filosbficos, histdricos y sociosecondmicos
de la educacion guatemalteca, los cuales se presentan en su orden de revisidn.
l. PRIMERA FASE: IN VE_STI GACION:

A. Bases Legales y Fundamentos de la Educacién Guatemalteca :

1. Bases | egales
a) Leyes:

Las normas jurfdicas que organizan el sistema educétivo de Guatema-—
la tienen su base en la Constitucién de |a Replblica. La validez de todas las
normas de orden juridico se fundamentan en la Constitucibn, entendiéndose por
Constitucién "la norma que determina la suprema competencia del sistema Jurr—
dico, es decir, la suprema autoridad del Estado" (21),

La Constitucién de la Repliblica preceptla lo relacionado con la
actividad educativa en el Capftulo Il Cultura, en donde se establece como fin
de la educacibén, promover el desarrolio integral de la personalidad de educan-
do, promover la formacién cientffica y humanfstica con énfasis en aspectos
éticos, estéticos y cfvicos, fomentar el analisis crltico, fortalecer el espfritu
de solidaridad humana; correspondiendo a la l.ey de Educacibén Nacional, pre-
sentar con mayor amplitud las leyes y principios que atafien a los servicios de
la educacién formal guatemalteca,

b) Decretos

Ley de Educacién Nacional, Decreto Legislativo No. 73-76. L a
Ley de Educacidon Nacional presenta en forma més amplia los fines constitucio-
nales y al mismo tiempo establece las bases sobre |las cuales se realizarin lcs
principios del ramo educativo.

La ley establece como bases de |la educacién las siguientes:
establecimiento de la escuela como instrumento de desarrollo integral de la co-
munidad; libertad de ensefianza y criterio docente; la educacibén como proceso
unitario que comprende los niveles preprimario, primario, medio y superior;
prioridad en el presupuesto dél Estado al sector' educatlvo para acelerar el de-

sarrollo del pafs.
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: La ey de Educacidn Nacional incluye disposiciones fundamentales
sobre: los fines de la educacibn, rectorfa de la educacibn, direccidn regional
de educacidén, planes y programas de estudio, funciones de la educacidon cien—
cia y cultura, educacidon privada, educacibn especial y experimental, medios
auxiliares de ensefanza, evaluacibn, becas supervisibén educativa, régimen
econbmico y financiero (10).

c) Reglamentos

Reglamento de la Ley de Educacidén Nacional. Acuerdo Guberna-
tivo Namero M. de E. 13-77.

Incluye disposiciones fundamentales para: organizacibn del Mi-
nisterio de Educacidn, Dependencias de la Direccidén Superior, Dependen-
cias Especlficas del Programa de Cultura, Sistema Educativo Nacional,
régimen educativo, validez de los estudios, evaluacién educativa, medios
auxiliares de ensefianza, becas, organizacién de padres y maestros, educa-
cién privada, educacién especial y experimental, régimen econdmico y fi-

nanciero (10).

2. Fundamentos del Curriculum en Guatemala

a) Filosoficos
La fundamentacion filosdfica de la educacidn guatemalteca respon=-
de a la pregunta ;Cull es el ideal de la educacidén y hacia donde se quiere

llevar al educando?

Durante mucho tiempo el hombre ha reflexionado y se ha esforzado
por elaborar ideas generales respecto del hombre y su relacion con la vida
y el mundo. Estas reflexiones se conciben como principios o ideas basicas

comunes, las cuales son aceptadas y se expresan por medio de la FILOSOFIA.

La filosoffa de la educacién establece por medio de la educacidn,
el ideal hacia el cual se encamina a la humanidad, la meta que se desea
alcanzar en ella, o bien lo que se desea que sea determinado grupo social.
Sobre esta base se puede decir entonces que la filosoffa de la educacibén

guatemalteca.aspira a conducir al educando hacia el goce de un ideal.

En el documento del Ministerio de Educacidn "Elementos Filosbo-

ficos de la educacién Guatemalteca! (12) se dan a conocer las bases filosb-




35.

ficas y la ideologfa que orienta la educacibn guatemalteca. En primera

instancia se plantea una definicidn de los - Elementos Filosbficos de la

Educacién = de la siguiente forma: "_o s sistemas educativos, responden

a cbnlc":'e'pciones filosbficas que los fundamentan y sefialan las finalidades

que persiguen',

Los elementos filoséficos consitituyen las bases de referencia

sobre las cuales se orienta el Ministerio de Educacién para estructurar

los procesos,

sujstos y elementos del sistema educativo guatemalteco, para

determinar las estrategias que dirijan hacia los fines educativos propues-

tos y para efectuar los cambios estructurales necesarios que conlleven a

aumentar la eficacia y eficiencia del sistema.

Los elementos que se describen son:

1.

Concepto de hombre:

"'Se concibe el hombre como un ser en devenir, que esta
siendo; es decir: perfeccionando su naturaleza de perso-
na, constantemente!'. Ello implica el desarrollo de todas
las facultades que lo integran y que forman parte de todo

ser humano.

'Concepto de sociedad:

"Comunidad de personas, democritica, piur‘aii'sta, perso-
nalista - La relacién entre educacién y sociedad indica que
si bien es cierto que la eduacidn es un producto de la socie-
dad, a su vez, puede influir como factor de cambio social't,
El cambio social implica cambios en: el sistema educativo

y en las actitudes de los sujetos que forman parte del mismo.

-Concepto de educacibn:

"Un proceso permanente de perfeccionamiento de la perso-
na. Un proceso participativo, que conjuge lo individual ¥
lo social; un proceso flexible y autocrftico, que coadyuve

a la integridad del ser atendiendo todas sus funciones y

_necesidades; un proceso que tienda a liberar a la p@rsona de

_circunstancias limitantes y le permita realizar su voca<zién,
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Derivado de las reflexiones filosbficas en torno al hombre,
la sociedad y la educacidén, en el mismo documento se plantea el "perfil
terminal del educando guatemalteco! el cual determina actitudes v cuaiidadt_as
esperadas del educando como persona, como ciudadano, como profesional
o ser productivo y como padre o madre de familia.
b) Histbéricos

Dentro del proceso histérico, las distintas generaciones o épocas
se ven afectadas e influfdas por las caracterfsticas generales y especfficas
de los perfodos de la historia. Asl mismo la educacién actlia sobre una rea-
lidad cambiante, por lo que se ve frecuentemente encaminada a plantear
y replantear su proceso, forma o contenido de acuerdo a las influencias
o necesidades existentes.

Las necesidades de la vida contemporénea son producto de
mov imientos histéricos que de manera interrelacionada y no aislada, la
educacidn ha tomado en cuenta:

1. El répido desarrollo de las ideas e instituciones democra-
ticas. Este movimiento influy® radicalmente en la educacién ya que suscita
la exigencia de una educacidén para todos o universal, eliminando asfl el
interés de educacibn exclusivista que se daba a las sociedades aristocré-
ticas y feudales.

2. La transformacidn de la vida industrial, la revolucién eco-
némica que did inicio con la utilizacidn del v apor en la industria a fines
del siglo XVlﬁ. A esta transformacién en la vida industrial se le conoce
como '"_a Rewvolucibn Industrial, la que produjo grandes camblos sociales

que la educacibn no pudo ignorar.

3. El desarrollo de la ciencia experimental culml'néndo en
la idea de evolucibn que modificd en los conceptos antiguos los procesos
de vida. Esto fundamenta la actual forma de realizar el proceso educa-
tivo, la cual intenta eliminar la memorizacién y hace énfasis en el hecho

de que el alumno descubra y comprenda el conocimiento por si mismo

Desde el punto de vista histérico, los ideales de la
educacidn guatemalteca se basan en los principios que inspiraron la

Revolucién Francesa : libertad, igualdad y fraternidad, principios que
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después fueron consagrados por la Declaracibn de los Derechos Humanos
en Asamblea General de las Naciones Unidas, el 10 de diciembre de 1948,
por lo que la actual concepcibn de la educacién guatemalteca tiene su fun-
damento histbérico en el planteamiento de "Democracia" de tipo occidental,

ideal que fue plasmado en la Constitucibn de la Replblica { 14 ).

c) Socio—-econbmicos

Para la concepcibn educativa guatemalteca, la educacibn es
un medio de dignificacién social que permite el progreso acelerado de la
comunidad tanto en el campo econbmico como socio-cultural, por lo que la
escuela se convierte entonces en el instrumento de desarrollo socio—econb-
mico encargado de desarrollar programas gue conduzcan a formar y estimu-
lar h&bitos de trabajo que en consecuencia contribuirin al progreso vy
bienestar social.

Por medio de la educacibn se conduciré al individuo a com-
prender que la produccibn es la base de la riqueza nacional y a comprender
que para obtener un buen desarrollo del proceso econdmico se requiere de la
organizacibn de todos los elementos que participan en ese proceso, de la
formacibn de los hébitos de ahorro, mediante la apropiada distribucibn de
los ingresos y del incremento de la industria, la agricultura yv demés fuen-
tes de trabajo. También por su medio se fomentar4 en el nifio que la familia
es la base de la sociedad y que la justicia social descansa en el respetoy la
comprensibn a la personalidad de quienes son factores de riqueza y progreso
(-




38.

B. Definicidn Ocupacional Real

Tipo de Formacibn
que Necesita

Actividades que Desarrolla

TECNICA

SOCIAL -HUMANISTICA

CIENTIFICA

VOCACION AL

Gramética

Ortograffa

Redaccibn y correspondencia
Administracién y organizacién (activ idades)
Habilidad matemé&tica y contable

Agilidad y exactitud en archivo

Pulcritud y orden en redaccién

Seguridad en el manejo de miquinas
Fotocopiadora, calculadora, telex,
miembgrafo, retroproyector,” proyector

de diapositfvas

Estadflstica

Tabulacién de datos, c&lculos, graficas
Seguridad y velocidad en taguigraffa y
mecanografla

Principios de direccién y manejo de personal
Dominio completo del inglés comercial
Conocimientos generales de inglés técnico

Hablar en pOblico

Expresibn lingtstica (correcta aplicacibn

de las reglas del idioma)

Relaciones pliblicas: cortesfa, respeto,
atencibn, elegancia, discrecibn, diplomacia,
tacto i

Ejercicio profesional: responsabilidad, orden
seguridad, puntualidad

Organizacibn de eventos artlsticos y culturales
Conocimientos sobre economfa, polftica,
historia, arte.

Manejo de computador

Manejo de términos cientfficos en relacibn al
trabajo de profesionales

Participacién en conferencias cientfficas y
elaboracibn de material

Conocimiento de las carreras que ofrecen las
univ ersidades Yy sus caracterfsticas

Juicio para seleccidn de carrera mas adecuada
€en base a preparacién en el nivel medio
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C.. Caracterfsticas Académicas del Plan de Estudios de la Carrera de

. Secretariado Bilingue Espafiol Inglés

De acuerdo a la metodologfa planteada se hizo una revisidn del
Plan de Estudios de la carrera de Secretariado Bilingle Espanol-inglés

de acuer‘do a los siguientes pasos:

1) Estructura Curricular
a) Afos
b) Asignaturas

c) NGmero de horas tebricas
d) NGmero de horas préacticas
e) Requisitos académicos adicionales

2) Régimen Académico

a) Requisitos de ingreso

b) Requisitos de promocién

c) Requisitos de egreso

d) Indice de graduacién de 1978 a 1982
3) « Objetivos program&ticos

1. Cursos Il. Objetivos

Conocimientos | Habilidades | Actitudes

4)  Perfil Profesional

5)  Proyeccién de las egresadas

. a) Oferta de trabajo
b) ‘Estudios Superiores
Datos estadfsticos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala 1978-1982

1) . Estructura.Curricular del Plan de Estudios de la carrera de

Secretariado Bilingtle Espafiol =Inglés

El Ministerio de Educacién en la finalidaa de desarrollar los
objetivos propuestos por el Plan Nacional de Educacién Ciencia y Cultura
y querespalda el Reglamento de la Ley de Educacisn Nacional, consideré
necesamo legahzar‘, mediante Acuerdo especfflco, los Planes de Estudio
exastentes Para todos los niveles y ciclos del Sistema Educativo Nacnonat

Los Planes de Estudio para la carrera de Secretariado Bilingte

Espaﬁol»lnglés en vigencia amparan su legalizacién en el Acuerdo Guberna-
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tivo No. 13-77, M, de E., 'iRéglamer\lo de la Ley de Educacibén Nacional' vy los
mismos tendr&n vigencia en tanto se realizan estudios de readecuacibn de todos
los planes en vigor de conformidad con el Plan Nacional de Educacién Ciencia y
Cultura i979,f1982 y el Decreto No. 75-76, L ey de Educacibn Nacional.

Los objetivos generales de la carrera de secretariado estidn expuestos en el
Plan Nacional de Educacibn de la siguiente manera: nDarle al guatemalteco una
educacibn que le permita participar eficientemente en acciohes de desarrollo, ad-
quiriendo conocimientos, habilidades y actitudes que le fomﬁen y le permitan el
desempefio de activ idades laborales y profesionales dentro de una mayor movili-
dad ocupacional; y que aumenten la capacidad de produccibn y consumo y lo pre-
pare para constituirse en factor dindmico del desarrollo local, regional, nacio-
nal y centroamericano (20).

a) Afos de Estudio ;
En base al Acuerdo Ministerial 4-78, Artfculo No. 54, la carrera de
Secretariado Bilinglle Espafiol-Inglés para los establecimientos que funciohan en

la jornada diurna debe desar rollarse en un perfodo de 3 afios (3 ciclos escolares).

b) Asignaturas
E! Plan de Estudios de la carrera de Secretariado Bilingle Espafiol-
Inglés esti constituido por 25 asignaturas, las cuales se imparten en perfodos
de 40 minutos. Estas asignaturas se encuentran distribuidas dentro de los 3 afios
de la siguiente manera:

- 9 asignaturas en cuarto secretariado
- 10 asignaturas en quinto secretariado
- 6 asignaturas en sexto secretariado

Ademis de las 25 asignaturas propias de la carrera y detalladas
en la "_egalizacibén de Planes de Estudio" (Acuerdo Ministerial 4-78), los estu—
diantes deben desarrollar un tema de inv estigacibn en relacibn a un problema
de interés, durante el Gitimo afio de la carrera, utilizando para ello la técnica
de Seminario, .

En base al Artfculo 54, Acuerdo Ministerial 4-78, las asignaturas
correspondientes al Plan de Estudios para la carrera de Secr-etari'ado Bilingte
Inglés Espafiol y sus respectivos perflodos en distribucién semanal son los si-
guientes:

Cuarto Gr ado

Asignatura Perfodos Semanales
1. Inglés Avanzado | 5

2. Redaccibdn y Correspondencia

. Ortograffa

. Taquigraffa |

. Mecanografla |

Matemitica Comercial

Inglés Comercial

Caligraffa

Organizacién y Prictica de Oficina

.

COIN N E W
mewumomon o



Quinto Grado

Asignatura

1. Inglés Avanzado |i

2. Taquigraffa en Inglés |
3. Redaccién y Correspondencia Il

4, Taquigraffa 11
5. Mecanograffa ||

6. Préctica de Contabilidad
7. Nociones de Economla Po Iftica
8. Relaciones Plblicas y Etica Profesional
9. Archivo y Catalogacién
10. Nociones de Administracién PUblica

Sexto Grado
Asignatura

1. Inglés Avanzado 1]

2. Taquigraffa en Inglés Ii
3. Conversacibn en Inglés

4. Literatura Contemporénea Inglesa

5. Mecanograffa en Inglés
6. Prictica Supervisada¥*

7. Seminario

*200 horas para la alumna (8 ).

Perfodos Semanales

Perfodos Semanales

WWWwWwwhnomwno!

oW

DISTRIBUCION PORCENTUAL DE ASIGNATURAS
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POR AREA
A,:i? ze HErar: Técnica Cientffica Social-Human.
Grado : No. Asig. % | No.Asig.| % |No. Asig. %
Cuarto Secr‘etar_iado 9 100 = = - o
Quinto Secretariado 8 80 = = o 20
Sexto éecretariado 6 85 1 15 ] = e
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‘Cuadro Resumen de Distribuciébn Porcentual por Area

Asignaturas y .
Porcentaje No. Total de Asignaturas %
Area : :
Técnica 23 B8. 46
Cientlfica 1 3.84
Social-Humanfstica 2 7. 720
TOTALES 26 100. 00

€) NGmero de Horas Tebricas

De acuerdo al Plan de Estudios, las asignaturas gue se sirven

para la carrera de Secretariado Bilingle Espafiol-Inglés deben desarrollarse
en perfodos de 40 minutos, durante todo el ciclo esceolar (40 semanas sin
descuentos), En relacidn a las asignaturas por grado y de acuerdo al tiempo
estipulado para cada perfodo se Presenta a continuacibn el total de horas

tebricas que deben cubrirse en la carrera,

Gr ado Cuarto Quinto Sexto
Asignaturas
No. de Asignaturas _ 9' 10 6
Perfodos Diarios 8 8 6
Perfodos Semanales 40 ; 40 30
Horas Tebricas Diarias ey 6 e 4
Horas Tebricas Semanales 30 30 20
Total Horas Tebricas Anuales 1200 1200 : 800




.Resumen; . ¥ : ]
Total de Horas Te6r|Cas 4to., Secretariado; 1200
Total de Horas Tebricas 5to. Secretariado: 1200
Total de Horas Tebricas 6to. Secretariado: _800Q

Total de Horas Tebricas al finalizar la carrera- 3200

d) Nmero de horas de préctica ;

Previo al |n|C|o de la préctica supervisada y como requisi=
to para desarrollar la misma, las estudiantes del Gitimo afio de la carrera
deben someterse en el mes de abril a la "Primera Prueba de Clasificacién!
segln las disposiciones que emita el DepaE;amento de Educacibn \Vocacional
y Técnica del Ministerio de Educacibn.

Una vez practicada y aprobada la prueba con la evaluacién
especifica y llenados los requisitos exig.ibles, se concede autorizacibn
‘oficial pararreaii__zar.la prictica en los puestos de trabajo tanto en oficinas
plblicas comé privadas, instituciones bancarias, industriales, etc.

L.as horas corjrespoﬁdientes a préctica supervisada que la
alumna debe realizar y completar de acuerdo a las disposiciones legales
son un total de 200 horas. ; _

La evaluacibn de la préctica supervisada se realiza con base
en los registros especfficos de cada proyecto, ajustandose a los cuadros de

registro oficiales y de conformidad con los criterios fijados al respecto.

e)  Requisitos académicos adicionales.

Iniciadas las actividades del Gitimo afio de la carrera, las
estudiantes deben realizar una investigacibn o estudio sobre algln tema
o.problema de interés, utilizando para ello la técnica de Seminario,

Una vez seleccionado el ‘tema, el protocolo del trabajo debe
presentarse al Supervisor Especffico de Seminario en el Ministerio de’

Educacibn quién dar& su aprobacién para el desarrollo del -estudio.
: JAl.ser autorizado el.mismo,; las estudiantes: proéed'erén a
. realizar 13 actividad de campo, sredaccibn-del-documento finaly presen<
tacién oral del Seminario con copia al Mimster'ro de Educaclén. :

2) 'Régimen Académico

[ .a) Requ:sltos de mgr‘eso

e =iTiense opcuén a continuar estudios de Secretar-nadc ‘toda

aquella estudiante que haya completado la Escuela Primarta y'los tres
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grados del Ciclo Bésico.

- Las alumnas que se inscriben en la carrera de Secretariado
debeh efectuar compra de matrfcula corespondiente y pr‘eéentar ‘al Estable-
cimiento el expediente con la papelerfa oficial corréspondiente a los estu-—
dios de la Escuela Primaria y Ciclo bésico junto con sus respectivas ma-
trfculas.

- Toda aquella estudiante oficialmente inscrita y con asigna-
turas pendientes de aprobar, deberi realizar las pruebas de recuperacibn
correspondientes a efecto de dar validez a los estudios del Ciclo Diversi-
ficado.

b) Requisitos de Promocibn

La evaluacibdn del rendimiento se efectuar4 en base a las
actividades educativas desarrolladas por la alumna durante el transcurso
del perfodo lectivo, las cuales serin calificadas por el profesor y regis—
tradas posteriormente en cuadros auxiliares disefados por USIPE.

De acuerdo a las norma s d& evaluacibn, ser&n promov idos
todos aquellos alumnos que hayan alcanzado el 63% del promedio de las
notas obtenidas durante el transcurso del perfodo, en cada una de las
asignaturas correspondientes al grado que cursan. |.as notas de promocibn
se adjudicarén durante el mes de octubre de acuerdo con las disposiciones
de la Direccibn General de Educacién Escolar.

c) Requisitos de egreso

La evaluacién de graduacibén se realiza en el transcurso del
mes de octubre y tiene derecho a esta evaluacibdn el alumno que haya aprobado
todas las asigﬁaturas del Plan de Estudios.I

La evaluacibn de graduacibén se realizar con dos pruebas:
una oral y otra escrita, en el establecimiento donde el estudiante ha com-
pletado sus estudios, para los cuales el Supervisor que corresponda
nombraré una terna integrada por dos representantes de la Direccin Gene—
ral de Educacibn Escolar y uno que propondré el establecimiento solicitante.
Los resultados de la evaluacibn de graduacibn se registran en Acta Indi-
vidual que se incorporan al expediente de estudios del alumno conjuntamente
con la orden de impresién de tftulo.

d) Indice de graduacibn

A continuacibn se presenta el Indice de graduadas de la
carrera de Secretariado tanto de Institutos Oficiales como de Estableci-
mientos Privados de los afios 1978 a 1982,



EGRESADAS DE SECRETARIADO EN 1978
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Establecimiento
Garrera Oficial Privado Total
Secretariado y Oficinista 55 240 295
Secretariado Bilinglle 94 247 341
Totales 149 487 636
EGRESADAS DE SECRETARIADO EN 1979
Establecimiento
Carrera Oficial Privado Total
Secretariado y Oficinista 105 281 386
Secretariado Bilingde 204 381 585
Totales 309 662 971
EGRESADAS DE SECRETARIADO EN 1980
Establecimiento
Carrera Oficial Privado Total
Secretariado y Oficinista 155 322 477
Secretariado Bilingte - 314 516 830
Totales 469 838 1307

Fuente: Ministerio de Educacién

“Unidad Sectorial de Investigacibn y Planlftcac:én Educanva :

Divisibn de documentaC|6n y Estadetnca
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Perfil Profesional
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Perfil que se espera sea logrado por las estudiantes de |a carrera

de Secretariado Bilinglle Espafiol Inglés al final de la misma y desarrollado

en el ejercicio de su profesibn.

Formacibn

Objetivos

Asignaturas

Técnica

Al final de la carrera el estudiante sera capaz de:

— Aplicar el idioma inglés en forma adecuada utilizando
con precisibn todas las reglas gramaticales y orto-
ar&ficas del idioma tanto en forma oral como escrita.

- Aplicar las reglas del idioma espafiol en forma corregd
ta tanto en gramé&tica, ortograffa como en redaccién,

~Tomar dictado taquigrafico sin errores de omisibn,
puntuacibn u ortogréficos,’ cualquier comunicacién
original tanto en inglés como en espafiol,

- Manejar la miquina de escribir con precisibn, exac—
titud y seguridad de tal manera que elabore cualquier
tipo de documento con rapidez, estética y limpieza tan
to en idioma inglés como en espadfol, /

- Resolver problemas de cilculo de matemdtica comer-
cial y de contabilidad general con rapidez y exactitud
tanto en forma mecinica como con méquina de calcular

~Escribir cualquier tipo de documento con rasgos pro-:
pios en forma estética y ritmo caligréfico.

- Aplicar las diferentes técnicas, procedimientos y re-
cursos de archivo y de organizacién y administracién
de una empresa, lo que facilitari su desenvolvimien—
to en las diversas tareas de oficlnha y le permitiré
un eficaz aprovechamiento del tiempo y recursos dis-
ponibles,

-Inglés Avanzado
-Conv ersacibn en
inglés
—L_iteratura Contem
porénea Inglesa
—-Inglés Comercial

I-Redaccibn y Co-
rrespondencia
-Ortograffa

-Taquigraffa
—~Taquigraffa en
inglés

-Mecanograffa
-Mecanograffa en
inglés

-Matemé&tica Co-
mercial
—Préicticas de Con
tabilidad

-Caligraffa

-Préctica Super-
Vvisada
~Organizacién y
préctica de ofici-
na

=Archivo y Cata-
logacibn
—Nociones de Ad-
ministracién P-
blica
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Formacibn

-5 et i v o5

Asignaturas

Social=
Humanfs-
tica

Cientlffia

~ Comportarse seglin h8bitos sociales deseables:
sociabilidad, cooperacibn, disciplina, cortesfa,
colaboracibn y respeto, responsabilidad, puntua-
lidad, tolerancia, honradez y &tica profesional.

- Expresarse adecuadamente y con claridad, conci-
sibn y correccibn en forma oral y por escrito,

- Practicar los h&bitos de orden, limpieza y claridad,

- Describir los fendmenos y problemas sociales,
polfticos v econdmicos de la realidad nacional.

- Observar hechos o fenbmenos de su alrededor,

formular hipbtesis y emitir juicios y conclusiones
sobre los mismos.

- Relaciones
Plblicas y
Etica Profe-
sional

-Todas las asig-
naturas del
Plan de Estu-
dios

- Economfa Po-
Iftica

- Seminario




5) Proyeccidn de las Egresadas

a) Oferta de tnabajo

56.

OFERTA DE TRABAJO PARA EGRESADOS DEL NIVEL MEDIO

Ano 1983
Carrera Bachi- Secres
Peritos Maestros lleres ar et
Fechas
1-31 Enero 94 60 7 158
1-28 Febrero 65 23 5 81
1-31 Marzo 53 12 3 75
1-30 Abril 86 13 9 116
1-31 Mayo 73 16 12 83
1=30 Junio 69 9 8 102
1=31 Julio 82 19 16 95
1-31 Agosto 62 11 6 127
1-30 Septiembre 104 22 7 136
1-31 Octubre 74 32 9 89
1-30 Noviembre 108 29 9 97
16=-31 Diciembre 40 16 11 61
Totales 910 262 106 1220
Afio 1984
Carrera Bachi- Secre-
Peritos Maestros lleres tarias ¥
Fechas
1-31 Enero 41 46 =3 74
1-28 Febrero 81 39 9 88
1-31 Marzo 72 36 14 114
1-30 Abril 68 243 18 96
1=31 Mayo 76 12 12 107
1-30 Junio 69 17 g 89
1=31 Julio 98 30 16 144
1-31 Agosto 67 13 7 167
1-30 Septiembre 89 27 21 132
1-31 Octubre 106 48 19 148
1-30 Noviembre 50 15 12 68
1-31 Diciembre 34 18 5 102
Totales 851 304 142 1329

* Secretarias Bilingles y Oficin

Fuente:

istas

Diario Local Prensa L ibre

Enero - Diciembre 1983 - 1984



b) Estudios Superiores

SECRETARIAS

INSCRITAS

UNIVERSIDAD DE SAN CARL OS DE GUATEMAL A

57.

1978 a 1982
Ho TR .
CARRERA 1978 1979 1980 1981 1982 |
> g
Agronomfa 1 1 1 3 4 :
Arquitectura 20 25 27 25 20
Ciencias Econbmicas 261 323 359 299 323
Ciencias Jurfdicas 222 270 280 239 196
Ciencias Médicas 3) 34 30 3z 85
Ciencias Qulmicas 19 23 30 20 21 {
Humanidades i 118 143 144 152 164
ingenierfa | 6 6 5 5 10
Odontologfa 9 2 9 6 6
Medicina Veterinaria i = = 1 3 8 |
Psicologfa 125 144 134 160 172 ‘
Historia 13 11 16 16 18 !
Trabajo Social 38 70 79 774 2
Ciencias de la Comunicacién 2 7 13 16 19
Extensiones 62 &1 Z1 46 62
TOTALES 932

1135

Fuente: Botetln Estadlstico Universitario
Departamento de Registro

19, 20 y 21

1199

y Estadlstica No. 17, 18

1100

1130
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D. Proceso de Datos .

1. Instrumentos utilizados

Para la obtencidn de la informacibén se disefaron y utilizaron los

siguientes instrumentos:

i. 1

Formulariof'Definicidbn Ocupacional Real de la Secretarial

(Anexo No. 1

Este instrumento se utilizd para obtener informacibén sobre las
actividades reales que realiza la secretaria en su trabajo y las
caracterfsticas académicas requeridas para el eficaz desarrollo
del mismo. ; :

El formulario consta de 16 preguntas cerradas y el mismo fue
utilizado en 427 secretarias que laboran en instituciones plblicas
y privadas del pafls.

Los resultados de la encuesta se presentan en los Cuadros Nos.
1, 2, 3, 4, 5, vy 6y en las Gréficas Nos. 1,2, 3, del presente
estudio.

Formulario: "Gufa de Entrevista!: (Anexo No. 2)

Para llevar a cabo la entrevista a empresarios y profesionales
de diversas especialidades que laboran en distintas empresas del
pafs, se elaborb una gufa de entrevista, seleccionando para la
misma cinco preguntas cerradas y una pregunta abierta.

L os resultados de |a entrevista se presentan en los Cuadros
Nos. 7, 8, 9, 10, 11 y las Gr &ficas Nos, 4, 5 y 6,

Formulario: "Gufa sistemitica de Entrevista" (Anexo No. 3)

Documento que sirvid de base para determinar el proceso de
desarrollo de la entrevista.

Formulario: "Egresadas de Secretariado de 1978 a 198211

Cuadro de doble entrada disefado para incluir la informacibn
obtenida de la Divisibn de Documentacibn y Estadlstica del
Ministerio de Educacidn, la cual se presenta en el "Cuadro

Resumen", Capftulo V.

Formulario "Secretarias Inscritas en la Universidad de

San Carlos de Guatemala de 1978 a 19821 s

Cuadro simple para registrar la informacibdn obtenida de

los Boletines Estadisticos Universitarios en relacidn a las
estudiantes inscritas en la Universidad de San Carlos de
Guatemala con titulos de 'Secretaria'l, en las distintas uni-
dades académicas de la misma.

E| Cuadro correspondiente se .presenta en él Capfltulo No.
Vil.
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1.6 Formulario "Oferta de Trabajo para Egresadas del

Nivel Medio, Afo 1983 y 19841

Cuadro de doble entrada elaborado para registrar la in-
formacidén obtenida del Diario Local Prensa Libre en rela—
cidn a la oferta de trabajo para personas con tftulos del

Nivel Medio, afios 1983 y 1984, |a informacibn se registra
en los cuadros que aparecen en el Capftulo Vii.

2.  Anilisis e interpretacidén de datos

A continuacidn se hace un anélisis de los diversos aspectos
que fueron objeto de la presente investigacidn.
2.1 Bases | egales
Existe congruencia entre los fines de la educacidn conteni-
dos en la Constitucidn de la Replblica, Tftulo 111, Capftulo Il Cultura y la
Ley de Educacién Nacional, Artfculos 91 al 98, :

2.2 Fundamentos

Se encontrb que los fundamentos filosbficos se ecuentran
expresados para la educacibn en forma de fines y que el currfculum se apoya
en la filosoffa para dar fundamento y sentido a la accibn educativa sisteméti-
ca.

Los procesos histéricos y los fenbmenos sociales y econd-
micos también son determinantes en el planteamiento y replanteamiento de los
objetivos y contenidos de la educacidn. Se pudo establecer que la escuela
€s un recurso utilizado como medio de desarrollo socio-econémico, encarga-
dad de desarrollar habitos de trabajo, los que repercuten en el progreso y

bienestar social,.

2.3 Plan de Estudios de la Carrera de Secretariado Bilingie

Es un plan rfgido que no permite modificaciones o cambios
en cuanto a su estructura, régimen académico, objetivos y contenidos pro-
graméiticos.

Lo que establece la Unidad de Desarrollo Curricular de
USIPE del Ministerio de Educacién es que no puede modificarse ningln plan
de estudios vigente y que para efectos de redisefioc de los mismos es permiti-
do Gnicamente agregar asignaturas o experiencias de aprendizaje.

En relacidn a los programas de estudio, existe simili-
tud en ellos en cuanto a su forma de presentacién programética; sin embargo,
los Obje‘.IVOS no est&n planteados en forma tal que sea posible determinar

especfficamente sus alcances,
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En cuanto a las cargas académicas, se pudo determinar
que existe una desproporcidn y un desequilibrio en la formacibn integral,
por lo que que el plan de estudios vigente no es acorde a los fines y obje—
tivos de la educacibn nacional. Ademéas, la carga académica, especifica-
mente en relacidon al idioma inglés, resulta deficiente, ya que la distribu-
cibn de asignaturas por afic hace énfasis a las del idioma inglés en 6to,
Secretariado y no asf en 4to y 5to. grados,

2.4 Informacibén de Campo

Utilizando como recursos los instrumentos elaborados pa-
ra obtener infor-macién, se pudo establecer lo siguiente:

a) Existe congruencia entre la oferta y demanda de
trabajo para graduadas de Secretariado. Este aspecto se -considera rele-
vante ya gue los datos indican' que de las cuatro carreras mis populares
del Nivel Medio en Guatemala, la de Secretariado es la que ofrece méas
oportunidades de trabajo. Por lo tanto, por ser &sta una Qran fuente de

- ingresos a nivel familiar, el plan de estudios debe mejorarse para que las
graduadas superen las actuales deficiencias en preparacibn y formacién,

b) Las deficiencias del plan de estudios vigente
repercuten ademéis en los estudios superiores. Los datos indican que un
alto porcentaje de secretarias ingresa a la Universidad cada afio. A
pesar de que en el perfil profesional de las estudiantes que concluyen la
carrera de secretariado se puede determinar que la preparacibn para las
mismas es especfficamente para desarrollar su profesién en el campo de
trabajo, existe una diferencia muy poco significativa entre estudiantes de
secretariado que egresan del Nivel Medio v las que ingresan a la Universi-
dad, La limitante se detecta en primera instancia en la seleccibdn de éar'r*e-
ras, ya que la mayorfa se ubica en Facultades del 4rea econbmica y social
humanfstica. L a situacién anterior ameritarfa también, y en consecuencia,
un estudio profundo, de esta categorfa de estudiantes, para detectar-su
rendimiento académico en la universidad. :

c) Encuesta ;

En base a la informacibén obtenida por parte de la
encuesta a secretarias que laboran en el pafs, se pudo establecer que el
actual plan de estudios de la carrera de Secretar-iado Bilinglle Espafiol -
Inglés no responde a las necesidades reales del desempefio de la pr-ofesnén.
En primera instancia se pudo determinar una deficiencia del 17% en la

actual formacibn técnica y un 29% en la formacién socio-cultural. Se
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enfatiza también la neceslc_‘-ad de una pﬁepar‘aéiém cientffica y vocacional en
un 86.3%, ya que la misma es deficiente para un 38. 9% y no se adquirid en
un 42.6%. Existe tambi&én una marcada necesidad de conocimientos en rela-
cién al manejo de equipo técnico, rubro especificado como caracterfstica
indispensable en un 97.6% y no adquirido en un 68.3%.

d  Entrevista

De la entrevista realizada a 196 personas de
diversos cargos e instituciones del pafs, se pudo establecer, en términos
generales que, a nivel de opinién de profesionales, los programas de estu-
dio de secretariado deberfan cubrir, ademis de las &reas de capacitacién
técnica, temas més especfficos en lo que al 4rea de las ciencias formales
se refiere, una gama de conocimientos culturales generales y experiencias
de aprendizaje que ayuden a la am_pliacién de conceptos y tecnisismos que
se usan en las diversas ramas profesionales, con lo que se lograrfa en la
secretaria un razonamiento més lbgico y no tan mecé nico como el que actual-
mente maneja. Ademé&s, se lograrfa en ellas un criterio mis amplio en las
relaciones humanas.

En general, los datos de la entrevista indican
una eficiencia del 52.26% en la actual preparacibn de la secretaria, cuya
mayor capacidad se encuentra desarrollada en las dreas especfficas de
taquigraffa y mecanograffa (90% para ambas}, ortograffa 83.6%, archivo
82.6%, redaccibn 80.1%. Al mismo tiempo, indican una deficiencia del
23.6%, marcindose el m&s alto Tndice en inglés y mateméatica (58.6% y 52.049,
respectivamente), : -

En cuanto a la preparacibn académica que la
secretaria '"no posee y necesita se pudo establecer un fndice de 18, 29%,
determinado en mayor escala por la necesidad de conocimientos en estadfs-
tica 40.81%, conocimientos cientfficos generales 49.5 %, conocimientos
culturales generales 40.31% y conocimientos sobre computacibn 58.69%,

3. Presentaciéon de resultados
———__o 0N c€ resultados

A continuacién se presentan en cuadros'y gré&ficas, los re-
sultados obtenidos en la presente investigacibn.
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Cuadro No. 7

CARGOS Y PROFESIONES DE ENTREVISTADOS

Cargo o Profesibn Cantidad
1. Gerente 14
2. Sub-=gerente 4
3, Administrador 2
4, Publicista 3
5. Asesor 0
6. Licenciado en Biologfa 3
7. Licenciado en Psicologla 11
8. Meédico y Cirujano 13
9, Licenciado en Pedagogfa 2
10. Licenciado en Filosoffa 1
11. Sociblogo (M
12. Ingeniero Mecénico 8
13. Ingeniero Quimico 9
14, Ingeniero Civil 10
15. Ingeniero en Sistemas 6
16. Ingeniero Eléctrico 4
17. Arquitecto 4
18. Llicenciado en Derecho 12
19. Licenciado en Economfa 3
20. Licenciado en Lengua y Literatura 1
21. Antropblogo 2
22. Empleado Bancario 8
23, Pr ogramador 6
24, Jefe de Personal 3
25. Visitador Médico 5
26. Licenciado en Nutricién 1
27. Jefe de Seccibn de Correspondencia 1
28. Asesor de Compras y Suministros 1
29, Jefe de Sala de Ventas 1
30, Vendedor 9
31, Licenciado en Administracibn de Empresas il
32. Secretaria 37
33. Director de Eventos Culturales 1
34, Profesor de Matemé&tica 4

TOTAL

196 ¢

68.



Cuadro No.

8

EMPRESA O INSTITUCION EN DONDE TRABAJAN

69.

Organismo

Plblica Privada Auténoma _ iﬁ?(‘)'n_oma it i | Total
No. % No. % | No. % | No. % No. %
; ; 196
3 15.8 | 120 | 67,74} 26 13.2 | 17 8.68 | 1 0.51 | 1009
Cuadro No. 9

TIPO DE EMPRESA EN DONDE TRABAJAN.

Tipo de Empresa o Institucién dCaéni- %
a
. Comercial 44 22. 44
2. Industrial 59 30.11
3. De Servicio 93 47.45
EOEAL 196 100, 00

Cuadro No.
CATALOGACION DE LA SECRETARIA EN LA EMPRESA

10

Catalogacidn Cantidad %
1. Imprescindible 79 40,31
2. Indispensable 108 55.10
3. Algunas veces necesaria g 4,59
4, No indispensable 0 0
Totales o 196 100
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GRAFICA No. 1

FORMACION SATISFACTORIA

IndispensableD
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. SEGUNDA FASE:

Aplicacibn Préctica de la Informacibdn

77.

Redisefio curricular para la carrera de Secretariado Bilingue Espafiol -

Inglés.

b Bases |_egales

Leyes

/l

Decretos

Y

Acuerdos

Acuerdo
Especlfico

U4

Constitucidn de la Replblica

Tftulo 111, Capftulo Il, Cultura
Artfculos 91 al 98

Ley de Educacidn Nacional
Decreto L_egislativo 73-76

Reglamento de la Ley de
Educacibn Nacional, Acuerdo
Gub. Num. M. de E. 13-77

Autorizacibén especffica por
acuerdo del Ministerio de
Educacibn

Flines

Bases,
Principios y
Disposiciones
Fundamentales

Reque rimiento
Legal



2

FILOSOFICOS

Fundamentos

o — e e, e —————

[}
1

78.

IDE AL

I
|
|
|
1
1
1

Educacion Integral LOGRAR
Cientlficos Técnicos Culturales BASADA EN
, T . PRINCIPIOS
1 1 !
1 1 !
I 1 I
LoSHoEREL p ol S I B I T J
[}
I
} CARRERA
| QUE
I LOGRARA

Que |la Graduada
de Secretariado

misma

Pueda valerse por si

Alcance buenos hibitos

y alto sentido de respon-—
sabilidad, orden y
cooperacibn
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QUE TOMA

HISTORICOS Plan de Estudios
EN CUENTA

e e o

Actual Epoca Histbrica

T
[}
1
I
holasin s I
..~ Avance de la Ciencia--____ :
3 RS B .
g / I
Avance dela Tecnologfa -_____ CARACTERIS.
- La revolucibn econbmica s ' TICAS

- La transformacibn_ _ -~
industrial - — -7

- Eliminar la memorizacibn ~__

-

1 -
- Uso de medios audiovisuales—.___ ~~

en Educacibn s~ <1_0 QUE HACE

- Manejo de equipo moderno—=" e NECESARIO

- Incluir contenidos que amplien ="
_laiformacién cultural,
cientffica y técnica.



80.

SOCIOECONOMICOS Educacién

o e o

Medio de Dignificacibn Social

]
1
I
[}
1

La Escuela A TRAVES DE

i
Instrumento de I
Desarrollo :
|
|
|
1
1

Tltulo del Nivel Medio SE OBTIENE
T
I
I
I
]
|

Trabajo SE OBTIENE

]
I

Progreso Personal y de la Comunidad en

: PERMITE
el Campo Econbdmico, Social y Cultural




3.

81.

Organizacibn Psicopedagbgica y Componente Estructural

3.4

Organizacibn Psicopedagbgica

A. BASES TECNICAS E>

8. OBJETIVOS C>
C. ACTIVIDADES )_:J>
D. TECNICAS DIDACTICAS

e.| Amctimms DIDACTICOS

F. AREAS DE TRABAJO

Funciones del Proceso Administrativo:
Previsibn

Planificacibn

Organizacibén

Ejecucibn

Supervisibdn

Direccibn

Evaluacibn

Cognoscitivos: Conocimientos Tebricos

Psicomotrices: habilidades tebricas y
préacticas

Afectivos: Actitudes sociales, técnicas

y cientlficas

Docencia Directa
Investigacién

Aplicacibn Préctica

Expositivas
Demostrativas
Trabajo de grupos

Préctica

Material y equipo audiovisual
Modelos, pizarrén

Recursos tecnolbgicos (dictafono, telex
computador, impresora, equipo de re-
produccibn

- Area Técnica
- Area Cientifica
- Area Cultural



G.

CAMPOS DE
APLICACION

Instituciones
Plblicas o
Privadas

o

Comerciales

)

De Servicio

T

Industriales

Financieras

N

Salud

Educacibn

Agricultura

Inv estigacién

NS

82.
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86.

Perfil de la Egresada

Tltulo: Secretaria Bilingue con Orientacién Cientlfica y Cultural

El siguiente perfil describe los comportamientos y actitudes que

se espera sean logrados al final de la carrera y desarrollados en el ejer—

cicio de la profesibn.

A. Formacién Profesional

a)

b)

<)

Comunicacibn

Expresarse adecuadamente en inglés y espafiol tanto en forma

oral como por escrito, para comuniéarse con los demés de acuerdo
a cada situacibn.,

Relaciones Interper sonales

Comportarse de acuerdo a habltos sociales deseables: cortesfa,
presentacibn p ersonal, respeto, sociabllidad, cooperacibn,
puntualidad, iniciativa, atenclén y elegancia.

Etica .

Lograr cambios de conducta a: discrecibn, Idoneldad; responsa-
bilidad, colaboracién, honestidad, rectitud, diplomacia, tacto

y conciencia de la Importancia y valor de su trabajo, cualquiera
que sea el lugar en donde lo desarrolle,

Técnica
~Tomar dictado taquigréfico sin errores de omisibn, puntuacién

u ortogréficos de cualquier comunicacibn original tanto en espafiol

como en inglés, -
-Manejar con precisién, exactitud y seguridad la mquina de escribir

de tal manera que elabore cualquier tipo de documento con rapidez,
estética y |Impieza tanto en espafiol como en inglés,

—ldentificar y resolver problemas de cllculo de matemética comercial,
contabilidad general y estadfstica con rapidez y exactitud,” tanto en
forma mecénica como con auxilio de méquinas de calcular o computa-
dor,

-Aplicar, utilizar y diferenciar las diferentes técnicas, procedi-
mientos y recursos de archivo y de organizacién y administracién
de una empresa, lo que le facilitarg su desenvolvimiento en las
diversas tareas de oficina y le permitirén un eficaz aprovecha-

miento del tiempo y recursos disponibies,



LB7.

—L.ograr el conocimiento basico necesario para manejar maquinas
de calcular, computador, telex, folocopladofa, equipo audiovisual,
equipo.dé.reproduccibn de material y aplicarlo cuando sea reque-

B. Formacibn Cientffica

~a) .Manejar una diversidad de conceptos cientfficos que le permitan

desarrollar un anélisis crftico y una diversidad de criterios

ébli'cabl'e‘s en la solucibén de problemas en relacidn al trabajo
pr‘opiorde di.ver‘sas profesiones dentro de una institucién laboral.
“b) . “Analizar, Interpretar y elaborar juicios de valor en relacién a:
"fe’n'6‘r'r'1ends_y problemas sociales, culturales, polfticos, econbdmi-
cos, cientfficos, asl como de los conocimientos adquiridos para

aplicarlos a situaciones de la vida real.

C. Formacibn Cultural

Valorizar el estudio de la literatura, la historia, la cultura y el
arte en todas sus manifestaciones, como medio de comunicacibn,
teniendo conclencia de la importancia de estos conocimientos como
medio de comunicacibn, de integracibn a su ambiente, y como medio
de desarrollo de las caracterfsticas psicosociales del hombre desde

la sensopercepcidn hasta las condlziones afectivas,

D. Formacibn \Vocacional

a) Descubrir y orientar sus Intereses, aptitudes y necesidades
hacia el logro de su realizacién como profesional, y su plena

adaptacibn al mundo que le rodea, emprendiendo actividades
.con éxito,

E. Formacibn Propedéutica

a) Desenvolverse adecuada y eficientemente en el desempefio de
su labor profesional.

b) Pr"oseguir‘ adecuadamente estudios del nivel superior.




5. Componentes de Participacién

PROFESORES

ADMINISTRACION

88.

Con especialidad
en Niv el Medio

Profesor de Ensefanza
Media Especializado en
Ciencias Comerciales
e

S

Profesor de Ensefanza
Media Especializado en
campo social-humanfst,

Crenie

Egresados del Ciclo
Bésico que cumplan
con los requisitos
de Inscripcibn

Profesor de Ensefianza
Media Especializado en
area cientffica

Director Técnico y
Administrativoe

De acuerdo con
normas establecidas
por el Ministerio de
Educacibn

Personal Administrativo

Personal de Servicio

Para desarrollar
los contenidos de las
areas cientffica,
técnica y cultural

Material y equipo
Audiov isual

Modelos, pizarrén

Ll w M Te e

Equipo de tecnologfa
moderna y reproduccidén
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Vilt. CONCLUSIONES

Dados los resultados de la presente investigacibn, se aceptan las
Hipbtesis Primera y Segunda que fueron formuladas:- Primera: "[_a
Secretaria es un recurso humano indispensable en una empresa por‘.
lo que existe mayor oferta de trabajo para secretarias que para per -
sonas con otros tftulos del Nivel Mediol, Derivada: "E| actual Plan
Oficial de estudios de la carrera de secretariado Bilingtle Espafol-
Inglés no responde al 100% de los requisitos que exigen las diversas
empresas y profesionales que contratan los servicios de secretarias
en Guatemala'. Segunda: "L os objetivos del Plan Oficial de Estudios
de la carrera de Secretariado Bilingle Espafiol-Inglés estan plantea-
dos para preparar a las pPersonas para desenvolverse laboralmente y
no para continuar estudios univ ersitarios'’,

Derivada: "l_as personas

con tltulos de "Secretariat que ingresan a la Universidad se inclinan

m&s por las carreras del area social-humanfstica,

En conclusibén el estudio permite establecer que:

12 La educacidén ha sido, a través de |a historia, una tarea mediante

la cual una generacién transmite los valores culturales a otra
generacibn.

2. La cultura es el modo o estilo de vida de un pueblo,

tado de la convivencia y trabajo de los hombres de una sociedad,

3% L a sociedad es la agrupacién de individuos que medxante mutua
cooperacibn participan en una determinada cultura.,

4, El currfculum debe ser un instrumento cientfficamente elaborado
que debe hacer posible la realizacibn bptima del hombre a través
de la educacibn.

58 Todo currfculum debe ser revisado y actualizado constantemente
en base a la &poca histbrica y a las caracterfsticas y necesidades
de la soctedad

6y Existe congruencia entre los fines de la educécién contenidos en |a
Constitucién de la Replblica y la L ey de Educacibdn Nacional.

7.

Lo s fundamentos filoséficos proporcionan sentido a la educacién
sisteméitica a trav és de los fines,

Yy es el resul-



B

El actual Plan Oficial de Estudios de la carrera de Secretariado
Bil-ingaeiE'spar?i_ol.-lnglés Posee una estructura rfgida y el'Ministerio

de Educacibn -permite Gnicamente agregar experiencias de aprendizaje
siempre y cuando no se menoscabe el plan vigente,

Existe desproporcién en |a formacibn integral debido al desequilibrio
-en, las, cargas académicas del plan de estudios,

. El.Plan.Oficlal de estudios de |a carrera de Secretariado Bilingtle

Espafiel=Inglés no responde a los fines v objetivos de |a educacibn na-
cional,

Existe congruencia entre la oferta v demanda de trabajo para egresa-
das de.secretariado, : i

Hay mé&s trabajo para las secretarias due para maestros, perftos

o bachilleres, 3

La secretaria que ingresa a la universidad se Inclina m&s por carreras
del &rea econbémica y social-humanflstica,

Existe necesidad de desarrollar un currfeulum que logre en la secre-
taria una preparacién mais amplia, especfficamente experiencias de
aprendizaje cientffico y cultural y conocimientos sobre computacibn,
estadfstica y manejo de equipo técnico,



1.

92,

IX. RECOMENDACIONES

Debe considerarse la posibilidad de una mayor carga académica del
idioma inglés en el plan de estudios vigente de la carrera de Secre-
tariado Bilingte Espafiol-Inglés, para corregir las deficiencias mani-
fiestas en esta 4rea,

Se recomienda que la mayor parte de experiencias de aprendizaje que
Se agregan al plan experimental que se Propone en la presente investi-
gacién, sean desarrolladas en idioma inglés, con lo que se lograré
disminuir la deficiencia en esta &rea, .
Equilibrar la desproporcién de carga académica del plan oficial de
estudios, agregando al plan experimental contenidos cientfficos %
culturales en relacién al trabajo propio de la secretaria,

Determinar, por medio de otro estudio, el rendimiento académico de
las estudiantes universitarias con tftulos de secretaria,

Proponer el plan experimental que se plantea en este estudio, al
Ministerio de Educacién Para que permita desarroliar el mismo y

evaluar su efectividad,
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GUIA DE ENTREVISTA

ANEXO No. 2

Encuesta para Determinar la "Descripcibdn ()cupacional Real
de la Secretaria en Guatemala

Por anticipado, muchas gracias por colaborar dando respuesta a las siguientes preguntas:

1) Empresa o institucién en donde trabaja:

:Especifique

a) Publica b) Privada Semiautbnoma otra
2) Tipo de empr-esh en donde trabaja:
a) Comercial b) Industrial c) De servicio Otra
~3) Cargo o profesion:
a) Gerente f) Bibdlogo ) Ingeniero Mecanico
b) Sub-gerente g)Psicblogo m} Ingeniero Qufmico
c) Administrador h) Médico ) Ingeniero Civil
d) Publicista i) Pedagogo i) Ingeniero en Sistemas
e) Asesor J) Filésofo o) Ingeniero Eléctrico
k) Sociblogo p) Ar quitecto
4) Considera que la secretaria es dentro de una em
a) Imprescindible c) Algunas veces necesario
b) Indispensable d) No indispensable

Especifique

q) Abogado

r) Economista

s) Lic. en Lengua y L it.
t) Otro:

especifique

presa o institucidn un recurso humano:

5) Considera que la secretaria posee una preparacidn en las siguientes ireas

AREA Ade - Defi-
cuada ciente

No la
Posee

No la posee y la
necesita

a) Taquigrafla

B8) Mecanografia

c) Inglés

d) Matematica

e) Ortograffa

f) Redaccibn

g) Archivo

h) Estadlstica

i) Relaciones Humanas

) Conocimientos cientfficos generales

k) Conocimientos culturales generales

. m) Otros (especifique)

6) ;Culles son los conceptos bésicos de su especialidad profesional que una secretaria

asignada para trabajar con usted considera deb

con mayor eficacia y rapidez el trabajo,
conv ersaclbn en relacibén al mismo?

erfa manejar, tanto para desarrollar

como para discutir, opinar o sostener una




ANE X0 No. 3

Gula Sistemitica de la Entrevisia
_—h_.ﬁ____‘———i‘___“ﬁ_

2 Situacién espacial flsjca de las instituciones
1. Listado de instituciones

2. Direccibdn de las insti!uciones

B. Situacibén de trabajo de las Personas a €Ncuestar
3 Clasificacién del persona|
2. Horario de trabajo
3. Jornada de trabajo
4, Tiempo disponibje Para actividades de apoyo & Personas o

insiitucl’ones 2jenas a |a entidad

&, Seleccibn de Personas 5 entrevistar
= Aspectos deter‘minames
1. Por facilidad de acceso flsjico
7 Disponibilidad de tiempo

3% Importancia del cargo o profesién

D. Formas de Contacto
1. Via telefébnica
2 Persona!mente

3. Terceras Personas

D. Cronograma
1. Definicién de dl'sponibflidad de tiempo
2. Solicitud de entre v jsta

3 Elaboracisn de Plan de visjtag
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