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LA TRANSVERSALIDAD EN LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO
Los cambios sociales, economicos, culturales, cientificos, ambientales y tecnolégicos del mundo
contemporaneo, han exigido al curriculo educativo no solo aportar conocimientos e informacién, sino también
favorecer el desarrollo de valores, actitudes, habilidades y destrezas que apunten al mejoramiento de la calidad de
vida de | as personas y de | as sociedades (Marco de Acci -n
Santo Domingo, 2000). Sin embargo, existe en nuestro Sistema Educativo una dificultad real de incorporar nuevas
asignaturas o contenidos relacionados con los temas emergentes de relevancia para nuestra sociedad, pues se

corre el riesgo de saturar y fragmentar los programas de estudio.

Una alternativa frente a estas limitaciones es la transversalidad, l a cual se eiknfogqeende com
Educativo que aprovecha las oportunidades que ofrece el curriculo, incorporando en los procesos de disefio,
desarrollo, evaluacion y administracién curricular, determinados aprendizajes para la vida, integradores y
significativos, dirigidos al mejoramiento de la calidad de vida individual y social. Es de caracter holistico, axiologico,

interdisciplinario y contextualizadoo6 ( Comi si - n Naci onal Ampliada de Transversal

De acuerdo con los lineamientos emanados del Consejo Superior de Educacion (SE 339-2003), el Unico eje
transversal del curriculo costarricense es el de valores. De esta manera, el abordaje sistemético de los Valores en
el curriculo nacional, pretende potenciar el desarrollo socio-afectivo y ético de los y las estudiantes, a partir de la

posicidbn humanista expresada en la Politica Educativa y en la Ley Fundamental de Educacion
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A partir del Eje transversal de los valores y de las obligaciones asumidas por el estado desde la legislacién
existente, en Costa Rica se han definido los siguientes Temas transversales: Cultura Ambiental para el Desarrollo
Sostenible, Educacion Integral de la Sexualidad, Educacion para la Salud y Vivencia de los Derechos Humanos para

la Democracia y la Paz.

Para cada uno de los temas transversales se han definido una serie de competencias por desarrollar en los
y |l as estudiantes a | o |l argo de su per2o0do de forbmci - -n e
conjunto integrado de conocimientos, procedimientos, actitudes y valores, que permite un desempefio satisfactorio y
autdnomo ante situaciones concretas de la vida personaly socialo ( Comi si - n Naci onal Ampliada

2002). Las mismas deben orientar los procesos educativos y el desarrollo mismo de la transversalidad.

Desde la condicion pedagdgica de las competencias se han definido competencias de la transversalidad
c 0 moAquelids que atraviesan e impregnan horizontal y verticalmente, todas las asignaturas del curriculo y
requieren para su desarrollo del aporte integrado y coordinado de las diferentes disciplinas de estudio, asi como de
una acciéon pedagoégica conjuntadb ( Beatri z Castell anos, 2002) . De esta ma

programaciones anuales como a lo largo de todo el sistema educativo.

A continuacién se presenta un resumen del enfoque de cada tema transversal y las competencias

respectivas:



I I Iep MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
— Direccién de Educacién Técnica

Ministerio Departamento de Especialidades Técnicas P =
de Educacion Publica

Cultura Ambiental para el Desarrollo Sostenible

La educacion ambiental se considera como el instrumento idoneo para la construccion de una cultura
ambiental de las personas y las sociedades, en funcion de alcanzar un desarrollo humano sostenible, mediante un
proceso que les permita comprender su interdependencia con el entorno, a partir del conocimiento critico y reflexivo

de la realidad inmediata, tanto biofisica como social, econdmica, politica y cultural.

Tiene como objetivo que, a partir de ese conocimiento y mediante actividades de valoracién y respeto, las y
los estudiantes se apropien de la realidad, de manera que, la comunidad educativa participe activamente en la

deteccidn y solucion de problemas, en el ambito local, pero con vision planetaria.

Competencias por desarrollar

71 Aplica los conocimientos adquiridos mediante procesos criticos y reflexivos de la realidad, en la resolucion de
problemas (ambientales, econdmicos, sociales, politicos, éticos) de manera creativa y mediante actitudes,
practicas y valores que contribuyan al logro del desarrollo sostenible y una mejor calidad de vida.

1 Participa comprometida, activa y responsablemente en proyectos tendientes a la conservacion, recuperacion y
proteccion del ambiente; identificando sus principales problemas y necesidades, generando y desarrollando
alternativas de solucion, para contribuir al mejoramiento de su calidad de vida, la de los demas y al desarrollo
sostenible.

1 Practica relaciones armoniosas consigo mismo, con los demas, y los otros seres vivos por medio de actitudes y

aptitudes responsables, reconociendo la necesidad de interdependencia con el ambiente.
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Educacién Integral de la Sexualidad

A partir de |l as APol2ticas de Educaci-n Integral de
vivencia madura de la sexualidad humana requiere de una educacion integral, por lo que deben atenderse los
aspectos fisicos, biologicos, psicoldgicos, socioculturales, éticos y espirituales. No puede reducirse a los aspectos
bioldgicos reproductivos, ni realizarse en un contexto desprovisto de valores y principios éticos y morales sobre la

vida, el amor, la familia y la convivencia.

La educacion de la sexualidad humana inicia desde la primera infancia y se prolonga a lo largo de la vida. Es
un derecho y un deber, en primera instancia, de las madres y los padres de familia. Le corresponde al Estado una
accion subsidiaria y potenciar la accion de las familias en el campo de la educacion y la informacién, como lo

expresa el Codigo de la Nifiez y la Adolescencia.

El sistema educativo debe garantizar vivencias y estrategias pedagodgicas que respondan a las
potencialidades de la poblacién estudiantil, en concordancia con su etapa de desarrollo y con los contextos

socioculturales en los cuales se desenvuelven.

Competencias por desarrollar
1 Se relaciona con hombres y mujeres de manera equitativa, solidaria y respetuosa de la diversidad.
1 Toma decisiones referentes a su sexualidad desde un proyecto de vida basado en el conocimiento critico de si

mismo, su realidad sociocultural y en sus valores éticos y morales.
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1 Enfrenta situaciones de acoso, abuso y violencia, mediante la identificacion de recursos internos y externos

oportunos.

1 Expresa su identidad de forma auténtica, responsable e integral, favoreciendo el desarrollo personal en un
contexto de interrelacion y manifestacion permanente de sentimientos, actitudes, pensamientos, opiniones y
derechos.

1 Promueve procesos reflexivos y constructivos en su familia, dignificando su condicién de ser humano, para

identificar y proponer soluciones de acuerdo al contexto sociocultural en el cual se desenvuelve.

Educacién para la Salud

La educacion para la salud es un derecho fundamental de todos los nifios, nifias y adolescentes. El estado
de salud, esté relacionado con su rendimiento escolar y con su calidad de vida. De manera que, al trabajar en
educacién para la salud en los centros educativos, segun las necesidades de la poblacion estudiantil, en cada etapa
de su desarrollo, se estan forjando ciudadanos con estilos de vida saludables, y por ende, personas que construyen

y buscan tener calidad de vida, para si mismas y para quienes les rodean.

La educacion para la salud debe ser un proceso social, organizado, dinamico y sistematico que motive y
oriente a las personas a desarrollar, reforzar, modificar o sustituir practicas por aquellas que son mas saludables en

lo individual, lo familiar y lo colectivo y en su relacion con el medio ambiente.
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De manera que, la educacion para la salud en el escenario escolar no se limita Unicamente a transmitir
informacion, sino que busca desarrollar conocimientos, habilidades y destrezas que contribuyan a la produccion
social de la salud, mediante procesos de ensefianza 1 aprendizajes dinamicos, donde se privilegia la comunicacion

de doble via, asi como la actitud critica y participativa del estudiantado.

Competencias por desarrollar

T Vivencia un estilo de vida que le permite, en forma critica y reflexiva, mantener y mejorar la salud integral y la
calidad de vida propia y la de los demas.

1 Toma decisiones que favorecen su salud integral y la de quienes lo rodean, a partir del conocimiento de si mismo
y de los demas, asi como del entorno en que se desenvuelve.

1 Elige mediante un proceso de valoracion critica, los medios personales mas adecuados para enfrentar las
situaciones y factores protectores y de riesgo para la salud integral propia y la de los demas.

1 Hace uso en forma responsable, critica y participativa de los servicios disponibles en el sector salud, educaciéon y

en su comunidad, adquiriendo compromisos en beneficio de la calidad de los mismos.

Vivencia de los Derechos Humanos para la Democraciay la Paz

Costa Rica es una democracia consolidada pero en permanente estado de revision y retroalimentacion, por lo
cual la vigencia de los derechos humanos es inherente al compromiso de fortalecer una cultura de paz y de
democracia.

En los escenarios educativos es oportuno gestionar mecanismos que promuevan una verdadera participacion

ciudadana en los ambitos familiar, comunal, institucional y nacional. Para ello, la sociedad civil debe estar informada
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y educada en relacion con el marco legal brindado por el pais, de manera que, desarrolle una participacion efectiva
y no se reduzca a una participacion periddica con caracter electoral.
Se debe propiciar un modelo de sistema democratico que permita hacer del ejercicio de la ciudadania una

actividad atractiva, interesante y civica que conlleva responsabilidades y derechos.

Competencias por desarrollar

1 Practica en la vivencia cotidiana los derechos y responsabilidades que merece como ser humano y ser humana,
partiendo de una convivencia demaocratica, ética, tolerante y pacifica.

Asume su realidad como persona, sujeto de derechos y responsabilidades.

1 Elige las alternativas personales, familiares y de convivencia social que propician la tolerancia, la justicia y la
equidad entre géneros de acuerdo a los contextos donde se desenvuelve.

1 Participa en acciones inclusivas para la vivencia de la equidad en todos los contextos socioculturales.

Ejercita los derechos y responsabilidades para la convivencia democratica vinculada a la cultura de paz.
Es tolerante para aceptar y entender las diferencias culturales, religiosas y étnicas que, propician posibilidades y
potencialidades de y en la convivencia democratica y cultura de paz.

7 Valora las diferencias culturales de los distintos modos de vida.

{1 Practica acciones, actitudes y conductas dirigidas a la no violencia en el ambito escolar, en la convivencia con el
grupo de pares, familia y comunidad ejercitando la resolucién de conflictos de manera pacifica y la expresion del
afecto, la ternura y el amor.

Aplica estrategias para la solucion pacifica de conflictos en diferentes contextos

1 Respeta las diversidades individuales, culturales éticas, social y generacional.
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Abordaje Metodoldgico de la Transversalidad desde los Programas de Estudio y en el Planeamiento
Didéactico

La transversalidad es un proceso que debe evidenciarse en las labores programaticas del Sistema Educativo
Nacional; desde los presentes Programas de estudio hasta el Planeamiento didactico que el 6 la docente realizan en

el aula.

Con respecto a los Programas de Estudio, en algunos Procedimientos y Valores se podran visualizar
procesos que promueven, explicitamente, la incorporaciéon de los temas transversales. Sin embargo, las opciones
para realizar convergencias no se limitan a las mencionadas en los programas, ya que el 6 la docente puede

identificar otras posibilidades para el desarrollo de los procesos de transversalidad.

En este caso, se presenta como tarea para las y los docentes identificar 7 a partir de una lectura exhaustiva
de los conocimientos previos del estudiantado, del contexto sociocultural, de los acontecimientos relevantes y
actuales de la sociedad-, cuales de los objetivos de los programas representan oportunidades para abordar la

transversalidad y para el desarrollo de las competencias.

Con respecto al planeamiento didactico, la transversalidad debe visualizarse en las columnas de Actividades
de mediacion y de Valores y Actitudes, posterior a la identificacion realizada desde los Programas de Estudio. El
proceso de transversalidad en el aula debe considerar las caracteristicas de la poblacién estudiantil y las

particularidades del entorno mediato e inmediato para el logro de aprendizajes mas significativos.

10
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Ademés del planeamiento didactico, la transversalidad debe visualizarse y concretizarse en el plan
Institucional, potenciando la participacion activa, critica y reflexiva de las madres, los padres y encargados, lideres

comunales, instancias de accion comunal, docentes, personal administrativo y de toda la comunidad educativa.

En este sentido, el centro educativo debe tomar las decisiones respectivas para que exista una coherencia
entre la practica cotidiana institucional y los temas y principios de la transversalidad. Esto plantea, en definitiva, un

reto importante para cada institucion educativa hacia el desarrollo de postulados humanistas, criticos y ecolégicos.

COMISION TEMAS TRANSVERSALES
Msc. Priscilla Arce Le6n. DANEA.

Msc. Viviana Richmond. Departamento de Educacion Integral de la Sexualidad Humana
Msc. Mario Segura Castillo. Departamento de Evaluacion Educativa

Msc. Carlos Rojas Montoya. Departamento de Educacion Ambiental.

11
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FUNDAMENTACION

Ante los retos competitivos que experimentan la sociedad actual y los avances tecnoldgicos, es evidente la
necesidad de formar personas capaces de desempefarse de acuerdo con las exigencias del mercado laboral. El
uso de las herramientas tecnolégicas es indispensable para obtener los conocimientos actualizados que le permitan
desenvolverse satisfactoriamente en un trabajo.

Los programas de estudio del Nucleo de Tecnologias pretenden contribuir con el desarrollo y la promocion
de cualidades tales como iniciativa, creatividad, reflexion y entre otros, en la ejecucién de trabajos productivos en el
aula, de tal manera que permitan al estudiante descubrir sus propias capacidades.

Paralelamente, la educacién tecnolégica fomenta los valores que contribuyen con el desarrollo personal del y

la estudiante en el entorno en que se desenvuelve, para convivir en armonia.

En 1973, mediante del Decreto 3333-E, el Consejo Superior de Educacién en los planes de Estudio del Plan
Nacional de Desarrollo Educativo, acordd establecer tres nucleos: EIl Nucleo Basico, el Nucleo de Tecnologias y el
Nucleo Complementario.

En 1992, el Consejo Superior de Educacion aprobé el marco tedrico del Nucleo de Tecnologias y recomendo la

preparacion de los programas de estudio.

14
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En noviembre del 2007 se publica, en La Gaceta N° 212, el Decreto N° 34075-MEP, en donde se asignha a la
Direccion de Educacion Técnica y Capacidades Emprendedoras, el andlisis, el estudio, la formulacién, la
planificacion, el asesoramiento, la investigacion y la divulgacion de los aspectos relacionados con la Educacion
Técnica Profesional y con todos los programas afines.

Dado que las Tecnologias estan dentro del marco de la Educacién Técnica, serd la Direccion de Educacion
Técnica y Capacidades Emprendedoras la que dirige y coordina los programas relacionados con las Tecnologias
que se imparten en la Educacion Diversificada, de los colegios académicos diurnos, nocturnos, experimentales

bilingles y todas aquellas instituciones que oferten tecnologias en su plan de estudios.

15
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OFERTA EDUCATIVA EN EDUCACION DIVERSIFICADA

DISTRIBUCION DE LAS TECNOLOGIAS EN EL CURSO LECTIVO

1 Las tecnologias se desarrollan en cursos anuales, distribuidos en tres periodos o trimestres, de

acuerdo con lo establecido en el Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes vigente.

1 El Nucleo de Tecnologias en los Colegios Académicos se imparte en los niveles de décimo y undécimo afio, con

una duracion de 4 lecciones de 60 minutos por semana en bloques completos.
Cada Tecnologia se caracteriza por:
1 Integrar la teoria y la practica de manera que en el proceso de construccion del conocimiento se
incluya el sustento tedrico que se requiere para la ejecucién de los trabajos.

1 Por el wuso de las herramientas tecnoldgicas indispensables para obtener los conocimientos

actualizados que le permitan al estudiante desenvolverse satisfactoriamente en un trabajo.

16
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Para impartir Tecnologias se debe tener presente que:

Los y las estudiantes, sin distingo de género, pueden tener acceso a cualquier Tecnologia

Todos los colegios académicos que cuenten con IV ciclo de educacion diversificada, deben ofrecer
tecnologias que pertenezcan a las tres modalidades: Agropecuaria, Industrial y Comercial y de
Servicios.

1 Cada colegio debera ofrecer las tecnologias de acuerdo con las condiciones que presenta el centro
educativo, en cuanto al equipo, materiales, herramientas, infraestructura, fincas y personal
debidamente capacitado.

1 El Departamento de Educacidén Técnica revisara y ajustara, periodicamente la oferta de Tecnologias,
de acuerdo con las MODALIDAD es que se ofrecen en Educacion Diversificada de la Educacién

Técnica y de las tendencias de los sectores productivos en la zona en donde se ubica el colegio.

Formacion de los grupos
Cada estudiante selecciona una tecnologia de acuerdo con lo ofertado por la institucién, formando grupos,
seg%n | a normativa establecida para Educaci-n Tecnol -gica

m8 x i ma oomo lo aprobd el Consejo Superior de Educacion SCE-036-96, sesion N°08-96 del 30 de enero de
1996.

17
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ORIENTACIONES GENERALES PARA LA LABOR DOCENTE

Este programa de estudio refleja la intencionalidad de aportar un valor agregado para la vida de cada estudiante,
con una estructura programatica que explica detalladamente los contenidos que se deben desarrollar en cada unidad
de estudio, lo cual le permite al docente guiar en forma ordenada el proceso de construccion de conocimientos en el
taller y en el entorno. El o la docente puede desarrollar otros contenidos ademas de los presentados aqui, pero no debe

sustituirlos unos por otros; esto con la finalidad de que en todos los colegios se brinde igualdad de oportunidades.

Los Objetivos incluidos en el programa son generales para proporcionar al docente la oportunidad de elaborar
objetivos especificos. Asi, los objetivos redactados por el o la docente deben reflejar los cambios de conducta que los y
las estudiantes deben alcanzar a corto plazo, diario o semanalmente; en el nivel de conocimiento, valores, actitudes,

habilidades y destrezas.

Los procedimientos son sugerencias. El o la docente debe hacer uso de toda su creatividad y experiencia para
emplear los procedimientos mas adecuados en el logro de los objetivos especificos que el plantee. Los procedimientos
aqui sugeridos, le serviran de orientacibn o de punto de partida para plantear, otros considerados como mas
apropiados, sin perder de vista, que los procedimientos deben propiciar el desarrollo del pensamiento de los y las
estudiantes para construir su aprendizaje. Se debe fomentar la aplicacion de estrategias cognitivas para contribuir a la
formacion de un estudiante critico y analitico, tales como: comparacion, clasificacion, organizacion, interpretacion,

aplicacion, experimentacion, identificacion, discusion, planteamiento de soluciones entre otras.

18
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Los procedimientos son sugerencias para que a partir de ellos definan métodos y técnicas pedagodgicas, ademas

de las préacticas necesarias para el cumplimiento de lo establecido en la unidad de estudio.

Los criterios de evaluacion se refieren a objetivos evaluables; son productos que se pueden observar y medir.
El logro de estos objetivos evaluables permitira al docente dar seguimiento al progreso individual de los y las
estudiantes y realimentar el proceso de aprendizaje, cuando asi se requiera. Los criterios de evaluacion son la base
para elaborar pruebas tedricas o de ejecucion, ya que en ellos se refleja el producto final esperado en cada objetivo.

Al inicio de cada unidad de estudio, se plantea un tiempo estimado para su desarrollo. Esta asignacion de
tiempo es flexible; se puede ampliar o disminuir, prudencialmente, el nimero de horas, fundamentado en la experiencia
docente y en el uso de procedimientos apropiados, sin detrimento de la profundidad con que se deben desarrollar los
temas.

Los valores y actitudes que se especifican en cada unidad de estudio, deben ser tema de reflexion al inicio de la
jornada diaria y deben recordarse en el transcurso de ella, en los momentos pertinentes y con la frecuencia que se
considere necesario.

El colegio en donde se imparten cada una de las tecnologias, deben contar con equipo, infraestructura adecuada
y material tales como:

{1 Talleres o laboratorios atinentes a las areas de estudio de las tecnologias en cuestion.
71 Bibliografia técnica béasica para cada unidad de estudio.
1 El o la Docente de las tecnologias deben estar capacitados y con deseos de actualizarse, para que se pueda

desempeiiar eficientemente, debido a los vertiginosos cambios tecnolégicos que se presentan en este campo.

19
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1 Para el desarrollo de las unidades se debe promover tanto procesos inductivos, como deductivos, con técnicas
didacticas o dinamicas atractivas; entre las que se destacan la discusion informal, el trabajo individual y en
equipo, la investigacion (muy bien orientada y planificada por el o la Docente), para que el o la estudiante valore
su importancia y logre los objetivos propuestos.

Motivar a los y las estudiantes en la adquisicion de bibliografia y herramienta que puede utilizar.

En todas las unidades de estudio el o la Docente debe brindar las herramientas necesarias para la solucion de
problemas, con el objetivo de formar jovenes creativos y criticos; donde los y las estudiantes sean capaces de
brindar otras soluciones y alternativas.

1 Es imprescindible hacer un buen uso de los avances tecnoldgicos como son los equipos audiovisuales.

El o la docente debe velar por el mantenimiento preventivo de los equipos y herramientas, e informar
periddicamente a la direccidén de su estado, para que se realicen las gestiones pertinentes con los técnicos.

1 Se debe equilibrar el tiempo asignado tanto a la practica como a la teoria, de acuerdo con los objetivos
que se estén desarrollando, se recomienda una relacion de 20% teoria'y 80% préctica.

Por consiguiente, los y las docentes como mediadores de ese proceso han de crear los ambientes propicios
para el aprendizaje de calidad, atractivo, dinAmico, significativo que logre alcanzar los objetivos propuestos para

la tecnologia.
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Para lograr el desarrollo del objetivo de los programas de estudio, los y las docentes deben considerar las

siguientes orientaciones y enriquecerlas para asegurar el éxito del trabajo docente.

1- Tener mistica para laborar.

2- Utilizar una metodologia activa, participativa, promotora del gusto por el aprendizaje, mediante el uso de
técnicas tales como los juegos didacticos, discusiones, comentarios y otras.

3- Buscar el equilibrio entre la teoria y la practica en el quehacer pedagdgico.

4- Han de descubrirse siempre nuevas formas de abordar los contenidos de manera que se estimule la
creatividad.

5- Fortalecer la educacion en valores, como vivencia cotidiana en el aula y como eje vertebrado del curriculo.

6- Facilitar la participacion de otros sujetos sean técnicos, profesionales u otros miembros de la comunidad,
con el propdésito de que haya puntos de vista diferentes que enriquezcan la labor.

7- Lograr ambientes educativos democraticos, dinamicos y patrticipativos, para que el y la estudiante logren
aprender a aprender, analizar, juzgar, criticar en sentido positivo, evaluar y reconocer la calidad de los
trabajos elaborados.

8- Incentivar al maximo el desarrollo de las capacidades individuales para dar espacio al talento, la reflexion,
la creatividad, la superacién y satisfaccion personal, mediante trabajos individuales o proyectos creativos

9- Fomentar la aplicacion de las normas de Salud Ocupacional en el ambito laboral y familiar, como
necesidad basica en la vida del ser humano como generador del bienestar fisico, mental y social

10-Desarrollar, las unidades de estudio de cada Tecnologia, en forma secuencial, no paralela y los
contenidos en forma gradual y armoniosa.

11-Pueden elaborarse guias de trabajo que faciliten el desarrollo de la labor de los y las estudiantes
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12-Deben realizarse acciones que permitan a los y las estudiantes desenvolverse como actor principal del
proceso educativo.

13-Promover el uso de los medios audiovisuales y tecnoldgicos, existentes en cada institucion educativa

14-Las actividades grupales han de propiciar la cooperacion y la solidaridad; asimismo, las individuales
deben fortalecer la autonomia y la autorrealizacion del individuo.

15-Incluir actividades que lleven a los y las estudiantes a la experimentacion y el redescubrimiento antes que
centrarse en el excesivo uso de la pizarra, el lapiz y el papel.

16-Propiciar el proceso de sensibilizacion de los y las estudiantes para la solucibn de problemas
institucionales y comunales, relacionados con la tecnologia.

17-Las actividades pedagdgicas fuera de la institucion, son fundamentales para el desarrollo del proceso de
ensefianza y aprendizaje y deben planearse de acuerdo con los contenidos del programa, siguiendo los
lineamientos emanados por el Departamento de Educacion Técnica, cuando €l o la docente lo considere
necesario para fomentar la relacion con el ambiente laboral o segun la recomendacion del asesor o

asesora nacional a cargo de la especialidad a la cual pertenece la Tecnologia.
Se recomienda utilizar una metodologia activa, participativa y promotora del aprendizaje significativo y dinamico, por

lo que debe hacerse una cuidadosa eleccion de las técnicas didacticas adecuadas para el logro efectivo de la formacién

de los y las estudiantes.
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PLANEAMIENTO PEDAGOGICO

1. PLAN ANUAL

Es un cronograma que consiste en un detalle del tiempo, distribuido entre los meses y semanas que componen el curso
lectivo, que se invertiran en el desarrollo de las diferentes unidades de estudio que integran cada de las tecnologias, asi como
Sus respectivos objetivos. Para su confeccion se deben tener en cuenta los siguientes criterios:

8§ Destacar los valores y actitudes que se fomentaran en la unidad de estudio durante el desarrollo de la misma.

8 Mostrar las horas que se destinaran a cada unidad de estudio que conforman la Tecnologia y la secuencia logica de las
tecnologias.

8 Mostrar las horas que se le destinaran a cada objetivo que conforman la unidad de estudio y la secuencia légica de las
tecnologias.

8§ Contemplar la lista de materiales y / o equipo que debe aportar la institucion para el desarrollo del programa.

nNEst e plan se | e del®direetordaale giami @ilo Ddelecdwmrso | ecti voo.
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Esquema para el Plan Anual

PLAN ANUAL
Colegio
Tecnologia: Nivel:
Modalidad:
Profesor: Afo:
Valores y Actitudes:
Unidades d o 2 o 5 5
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Materiales y equipo que se requiere:
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2. PLAN DE PRACTICA PEDAGOGICA

Este plan debe ser preparado por unidad de estudio. Es de uso diario y debe ser entregado al Director o Directora, en
el momento que este juzgue oportuno, para comprobar que el desarrollo del mismo sea congruente con lo planificado en el

plan anual que se prepar6 al inicio del curso lectivo. Se debe usar el siguiente esquema:

Plan de Practica Pedagodgica

Colegio:

Modalidad: | Tecnologia:

Unidad de Estudio: | Nivel: | Curso lectivo:
| Tiempo Estimado:

Objetivo General:

TIEMPO
OBJETIVOS PROCEDIMIENTOS | VALORESY | CRITERIOS DE
EsPeciFicos | CONTENIDOS ACTITUDES EVALUACION ESTIMADS EN

Los objetivos deben especificarse de acuerdo con los contenidos sefalados en el programa de estudio y guardar

concordancia horizontal con los contenidos, los procedimientos y los criterios de evaluacion.
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Se deben incluir los procedimientos del o la docente, especificando los métodos y técnicas didacticas, asi como las
practicas a desarrollar. En este apartado debe incluirse ademas el o los temas transversales de acuerdo con el objetivo de

estudio en la oportunidad detectada por el o la docente.

Ademas de incluir el valor y actitud que est4 asociado con los objetivos generales, en el programa de estudio, se

debe indicar, en la columna de procedimientos, las acciones que se van a desarrollar para su fortalecimiento.

Los criterios de evaluaciéon se refieren a objetivos evaluables; son productos que se pueden observar y medir. El logro de
estos objetivos evaluables permitird a los y las docentes dar seguimiento al progreso individual de los y las  estudiantes y
realimentar el proceso de aprendizaje, cuando asi se requiera. Los criterios de evaluacion son la base para elaborar pruebas

tedricas o de ejecucion, ya que en ellos se refleja el producto final esperado en cada objetivo.
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LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA EVALUACION

La evaluacidbn es un elemento constitutivo de todo proceso educativo. ES un proceso sistematico de recoleccion,
interpretacion y valoracion de los datos obtenidos en el proceso de la ensefianza y aprendizaje. Esta actividad ofrece al educador
los fundamentos y los medios para valorar los aprendizajes alcanzados por los estudiantes, para lo cual requiere el uso de
técnicas varadas de medicion.

La evaluacion de las diferentes tecnologias debe realizarse segun el Reglamento de Evaluacién para los aprendizajes vigente
aprobado por el Concejo Superior de Educacion.

La Tecnologia, provee a los y las estudiantes de conocimientos practicos, concretos y aplicables a la vida diaria, como un
valor agregado, por lo tanto, requiere que las actividades evaluativos permitan, reorientar, realimentar y fortalecer el proceso de
aprendizaje.

Por consiguiente, la evaluacion de la Tecnologia ha de convertirse en una experiencia mas de aprendizaje, de manera que

culmine el proceso vivido.
A continuacion, se ofrecen algunas consideraciones y sugerencias respecto de esta importante tarea:
1 La evaluacion debe ser diagnéstica y formativa. Es decir, al inicio del proceso ha de ubicarse a los y las estudiantes, segun
su condicidon en cuanto a ciertos conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes y aptitudes, asi como ha de darse

seguimiento al proceso de aprendizaje para rectificar el quehacer, fortalecer los logros y sefalar el progreso, para estimular

la adquisicion de nuevos conocimientos.
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1 La evaluacion de la tecnologia, por ser dinamico y continua, ha de permitir la valoracion cualitativa de los aprendizajes, por
lo cual requiere de acciones participativas, innovadoras, variadas que superen las practicas tradicionales repetitivas y
rutinarias.

1 Para que se cumpla con la realimentacion del proceso de aprendizaje en este caso particular, han de utilizarse instrumentos
y técnicas adecuadas, que permitan la materializacion de lo propuesto y no cambiar el rumbo de las tecnologias.

1 Pueden utilizarse instrumentos tales como listas de cotejo, escalas de calificacion, registro anecdoético, pruebas de
ejecucion entre otras, que permitan la evaluacion cuantitativa del logro de los objetivos. Con ellos han de registrarse
también las virtudes, limitaciones, inclinaciones del y la estudiante.

1 Esta debe armonizar con un proceso de ensefianza y aprendizaje formador, activo, continuo, dinamico y patrticipativo, para

el logro de los objetivos propuestos.
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OBJETIVOS GENERALES DE LAS TECNOLOGIAS

1. Proveer una educacion tecnolégica de calidad, eficaz, plurivalente y de excelencia, con miras a la vida y al trabajo.

2. Cultivar interés por mostrar la capacidad de percibir, comprender, crear, adaptar, organizar y producir insumos,
productos y servicios, como parte de la expresion de la cultura en donde coexiste.

3. Colaborar con el desarrollo de las capacidades intelectuales, el autocontrol, la disciplina, la tolerancia y la confianza para
alcanzar el desarrollo integral de la persona.
Promover la calidad, iniciativa y creatividad en la ejecucion de trabajos productivos de las Tecnologias.
Valorar el trabajo de aplicacion tecnol6gica como un aporte a la solucién de problemas en el hogar y en la comunidad.
Fomentar la adaptacion a situaciones imprevistas y la capacidad de dar respuestas reflexivas en lugar de responder con
rutinas y acciones.

7. Aportar herramientas basicas que coadyuven a la éptima seleccién de estudios superiores para incorporarse al sector
productivo.

8. Contribuir con la orientacién vocacional de la juventud, con el fin de que estén en capacidad de definir un proyecto de
vida a mediano plazo.

9. Fomentar los valores que contribuyan con el desarrollo personal del ser humano ante el entorno en donde se
desenvuelve.

10. Propiciar actividades humanisticas enfocadas hacia el mundo tecnoldgico.

11.Desarrollar los conocimientos, las habilidades y las destrezas que promuevan una actitud positiva del individuo hacia la
sociedad.

12.Facilitar una actitud reflexiva, responsable y solidaria ante el uso racional de los recursos naturales del pais, que

coadyuven a la biodiversidad.

29



o o
I ' lep MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

S Aatoris Departamento de Especialidades Técnicas e s
de Educacion Publica

TECNOLOGIAS

DECIMO ANO
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MODALIDAD ACADEMICA

PROGRAMA DE ESTUDIO

TECNOLOGIA CONSUMAMOS Y TRIBUTEMOS
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Asesora Nacional
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MALLA CURRICULAR

CONSUMAMOS Y TRIBUTEMOS

UNIDADES DE ESTUDIO DE LA TECNOLOGIA

. TS =
y Capacidades Emprendedoras

TIEMPO TIEMPO
NOMBRE DE LA UNIDADES DE ESTUDIO ESTIMADO | ESTIMADO
TECNOLOGIA EN HORAS EN
SEMANAS
Necesidades del ser humano. 16 4
CONSUMAMOS Y TRIBUTEMOs | LOs  derechos y  responsabilidades de los 20 5
160 Horas consumidores.
El reclamo y las instituciones de proteccion. 20 5
Proteccion al consumidor. 20 5
Cultura Tributaria. 48 12
Tributo. 36 9
Total 160 40
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MAPA CURRICULAR

CONSUMAMOS Y TRIBUTEMOS

TECNOLOGIA UNIDADES DE ESTUDIO OBJETIVOS
Necesidades del ser 9 Utilizar la comunicacion como un medio de satisfaccion
humano. de necesidades.
Consumamos y Tributemos 16 horas 1 Reconocer los factores que influyen en las decisiones
160 Horas del consumidor.

1 Comparar los precios y la calidad de los productos que
consumimos a la hora de comprar.

Los derechos y 9 llustrar los derechos y las responsabilidades de los
responsabilidades de los consumidores.
consumidores. 1 Determinar las obligaciones de los proveedores,
20 horas comerciantes o empresarios con los consumidores.

1 Explicar la funcién de las instituciones relacionados
con el consumidor y los comerciantes.

El reclamo y las 1 Reconocer las vias o las instancias que tiene el
instituciones de consumidor para plantear un reclamo.
proteccion.
20 horas 1 Explicar las razones de por qué se verifica o visita un

establecimiento comercial.

9 Distinguir qué son y como funcionan las
organizaciones de consumo.
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TECNOLOGIA UNIDAD DE ESTUDIO RESULTADOS DE APRENDIZAJE
Proteccion al 1 Explicar la proteccion del consumidor ante practicas
consumidor. abusivas de los comerciantes.

Consumamos y tributemos. 20 horas
160 Horas 1 Reconocer acciones para ahorrar el dinero y para

utilizarlo racionalmente.

9 Distinguir los servicios que prestan érganos publicos

competentes.
Cultura tributaria. 1 Diferenciar entre las normas y las leyes.
48 horas
1 Explicar la importancia de la Educacion Tributaria.
1 Explicar la importancia de la Constitucion Politica.
1 Reconocer los tipos de impuestos y su historia.
{ Utilizar el software Economia para el Exito.
1 Reconocer los impuestos que se utlizan en la
Tributo. actualidad.
36 horas

1 Distinguir los elementos béasicos relacionados con los
tributos.

i Elaborar los tipos de comprobantes validos.
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TECNOLOGIA
CONSUMAMOS Y TRIBUTEMOS

DESCRIPCION

Este programa de estudio tiene como objetivo, que el estudiante adquiera conocimientos basicos sobre
consumo y tributo |, los cuales le permitiran desarrollar habilidades y destrezas importantes, estas unidas a los
demas conocimientos le permitirdn plantear un proyecto de vida con mayores expectativas de éxito.

Este plan de estudio se compone de seis unidades:

Necesidades del ser humano.

Los derechos y responsabilidades de | 0s consumidores.

1
1
1 Elreclamo y las instituciones de proteccion.
T Proteccion al consumidor.

1

Cultura Tributaria.
1 Tributo.
Estas contienen los elementos basicos que le permitira culminar el desarrollo del taller con la creacion de una

cultura tri butaria solidaria con el pais
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V Valorar la importancia del avance tecnoldgico, como apoyo a la calidad de vida personal y social.
V Propiciar el desarrollo creativo y critico en el desarrollo de técnicas y procedimientos para el desempefio personal y laboral.

V Propiciar espacios para analizar desde un punto de vista tedrico- practico cada uno de los elementos y funciones que forman
parte del sistema de administracion en el &mbito empresarial.

V Elaborar documentos comerciales utilizados en las tareas empresariales.

V Fomentar la aplicacion de la etiqueta y protocolo en diversas situaciones cotidianas y laborales.

V Propiciar el servicio al cliente (interno y externo) en desarrollo de las actividades cotidianas de todo individuo en la
identificacion de sus logros.

V Desarrollar la integridad del individuo en la formacién de valores fortaleciendo las costumbres vy creencias del ser
costarricense.

V Fomentar el espiritu de trabajo en equipo, como un elemento importante en el planteamiento de objetivos y alcance de
metas.
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PROGRAMA DE ESTUDIO
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Modalidad: Académica

| Tecnologia: Consumamos y Tributemos

Unidad de estudio: Necesidades del ser humano

Nivel: Décimo

| Tiempo estimado: 16 horas

comunicacién como un| humano:

medio de satisfaccion| | Fisiologicas.
de necesidades. 1 Seguridad y
proteccion.

1 Amor y sensacién
de pertenencia.

i Estatus.

1 Autorrealizacion.

Definiciéon de los
términos:
Consumo.
Consumidor.
Mercado.
Productos.
Bienes.
Servicios.
Compralventa.
Trueque.
Globalizacién.

=4 =8 -4 -4 _-49_-49_9_-°9_-2

necesidades del ser
humano.

TEnumeracién de los
términos
relacionados con la
forma en que el ser
humano satisface sus
necesidades.

fUtilizacién de los
medios de
comunicaciébn 'y su
relacion en la

promocion de la
satisfaccion de las
necesidades.

mostrar una actitud
de ciudadania.

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS ,DE
ACTITUDES EVALUACION
1. Utilizar la| Necesidades del ser|fMencién de las|§ Capacidad de El o la estudiante

Utiliza la
comunicacion
como un medio de
satisfaccion de
necesidades.
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION

Economia.
Intervencionismo.
Vendedor.
Informalidad
econémica.
Racionalidad  del
consumidor.
Compra crédito.
Compra contado.
Venta al crédito.
Venta de contado.
Proveedor.
Comerciante.
Tarjeta débito.
Tarjeta credito.
Pago en efectivo.
Pago con cheque.
Cheque.
Transferencias de
dinero.

Compra y venta por
Internet.

E W E b EE EEEEE

Medios de
comunicacion que
promueven la
satisfaccion de
necesidades:

1 Radio.

1 Television.
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
' Propaganda movil
(vehiculos, El o la estudiante
motorizados)
1 Internet
1 Anuncios
publicitarios
(periédicos.
revistas, vallas)
2.  Reconocer los 7 Definicion de los|f Capacidad de
factores que influyen| Factores que influyen factores ue mostrar una actitud| § Reconoce los
en las decisiones del| en las decisiones de influyen en las de ciudadania. factores ue
consumidor. un consumidor: decisiones de un influyen en las
consumidor. decisiones  del
1 Elmercado g consumidor.
1 Las estrategias de|  Elaboracion del
mercadeo resupuesto
1 La publicidad y su amiliar, sefalando
impacto en  la sus componentes.
mente del
consumidor 1 llustracion de las
q Valores culturales consecuencias de
1 Las modas la  desinformacion
. en la toma de
Presupuesto familiar: decisiones de
mpra.
1 Concepto de compra
presupuesto,
Ingresos,  gastos,
utilidad, perdida,
Pres_upuesto
amiliar.
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

VALORES Y
ACTITUDES

CRITERIOS DE
EVALUACION

f Consideraciones
para realizar un
resupuesto
amiliar.

Efectos de la mala

administracién de un

presupuesto familiar.

Consecuencias de la
desinformacion en la
toma de decisiones
de compra:

i Caracteristicas de
los productos 'y
Serviclos.

1 Rotulado de las
etiquetas de un

producto.
1 Informacion ue
deben contener las
etiquetas de

productos envasados
(Composicion,

cantidad,
advertencias, fecha
de vencimiento,

instrucciones de uso,
ingredientes, entre
otros).
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
3. Comparar los| Tipos de calidad: { Distincion de los|f Capacidad ~de
recios y la calidad de| f Calidad en los tipos de calidad. mostrar una_ actitud El o la estudiante
0os productos que productos. de ciudadania.

consumimos a la hora
de comprar.

{ Calidad en los
servicios.

i1 Calidad en la
atencion al publico.

1 Calidad en |la

informacion al

consumidor.

Tipos de mercado:

I Formal e informal.

1 Relacion del
mercado informal
con la calidad.

9 Libre competencia.

{ Dramatizacion de
los tipos de
mercado.

Compara los
precios y la calidad
de los productos
gue consumimos a
la  hora de
comprar.

41



MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

Ministerio
de Educacion Publica

y Capacidades Emprendedoras

Departamento de Especialidades Técnicas

Modalidad: Académica

| Tecnologia: Consumamos y tributemos

Unidad de estudio: Los derechos y responsabilidades de los consumidores

Nivel: Décimo

| Tiempo estimado: 20 horas

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE

ACTITUDES EVALUACION

1. lustrar los|Ley de Promocion de Esquematizacion 1 Capacidad para El o la estudiante

derechos las|la  Competencia vy de los derechos y desarrollar una

responsabilidades |Defensa efectiva del responsabilidades vision compartida. |9 |lustra los derechos
de _ los | consumidor (Ley No. de _ los y las

consumidores. 7472) consumidores responsabilidades
utilizando la Ley de los

Articulo 29 del Capl,tUIO 7472(V|gente). consumidores.

V. iiDefensa_
consumidor o

contra
que

1 Proteccion
los riesgos
afectan la salud.

{ Proteccion de los
intereses
econdémicos y
sociales del
consumidor

1 Derecho a la
informacion
verdadera
oportuna de los
productos: (

cantidad: peso o
medida),

Dramatizacion de
las N
responsabilidades

del consumidor.
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION

1 caracteristicas
(peso,  medida,
presentacion,
calidad (primera,
sePunda u otra
calidad).

9 Proteccion contra
la publicidad
engafnosa.

1 Derecho al acceso
de eficientes
sistemas
administrativos vy
judiciales.

1 Derecho a recibir
apoyo del Estado

para que los
consumidores
formen

organizaciones.

Responsabilidades del
consumidor:

{Conciencia critica.

i Participacion
activa.

Y Conciencia
ambiental.

fIConciencia social.

f|Solidaridad.
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! Respetar las
condiciones de los
contratos.

1 Informar al
consumidor la
naturaleza de los
productos.

! Incluir la
informacion
necesaria en el

caso de ventas al
crédito.

1 Entregar
instrucciones para
hacer uso de los
articulos.

M Informar si las
partes y repuestos
son usados.

obligaciones de los
proveedores,
comerciantes 0
empresarios.

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
2. Determinar las [ Funcion principal del Identificacion de la|Y Capacidad para El o la estudiante
obligaciones de los |Estado con respecto al funcién principal del desarrollar una
proveedores, consumidor. Estado con vision compartida. | Determina las
comerciantes 0 respecto al obligaciones de los
empresarios  con |Articulo 31 de la Ley consumidor. proveedores
los consumidores. |7472: De las comerciantes o}
obligaciones de los llustracion del empresarios con los
proveedores, articulo 31 de la consumidores.
comerciantes 0 Ley 7472 en lo
empresarios. relativo a las
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

VALORES Y
ACTITUDES

CRITERIOS DE
EVALUACION

Informar cuando en
el pais no existan
servicios técnicos
de reparacion.
Garantizar el bien o
servicio que se
ofrece.

Asumir dafios en
caso de no cumplir
con los plazos
establecidos en los
contratos de
reparacion.
Acaparara
productos (ocultar o
no oner a la
venta).

Comunicar a los
clientes si  son
bienes usados,
defectuosos o]
reconstruidos,
Extender la factura
o los comprobantes
de compra.
Condiciones  con
respecto a los
instrumentos de
medicion.
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relacionadas con el
consumidor y los
comerciantes.

consumidor:

9 Comision Nacional
del Consumidor.

1 Aresep.

1 Energia.

Generalidades:
$Misién, vision,
unciones, naturaleza,
objetivos, relacion con
los consumidores).

relacionadas con el
consumidor.

Explicacion de la
funcion de las
instituciones
relacionadas con el
consumidor y los
comerciantes.

visibn compartida.

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS ,DE
ACTITUDES EVALUACION
3. Explicar la funcion|Instituciones llustracion de las|f Capacidad para El o la estudiante
de las instituciones |relacionadas con el instituciones desarrollar una

Explica la funcion
de las instituciones
relacionadas con el
consumidor y los
comerciantes.
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Modalidad: Académica

| Tecnologia: Consumamos y tributemos

Unidad de estudio: El reclamo y las instancias de proteccion al consumidor

Nivel: Décimo

| Tiempo estimado: 20 horas

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
1. Reconocer las vias |Habilidades de|f Representacion de|f Valorar el aporte El o la estudiante
o las instancias que | comunicacion basicas las habilidades de de las
tiene el consumidor|que se recomiendan comunicacion instituciones  que Reconoce las vias
para plantear un|para plantear un béasicas que se velan por los o las instancias
reclamo. reclamo: recomiendan para intereses del que tiene el
plantear un consumidor. consumidor  para
1 Mirar a los ojos al reclamo. plantear un
vendedor. 1 Demostracion del reclamo.
1 Hablar en primera proceso a seguir
persona. Tener un para plantear un
tono de vVOZ reclamo.
intermedio (ni alto
ni bajo?. _
1 Madasculos relajados.
{ Gestos amables y
no agresivos.
1 Presentar el
problema con
claridad.
f No hacer caso a
gestos, palabras o
grltos
esagradables del
vendedor.
T No fomentar
situaciones
agresivas.
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

VALORES Y
ACTITUDES

CRITERIOS DE
EVALUACION

Proceso del reclamo:

1 Ante el
vendedor.

! Reclamos
medios
ARESEP.

omisiéon, Nacional
del Consumidor).

M Estar atento al
tramite posterior a
la denuncia ante la
Comisién Nacional

propio

por
legales

Explicar las
razones de por qué
se verifica o visita
un establecimiento
comercial.

del Consumidor.
Ministerio de
Economia, Industria y
Comercio (MEIC):

Area de Comercio y
Apoyo al Consumidor
del (M.E.IC):

1 Funciones del area

de comercio.

1 Linea 800-
Consumo
(denuncias
telefénicas)

Proceso de revision

periodica al comercio:

1 Que es la
verificacion?

1 En gué consiste la
verificacion?

1 Menciébn de las
funciones del area

de comercio vy
apoyo al
consumidor del
M.E.I.C.

71 Discusién del
proceso de
revision periédica
al comercio.

1 Representacion
de los pasos que

se verifican en
una visita al
comercio.

1 Valorar el aporte de
las instituciones
gque velan por los
intereses del
consumidor

El o la estudiante

1 Explica las razones
de por qué se
verifica o visita un
establecimiento
comercial.
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1 Verificacion del
estado correcto de
pesas, medidas,
registradoras y
demas
instrumentos  de
medicion.

1 Acceso a una

informacion veraz y
oportuna sobre
bienes y servicios.

1 Se corrobora que

los talleres de
reparacion,

establecimientos y
similares indiquen

claramente las
condiciones y
limitaciones del
servicio.

1 Acatamiento de los
precios y
porcentaje de

utilidad bruta sobre
bienes y servicios
que tienen precios
regulados por el
MEIC.

Y Venta de clubes de

viajes 'y  otros
planes de venta a
plazos.

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
Pasos que  se
verifican en una visita
al comercio:
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
f Monitorio ~ de
precios en ciertos
productos en
ciertos periodos del
afo (por ejemplo:
Semana Santa)
1 Instruccibn a los
comerciantes sobre
la Ley de
Promocion de la
Competencia y
Defensa  Efectiva
del Consumidor
(Ley 7472).
3. Distinguir qué son|Organizaciones de |y Identificacion de Valorar el aporte El o la estudiante
como funcionan | consumidores: las  diferentes de las
as organizaciones organizaciones de instituciones  que Distingue qué son
de consumidores. 1 ¢Qué son? consumidores. velan por los coémo funcionan
{1 ¢Quién las integra? intereses del as organizaciones
1 ¢Cuales son sus|T Explicacion de consumidor de consumidores.
funciones? como funcionan las
1 ¢Cudles son sus organizaciones de
q beneficios? consumidores.

Historia(Nueva

York 1891, Década
de los 60 Holanda,
Australia, Inglaterra
y Bélgica, Estados

Unidos)
Organizacion
Internacional de
Uniones de

Consumidores
(I0CU / Consumers
International CI).

y Capacidades Emprendedoras
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Modalidad: Académica | Tecnologia: Consumamos y tributemos
Unidad de estudio: Proteccién del consumidor

Nivel: Décimo

| Tiempo estimado: 20 horas

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE

ACTITUDES EVALUACION

1. Explicar la proteccién | Ambiente Sano: ¢ llustracion de qué| Y Valora la El o la estudiante

del consumidor ante|q Formas de es un ambiente |importancia de

practicas abusivas de contaminacion sano. conocer sus|f Explica la proteccion
los comerciantes. ambiental derechos. del consumidor ante
(degradacion  del Elaboracién de practicas abusivas de

ambiente, una factura(sin los comerciantes.

contaminacion
industrial,
contaminacion
agricola,
contaminacion
organica,

aplicar el impuesto)

Explicacion del
derecho de garantia
y el derecho de
retracto.

contaminacion del
aire,
contaminacion
sonora).

Derecho a la factura:
1 Concepto y usos

1 Requisitos que
debe tener una
factura.
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
Derecho de garantia:
1 Concepto e
importancia.

1 Plazo de duracién

1 Aspectos requeridos en
una garantia

9 Limites de la garantia

i Certificado de garantia.

Aspectos que deben

contemplarse en la
garantia (alcance,
duracion, condiciones,

personas 0 empresas que

extienden la garantia).

9 Titular de un garantia.

1 Exigencia del
consumidor.

Derecho de retracto:

T Qué es?, Cuando
aplica?, ¢Cuando no

aplica?
Procedimientos para
rescindir una compra o
un servicio.
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contexto de

mercado?

un

El dinero como medio
de intercambio:

1 El dinero como
medida de valor.

1 El poder
adquisitivo del
dinero.

1 El dinero como

patron de pagos
diferidos.

gué consiste el
dinero como medio
de intercambio.

Enumeraciéon de los
atributos del dinero.

llustracion de los
tipos de dinero
usados en

Centroamérica
(monedas vy billetes
vigentes).

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
2. Reconocer acciones | Dinero y el ahorro: 1 Definicion de los| T Valora la El o la estudiante
para ahorrar el|] Qué es el dineroy términos dinero y importancia de
dinero y para el ahorro 'y por ahorro. conocer sus| Reconoce acciones
utilizarlo qué son derechos. para ahorrar el dinero
racionalmente. importantes en el Explicacién de en y para utilizarlo

racionalmente.
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
Atributos del dinero:
1 Aceptacion.
9 Durabilidad.
1 Homogeneidad.
¢ Divisibilidad.
1 Facilidad de
reconocimiento
. Distinguir los | Servicios Publicos: 1 Distincion del| § Valora la El o la estudiante
servicios que|Y Agua, Teléfono, tratamiento que |importancia de
prestan organos Luz. reciben los servicios | conocer sus 1 Distingue los
publicos 1 Sobre facturacion. publicos en  el|derechos. servicios  que
competentes. 1 Incrementos contexto del prestan
injustificados. consumo. organos
1 Cortes publicos
intempestivos. del | 1 Enumeracion del competentes.
servicio. articulo 3, 4,5 de la
Gaceta No 169 del 5 Gaceta No. 169 del
de setiembre de 1996: 5/9/96.:
Ley de la Autoridad
Reguladora de los
Servicios Publicos
9 articulo 3, 4, 5.
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Modalidad: Académica

| Tecnologia: Consumamos y tributemos

Unidad de estudio: Cultura Tributaria

Nivel: Décimo

| Tiempo estimado: 48 horas

Aplicacion  de
normas:

i Casa.
Colegio.
Ciudad.
Provincia.

|
|
|
1 Pais.

las

1 Ejemplificacion
de la aplicacion
de la norma.

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
1. Diferenciar entre | Normas: {1 Identificacion del | 1 Mostrar actitudes El o la estudiante
las normas y las | Concepto. concepto, de solidaridad para
leyes. 1 Importancia. importancia y con otros. {1 Diferencia entre las
9 Utilidad. utilidad de las normas y las leyes.
1 Tipos: normas.
1 Leyes.
 Decretos. 1 Sefialamiento de
f Ordenanzas. los  tipos  de
normas.
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como ente generador
de normas y leyes.

Establecimiento  del
papel del Estado
como ente generador
de normas y leyes.

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
Leyes: Identificacion del
1 Concepto. concepto, importancia
1 Importancia. y funciones de las
! Funciones: leyes.
1 Preventiva.
9 Punitiva. Definicién del
f Normativa. concepto e
importancia del
Estado: término Estado.
1 Papel del Estado
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

VALORES Y
ACTITUDES

CRITERIOS DE
EVALUACION

2.

Explicar la
importancia de
la  Educacion
Tributaria.

Educacioén Tributaria:

T
T

Espacio Publico.
Por qué implementar la
Educacion Tributaria?

Formacioén en valores:

1
T

Concepto de valores.
Relacion entre la

practica de valores
socialmente
compartidos.

Interés individual

versus compartido.
¢, Qué problemas
plantean los valores?

Cultura Tributaria:
T ¢En qué consiste la

Educacioén Tributaria?

Identificacion de
generalidades sobre la
educacion tributaria.

Enumeraciéon de los

aspectos que
intervienen en

Establecimiento de
aspectos que

intervienen en la en
formacioén de valores.

Explicacion de la
importancia de la
educacion tributaria.

1 Mostrar actitudes
de solidaridad
para con otros.

El o la estudiante

Explica la
importancia de la
Educacion
Tributaria.
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Poderes del Estado:
T Judicial.

1 Ejecutivo.

1 Legislativo.

Bienes y recursos:

1 Bienes:
1 Bienes publicos.
1 Bienes privados.

1 Recursos:
f Humanos.
1 Materiales.
1 Econdémicos.

garantias y acuerdos.

Establecimiento de las
diferencias en las
funciones de los tres
Poderes del Estado.

llustracion de los tipos
de bienes y recursos.

Mencién de
generalidades  sobre
los principales
organismos del Estado
relacionados con
impuestos.

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
3. Explicar la | La Constitucion Politica: Identificacion del | 1 Mostrar actitudes El o la estudiante
importancia de | { Propdsito proposito e importancia de solidaridad
la Constitucién importancia. de la Constitucion para con otros. Explica la
Politica. {1 Derechos. Politica. importancia de la
f Obligaciones. Constitucién
! Garantias. Diferenciacion  entre Politica.
1 Acuerdos. derecho, obligacion,
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educacion tributaria.

Principales organismos del
Estado relacionados con
Impuestos:

Ministerio de Hacienda:

1 Creacion

1 Funcion

9 Estructura organizativa.
Tributacion Directa.

Direccion  General de

Aduanas:

1 Mercaderia que se
puede pasar por una
aduana

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
Ciudadania:
1 Concepto.
1 ¢Queé implica la
ciudadania?
1 Relacién entre la
ciudadania y la
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
4. Reconocer los | Tipos de impuestos: 1 Descripcion de los |1 Mostrar actitudes El o la estudiante
tipos de tipos de impuestos y| de  solidaridad
impuestos y su | 1 Almojarifazgo. su historia. para con otros. 1 Reconoce los
historia. f Alcabala. tipos de
1 Diezmo. 1 Demostracion del impuestos y su
origen de los historia.
Origen de los Impuestos impuestos directos.
Directos.

9 Utiliza el software

5. Utilizar el | Economia para el éxito: § Distincion de las economia para el
software, 1 Listado de carreras de carreras del mercado. éxito.
economia para mayor auge en el
el éxito. Mercado Laboral. 9 Distinciéon entre la
1 Uso de ejemplos educacion y el éxito en
monetarios en colones. la vida.

i Listado de las diversas
carreras y entidades de

educacion.

1 Ejemplos
caracteristicos de
decisiones sobre

educacion, carreras y
trabajo que toman los
jovenes.
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

VALORES Y
ACTITUDES

CRITERIOS DE
EVALUACION

Tablas de salarios
minimos segun los
puestos y trabajos.
Compras de bienes y
servicios en efectivo y a
credito

Ejemplificar los tipos de
cambio.

Uso del software
especifico.

Informe final con
resumen de

experiencias.

9 Utilizacion del juego

interactivo  economia
para el éxito.
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Modalidad: Académica | Tecnologia: Consumamos y tributemos
Unidad de estudio: Tributo
Nivel: Décimo | Tiempo estimado: 36 horas
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
1.  Reconocer los |Principales f Explicacion de los|f Respeto por la Ley El o la estudiante
impuestos que se |impuestos: tipos de impuesto Tributaria.
utilizan en la usados en la 1 Reconoce los
actualidad. 1 Renta (a la actualidad. impuestos que se
ganancia). 71 llustracion de los utilizan en la
1 Venta (sobre el productos o] actualidad.
consumo de servicios que
ciertos bienes). representan  cada
1 Bienes Inmuebles impuesto.
(Bienes
personales).
1 Valor Agregado.
1 Derecho de
importacion y
exportacion.
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
1. Distinguir los |Elementos  basicos | Definicion de los|f Respeto por la Ley El o la estudiante
elementos bésicos |relacionados con los elementos basicos Tributaria.
relacionados con | tributos: relacionados con los 1 Distingue los
los tributos. 1 Tributos. tributos. elementos basicos
1 Impuesto. 1 Clasificaciéon de los relacionados con
1 Tasa. impuestos segun su los tributos.
f Contribucion aplicacion 'y sus
especial. caracteristicas.

Clasificacion de los
impuestos por su

origen y sus

caracteristicas:

1 Internos y
aduaneros.

Clasificacion de los
impuestos segun su

aplicacion y

caracteristicas.

9 Directos e
indirectos
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gue se da en Costa
Rica.

CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES Y CRITERIOS DE
OBJETIVOS VALORES EVALUACION
3. Elaborar los tipos de | Los comprobantes Enumeracion de los | Respeto por la Ley El o la estudiante
comprobantes validos: requisitos que debe Tributaria.
validos. tener un recibo y Elabora los tipos
1 Factura una planilla. de comprobantes
(incluyendo el Elaboracion de los validos.
impuesto de tipos de
ventas). comprobantes
1 Recibo. validos.
1 Planilla sencilla Definicion del
(con deducciones término trabajo en
de ley) negro.
llustracion del
Trabajo en negro. trabajo en negro

64



[ I 4
I I .ep MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

SBcintorts Departamento de Especialidades Técnicas

de Educacion Publica

MODALIDAD ACADEMICA

PROGRAMA DE ESTUDIO

TECNOLOGIA MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE COMPUTADORAS

Elaborado por.

Msc .Xinia Lopez Oviedo
Asesora Nacional
Redisefado por:

MSc. Jerry Quintero Figueroa
Asesor Nacional
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MALLA CURRICULAR

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE COMPUTADORAS

UNIDADES DE ESTUDIO DE LA TECNOLOGIA

TIEMPO TIEMPO
UNIDADES DE ESTUDIO ESTIMADO | ESTIMADO
NOMBRE DE LA TECNOLOGIA EN HORAS EN
SEMANAS
Componentes del Hardware (28 horas) 28 7
MANTENIMIENTO PREVENTIVO | Diagnoéstico de fallas en un computador 40 10
DE COMPUTADORAS Mantenimiento preventivo en computadoras 64 16
160 Horas Introduccién alateoria de redes 28 7
Total 160 40

NOTA: Las lecciones del area técnica tienen una duracion de 60 minutos

Recomendacién importante:

La t ec nMddntemgriiento fpreventivo de computadoraso , tadisefiado para ser desarrollado enteramente en un
laboratorio de Mantenimiento de Computadoras, por lo que el Colegio debera considerar su capacidad instalada antes de
programarlo, estableciendo politicas para la administracion de los recursos tecnolégicos que permitan el uso adecuado de
estos. El Colegio debe tener presente que debe darsele prioridad a las especialidades en el uso de los laboratorios de

coémputo, por lo que no deberan saturar los laboratorios con este taller.

66



Ministerio
de Educacion Publica

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
Departamento de Especialidades Técnicas

ion de ion Teé i

y Capacidades Emprendedoras

MAPA CURRICULAR

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE COMPUTADORAS

TECNOLOGIA

UNIDADES DE ESTUDIO

OBJETIVOS

Mantenimiento preventivo de
computadoras.
160 Horas

Componentes del
hardware.
28 horas

Identificar los componentes internos de las computadoras
de escritorio.

Distinguir los diferentes dispositivos para el
almacenamiento de informacion.

Diferenciar los dispositivos periféricos asociados con las
computadoras.

Diagnostico de fallas en
un computador.
40 horas

Aplicar las normas basicas de seguridad e higiene en el
trabajo con un computador.

Aplicar técnicas basicas para el diagnéstico de fallas en un
computador.

Distinguir las fallas que pueden ser corregidas por el
usuario de las que requieren de la intervencién de un
especialista.

Mantenimiento
preventivo en
computadoras.
64 horas

Aplicar las normas basicas de seguridad e higiene durante
el uso de un computador.

Realizar respaldos o copias de seguridad de la
informacion.

Aplicar estrategias basicas para el mantenimiento
preventivo de computadoras.

Identificar los roles, tareas y responsabilidades del
especialista en soporte.
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TECNOLOGIA UNIDADES DE ESTUDIO OBJETIVOS
Introduccion a la teoria 1 Identificar los conceptos basicos relacionados con las
de redes redes de computadoras
Mantenimiento preventivo de 28 horas ¢ Identificar los roles, tareas y responsabilidades del usuario
computadoras y del administrador de una red de computadoras.
160 Horas

68




o o
I I lep MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

Sikcintort Departamento de Especialidades Técnicas T meiiploose
inisterio

y Capacidades Emprendedoras
de Educacion Publica

TECNOLOGIA
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE COMPUTADORAS

DESCRIPCION

Esta tecnologia tiene como objetivo, que el estudiante adquiera conocimientos basicos sobre el mantenimiento preventivo
de los equipos de computo, los cuales le permitiran desarrollar habilidades y destrezas importantes, estas unidas a los demas
conocimientos le permitiran al estudiante alargar la vida util de las computadoras de escritorio, evitAndose posibles fallas en un
futuro, consistiendo en la limpieza fisica Interna y Externa del equipo de cémputo.

Esta tecnologia se compone de cuatro unidades:

Componentes del Hardware
Diagnostico de fallas en un computador
Mantenimiento preventivo en computadoras
Introduccion a la teoria de redes
Estas contienen los elementos basicos que le permitira culminar el desarrollo de la tecnologia, conocimientos

relacionados con el cuidado de las computadoras.
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OBJETIVOS

Distinguir adecuadamente los componentes internos y externos de una computadora de escritorio.

Diagnosticar eficientemente las posibles fallas de una computadora y las acciones a seguir para su arreglo.

Aplicar eficientemente de los procedimientos del mantenimiento y actualizacién de computadoras personales.

Distinguir los componentes necesarios para comunicacion entre computadoras por medio de redes.

Fomentar el espiritu de trabajo en equipo, como un elemento importante en el planteamiento de objetivos y alcance de

metas.
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Departamento de Especialidades Técnicas

PROGRAMA DE ESTUDIO

Modalidad: Académica \Tecnologia: Mantenimiento preventivo de computadoras

Unidad de estudio: Componentes del hardware

Nivel: Décimo

| Tiempo estimado: 28 horas

| Procesador
i Tarjeta madre

componentes
internos de las

i Disco duro computadoras de

i Tarjetas escritorio

9 Video 1 Explicacion los

9 Sonido fundamentos del

9 Comunicacion funcionamiento de

9 Puertos cada uno de los

i Unidades de componentes
disco internos del

computador

M1 llustracién de la

relacion que se da
entre los
componentes
internos del
computador durante
Su operaciéon

de hacer

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
1. Identificar los Hardware 7 Definicion de los 1 Responsabilidad: El o la estudiante
componentes 9 Concepto conceptos basicos ncienci ;
internos de las {| Caracteristicas relacionados con los conciencia acerca | q |gentifica los
computadoras de { Funcion diferentes de las componentes
escritorio. Componentes internos - componentes de las consecuencias que internos de las
Hardware computadoras de tiene todo lo que computadoras de
1BIOS escritorio h dei escritorio
1 Memoria 9 Descripcion de los acemos o aejamos
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dispositivos para
el
almacenamiento
de informacion.

E E EEEEEEE

Discos flexibles
Discos duros
Flash disk - USB
CD

DVD

ZIP

Cinta

Memory cards
Otros

relacionados con los
dispositivos de
almacenamiento.
Descripcion del
proceso de
evolucién que se ha
experimentado en el
campo de los
dispositivos de
almacenamiento.
Descripcion de las
caracteristicas
basicas de cada
uno de los
dispositivos de
almacenamiento.
Explicacion de las
diferencias y
semejanzas entre
los dispositivos de
almacenamiento.
llustracién del
funcionamiento de
cada uno de los
dispositivos.
Ejemplificacion de
las aplicaciones de
cada uno de los
dispositivos de
almacenamiento.

de las
consecuencias que
tiene todo lo que
hacemos o dejamos
de hacer.

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
2- Distinguir los Dispositivos de Definicion de los f Responsabilidad: El o la estudiante
diferentes almacenamiento conceptos basicos conciencia acerca

' Distingue los
d!feren_tes
dispositivos para
el
alm_acenami_ento
de informacidn.

y Capacidades Emprendedoras
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

VALORES Y
ACTITUDES

CRITERIOS DE
EVALUACION

3- Diferenciar los
dispositivos
periféricos
asociados con
las

computadoras.

Dispositivos periféricos

T

E It

Parlantes,
micréfonos y
audifonos
Impresoras
Scanners
Camaras digitales
Teléfonos
celulares
Agendas
electrénicas 1
PDA

Otros

9 Definicién de los
conceptos béasicos
relacionados con los
dispositivos
periféricos

9 Descripcién de las
caracteristicas de los
diferentes
dispositivos

1 Explicacion de los
criterios de
desempefio y
rendimiento de los
diferentes
dispositivos
periféricos

1 Explicacion de las
consideraciones de
compatibilidad entre
dispositivos
periféricos, el
computador y el
software

9 llustracién de criterios
basicos para la
seleccién de
dispositivos
periféricos

1 Responsabilidad

. conciencia
acerca de las
consecuencias
gue tiene todo lo
gue hacemos o
dejamos de
hacer

El o la estudiante

1 Diferencia los
dispositivos
periféricos
asociados con las
computadoras
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Modalidad: Académica | Tecnologia: Mantenimiento preventivo de computadoras
Unidad de estudio: Diagnostico de fallas en un computador
Nivel: Décimo | Tiempo estimado: 40 horas

Departamento de Especialidades Técnicas e T s

OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

VALORES Y
ACTITUDES

CRITERIOS DE
EVALUACION

1. Aplicar las

normas basicas
de seguridad e
higiene en el
trabajo con un
computador

Reglas basicas
para el uso de
computadoras
Responsabilidad
del usuario en el
uso de las
computadoras

9 Identificacion de las

normas basicas
para el trabajo con
un computador
Explicacion de las
responsabilidades
del usuario de un
computador

Solidaridad: uniony
colaboracion mutua
ara conseguir un

in comun

El o la estudiante

f Aplica las normas
basicas de
seguridad e
higiene en el
trabajo con un
computador

2. Aplicar técnicas
basicas para el
diagnostico de
fallas en un
computador

Herramientas para
el diagnostico de
fallas.
Herramientas del
sistema operativo
Software
especifico.
Técnicas béasicas
para el
diagnéstico de
fallas

Revision inicial del
sistema
Seguimiento del
proceso de
operacion del
computador

Identificacion de las
herramientas
disponibles para el
diagndstico de
fallas
Descripcion de las
técnicas béasicas
para el diagndstico
de fallas
llustracion de las
estrategias basicas
para el diagnostico
de fallas
Ejemplificacion del
rocedimiento para
a ejecucion de las
tareas asociadas al
diagndstico de
fallas
Realizacion de
diagnosticos de
fallas en
computadoras

Solidaridad: union'y
colaboracion mutua
)ara conseguir un
in comun

1 Aplica tecnicas
basicas para el
diagnostico de
fallas en un
computador
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estrategias
basicas para la
correccion de las
fallas detectadas,
aquellas que
puedan ser
solucionadas por
el usuario.

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
1 Revisiony
verificacion de las
condiciones del
hardware
{1 Identificacion de
situaciones
problematicas
. Distinguirlas | Fallas de facil 1 Identificacion de Solidaridad: uniony |EI o la estudiante
fallas que correccion las diferentes colaboraciéon mutua
pueden ser 1 Problemas con el fallas que se para conseguir un fin |  Distingue las fallas
corregidas por suministro de pueden presentar. comun. gue pueden ser
el usuario de electricidad f Identificacion de corregidas por el
las que 1 Mala conexion de los criterios usuario de las que
requieren de dispositivos basicos para requieren de la
la intervencion | Reposicion de cables determinar cuales intervencion de un
de un de conexion fallas pueden ser especialista.
especialista. | Otras fallas de facil corregidas por el
correccion usuario.
1 Fallas que requieren |Y Identificacion de
de la intervencion de los criterios
un especialista basicos para
1 Dispositivos dafiados determinar cuales
1 Conflictos entre fallas ameritan la
dispositivos intervencién de un
1 Configuracion de especialista.
dispositivos 1 Descripcion de las
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
9 Instalacion o 1 Aplicacion de
configuracion de métodos de
software. deteccion y
1 Otras fallas que eliminacion de
requieren de la fallas de facil
intervencion del correccion.
especialista.
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Modalidad: Académica

| Tecnologia: Mantenimiento preventivo de computadoras

Unidad de estudio: Mantenimiento preventivo de computadoras

durante el uso de
un computado.

Reglas basicas
para el uso de
computadoras.
Dispositivos y
equipos de
proteccion.
Materiales y
equipos para el
mantenimiento
preventivo de
computadoras.

el trabajo con
computadoras
Descripcién de los
dispositivos y
equipos de
proteccion
requeridos
Descripcién de los
materiales y equipos
para el
mantenimiento
preventivo de
computadoras

manera
transparente con
sus semejantes

Nivel: Décimo | Tiempo estimado: 64 horas
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
1. é%i'ggg |§‘§ normas Normas de Definicién de las Honestidad: El o la estudiante:
seguridad e higiene seguridad reglas basicas para comportarse de ¢ Aplica las normas

basicas de
seguridad e
higiene durante
el uso de un
computador
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trabajarse con respaldo
de datos, no debe
trabajarse con respaldo
de software, pues las
tareas a realizar exceden
el nivel de dificultad
establecido para este
taller

Equipo requerido
para el respaldo.
Técnicas para la
realizacion de
respaldos de
informacion.
Cuidado y
almacenamiento
de los respaldos
de informacion.

procedimientos a
seqguir para el
respaldo de
informacion.
Ejemplificacion de
las normas basicas
para el cuidado y
almacenamiento de
respaldos.
Demostracion del
procedimiento para
el respaldo de
informacion
Realizacion de
respaldos de
informacion.

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
2 Ei%hzigg rdeéspaldos Respaldo de la Descripcion de las Honestidad: El o la estudiante:
_seguF:ida_d de la informacion técnicas basicas comportarse de { Realiza
informacion. Concepto para el respaldo de manera respaldos o
. i 9 transparente con copias de
Importancia niormacion. sus semejantes seguridad de la
Nota: Solo debe Explicacion de los informacion.
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estrategias
basicas para el
mantenimiento
preventivo de
computadoras

roteccion contra la

luctuacion en el
suministro de
electricidad

Mantenimiento de

dispositivos externos

Monitor

CPU

Teclado

Mouse

Unidades de disco

Parlantes

Microfonos

Impresoras

Scanner

Céamaras

Otros

Mantenimiento de

dispositivos internos
Limpieza de
unidades de disco

1 Defragmentacion de
dispositivos

1 Liberacion de
espacio en
dispositivos de
almacenamiento
Eliminacion de
archivos temporales
Vaciado de la
papelera

1 Mantenimiento de
dispositivos de
almacenamiento

E B

EEEEEEEEE)

aplicaciones de los
sistemas de proteccion
eléctrica
Identificacion de los
beneficios del uso de
sistemas de proteccion
eléctrica
Descripcion de las
estrategias basicas
para el mantenimiento

reventivo

xplicacion del
procedimiento de
trabajo asociado con el
mantenimiento
preventivo de los
diferentes dispositivos
Demostracion de las
tareas basicas
relacionadas con el
mantenimiento
preventivo de los
diferentes dispositivos
llustracion de los
procedimientos basicos
para la implementacién
del mantenimiento
preventivo de los
diferentes dispositivos
Implementacion de
diferentes procesos
para el mantenimiento
preventivo de
dispositivos

comportarse de
manera
transparente
con sus
semejantes

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
3. Aplicar 1 Sistemas de Definicion de los usos 'y Honestidad: El o la estudiante:

1 Aplica
estrategias
bésicas para el
mantenimiento
preventivo de
computadoras
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roles, tareas y
responsabilidades
del especialista en
soporte.

1 Valores éticos

1 Tareasy
funciones

1 Mantenimiento
preventivo y

correctivo.
Mantenimiento de
computadoras
1 Computadoras
portétiles
1 Computadoras de
escritorio
1 Servidores de red
1 Dispositivos
periféricos
Instalaciéon y
configuracion de
software

1 Licenciamiento

1 Ley de derechos de
autor

i Procesos de
adquisicion

9 Delitos contra la
propiedad
intelectual

i Asistencia al
usuario final.

 Otras tareas

desempenia el
especialista en soporte.
Identificacion de las
tareas basicas del
especialista en soporte.
Descripcion de las
actitudes y aptitudes
fundamentales de un
especialista en soporte.
Descripcién de los
conocimientos,
habilidades y destrezas
basicas que debe tener
un especialista en
soporte.

Explicacion de las
funciones basicas del
trabajo de un
especialista en soporte
llustracion de las
caracteristicas del
campo de trabajo de un
especialista en soporte.

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
4. Identificar los Soporte técnico Definicion del rol que Honestidad: El o la estudiante:

comportarse de
manera
transparente con
sus semejantes.

9 Identifica los
roles, tareas y
responsabilidade
s del especialista
en soporte.
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION

1 Ejemplificacion el
tipo de empresas
en que se puede
desempeiiar un
especialista en
soporte.

1 Presentacion de las
opciones y
oportunidades de
desarrollar una
empresa propia en
el campo del
soporte.
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Departamento de Especialidades Técnicas

Modalidad: Académica
Unidad de estudio: Introduccion a la teoria de redes

| Tecnologia: Mantenimiento preventivo de computadoras

Nivel: Décimo

| Tiempo estimado: 28 horas

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
1. Identificar los Redes de computadoras |§  Definicion de los Humildad: El o la estudiante:
conceptos basicos |  Concepto conceptos basicos conciencia acerca
relacionados con |{  Usos y aplicaciones relacionados con las de los que somos, |1 Identifica los
las redes de 1 Beneficios que redes de de nuestras conceptos basicos
computadoras aportan las redes computadoras fortalezas y relacionados con
§ Caracteristicas 1 Descripcion de los debilidades las redes de
1 Componentes usos y aplicaciones de computadoras
_ basicos de una red las redes de
Nota: Es importante 1 Tipos de redes computadoras
mantener un grado de Elementos para la 1  Descripcion de los
profundidad bajo en el configuracion e instalacion beneficios que aportan
desarrollo de los de redes las redes
COUtenidOS de e_Sta i Servidores q Explicacién de las
unldaci dedestudlo; |(|3 qU€ | Terminales caracteristicas basicas
S€ pretende es que 10s de las redes de
estl,.ldiantesl aquieran ﬂ Egg:,r\;i;eddee red Computadoras
nociones basicas de comunicacion 1 Explicacion de los
redes. 1 Cableado tipos de redes de
1 Dispositivos co_r_nputadoras que se
periféricos, recursos “t"'za’? enla
compartidos actualidad.
Transmision de datos T llustracion de los
Concepto procesos relac_lo_r)ados
 Caracteristicas con la transmision de
1 Tipos de conexién dgtos .,
1 Requerimientos i Ejempllflcamon ,de los
) tipos de conexion y las
Il VEIOC'qa.qes de velocidades de
transmision. transmision de datos.
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
2. |dentificar los Usuario de una red de Definicion del rol que Humildad: El o Ia estudiante:
roles, tareas y computadoras desempefia el usuario y conciencia

responsabilidade

1 Responsabilidades

de computadoras

1 Responsabilidades

1 Asignacion de
derechos y privilegios
de los usuarios.

1  Administracion de los
recursos.

Mantenimiento de la red.

T Terminales

1  Servidores

1 Equipos de
comunicacion

1 Dispositivos

el administrador.

fundamentales en un
usuario y un
administrador de red.
Descripcion de los
conocimientos,
habilidades y destrezas
basicas que debe tener
un especialista en redes
de computadoras
Explicacion de las
funciones basicas del
trabajo de un especialista
en redes de

periféricos computadoras
§ Asistencia al usuario llustracion de las
final. caracteristicas del campo

{ Otras tareas

de trabajo.
Ejemplificacién del tipo de
empresas en que se
puede desempefiar un
especialista en redes.
Presentacion de las
opciones y oportunidades
de desarrollar una
empresa propia.

acerca de los

i Identifica los roles,

sdelusuarioy |§ Derechosy Identificacion de las que somos, de tareas y

del restricciones tareas basicas de cada nuestras responsabilidades del
administrador de |§  Utilizacién de uno. fortalezas y usuario y del

una red de recursos de la red Descripcion de las debilidades. administrador de una
computadoras Administrador de una red actitudes y aptitudes red de computadoras.
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MODALIDAD ACADEMICA

PROGRAMA DE ESTUDIO

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Elaborado por:

Msc . Xinia Lopez Oviedo
Asesora Nacional

Redisefiado por:
MSc. Jerry Quintero Figueroa
Asesor Nacional
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MALLA CURRICULAR

TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACION

UNIDADES DE ESTUDIO DE LA TECNOLOGIA

i6n Técni

o
y Capacidades Emprendedoras

TIEMPO TIEMPO
NOMBRE DE LA TECNOLOGIA ESTIMADO | ESTIMADO
UNIDADES DE ESTUDIO EN HORAS EN
SEMANAS
Sistema Operativo 24 6
TECNOLOGIA DE INFORMACION Y Digitacion 28 7
COMUNICACION Procesador de textos 48 12
160 Horas Hoja Electrénica 44 11
Internet 16 4
Total 160 40
Recomendacion importante:
La tecnolog?2a ATecnol og?as de Il nformaci -n y Comunicaci

laboratorio de computo, por lo que el Colegio debera considerar su capacidad instalada antes de programarlo, estableciendo
politicas para la administracion de los recursos tecnoldgicos que permitan el uso adecuado de estos. El Colegio debe tener

presente que debe darsele prioridad a las especialidades en el uso de los laboratorios de computo, por lo que no deberan

saturar los laboratorios con este taller.

- no
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TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

TECNOLOGIA UNIDADES DE ESTUDIO OBJETIVOS
Sistemas operativos 1 Aplicar normas basicas de trabajo para el uso correcto
24 horas del equipo de computo.
1 Resolver problemas de virus en las computadoras.
9 Utilizar las funciones disponibles en el sistema

operativo en la administracion del hardware y software
de la computadora.
9 Utilizar las diferentes herramientas para manejo del
entorno en un sistema operativo de ambiente gréfico.
9 Utilizar las herramientas disponibles para el manejo de
diferentes recursos.

Tecnologia de la Informacion Digitacion 7 Utilizar las normas basicas para la digitacion de
y la Comunicacion 28 horas textos.
Procesador de textos 91 Aplicar las funciones basicas de un procesador de
160 Horas 48 horas textos en la creacion de documentos

1 Emplear técnicas para la manipulacion de archivos del
procesador de textos

Hoja electrénica 1 Aplicar las herramientas que presenta una hoja
44 horas electronica para la elaboracién de documentos.

9 Utilizar los diferentes elementos del entorno de trabajo
de la herramienta de hoja electrénica.

9 Utilizar los diferentes elementos del entorno de trabajo
de la herramienta de hoja electrénica.

Internet 9 Utilizar las aplicaciones relacionadas con el uso de

16 horas internet y los servicios que ofrece para la busqueda y

acceso de informacion.
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TECNOLOGIA
TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

DESCRIPCION

Esta tecnologia, esta integrada por las unidades de estudio: Sistema Operativo de Ambiente Grafico (Microsoft Windows, Linux),
Procesador de textos, Presentador de diapositivas, Hojas Electronicas, Digitacion e Internet. Se desarrollan durante 4 horas por
semana y se caracteriza por ser un curso tedérico-practico.

La unidad Sistema Operativo, tiene como propoésito fundamental identificar al estudiante con los sistemas de trabajo interno de un
microprocesador, mediante la explicacion progresiva de su funcionamiento. Ser4 motivo de particular interés analizar lo que
sucede al encender un ordenador personal: cuanta memoria contiene, localizacion de archivos, entre otros. Asi mismo
conocimientos que pueda requerir para administrar eficientemente un sistema operativo y la habilidad necesaria para aplicarlos.

La unidad de software de aplicacion (Windows - Linux) tiene como finalidad, brindarle al estudiante un amplio conocimiento en el
uso de algunos paquetes utilitarios existentes en el mercado para que obtenga de ellos el maximo beneficio.

En la actualidad, los programas de mayor utilizacion son los denominados procesadores de textos, los que hoy dia ofrecen una
amplia gama de alternativas para quienes deben generar y manipular gran cantidad de documentos. Es importante que el docente
desarrolle con los estudiantes las herramientas de ofimatica tantos licenciadas como de codigo abierto.

Cabe destacar que el ordenador personal vino a revolucionar el mundo de la informatica, ha hecho que se convierta en una herra-
mienta de trabajo, estudio, diversion y de ensefianza practicamente indispensable en la vida del ser humano.

La interpretacion de los contenidos de Tecnologia en Informatica, se debe emplear desde el inicio de la unidad, paralelo a los

temas que se van tratando, con el objetivo de mantener una practica constante; del mismo modo Salud Ocupacional, los valores y
actitudes presentadas en la Unidad.
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OBJETIVOS

Desarrollar en el o la estudiante los conocimientos, habilidades y destrezas para:

il

Identificar los conceptos basicos relacionados con la evolucién de la informatica como herramienta para el trabajo.
Utilizar las herramientas disponibles en el software de aplicacion para el desarrollo de su trabajo.
Utilizar las herramientas y servicios disponibles en Internet para el acceso y manipulacion de la informacion.

Producir diferentes materiales documentales utilizando las normas basicas de la digitacion.
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PROGRAMA DE ESTUDIO

Modalidad: Académica | Tecnologia: Tecnologias de Informacién y Comunicacion
Unidad de estudio: Sistema Operativo
Nivel: Décimo | Tiempo estimado: 24 horas
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
1. Aplicar normas Normas bésicas para| 1 Descripcion de las [ T Respeto: tener una |El o la estudiante:
basicas de trabajo | silizar el computador normas basicas para clara nocion de los .
para el uso correcto P el uso de derechos 1 Aplica normas
del equipo de _ computadoras y del fundamentales de basicas de trabajo
cémputo. 1 Cuidados que laboratorio de cada persona. para el uso _
requiere el equipo cémputo. correcto del equipo
de computo o de computo.
1 Computadoras  Descripcién de las

1 Equipos periféricos | * reglas basicas para
. . el uso y cuidado del
Dispositivos de equipo.

almacenamiento
9 llustracion de los

1 Disquetes habitos adecuados
9 Discos compactos de trabajo.

9 Flash disk i usb

Habitos de trabajo en q
el laboratorio de
cémputo.

Demostracion de
las medidas de
trabajo e higiene.

Posicién correcta
frente a la
computadora.
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
2. Resolver Virus en las 9 Definicion del 9 Respeto: tener una | El o la estudiante:
problemas de computadoras concepto de virus. clara nocion de los
virus en las derechos 1 Resuelve
computadoras. 1 Concepto 7 Identificacion de las fundamentales de problemas de virus
{ Caracteristicas caracteristicas de cada persona. en las
1 Tipos de virus los virus. computadoras.
1 Formas de
transmision 1 Clasificacion de los
NOTA: El docente diferentes virus
debera utilizar al menos | Antivirus existentes.
tres antivirus, de modo
gue el estudiante 1 Concepto 1 Descripcion de los
aprenda los conceptos | { Caracteristicas antivirus existentes.
basicos mas que los 1 Deteccion de virus
elementos particulares. | Correcc_iéna/ f Comparacion de las
proteccion de caracteristicas de
programas los diferentes
antivirus.
Prevencion
1 Demostracion de
Conceptos de los procedimientos
seguridad de deteccion,

correccion y
proteccion de
programas.
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NOTA: El o la docente

Comandos Internos:

comandos internos
y externos.

1 Ejemplificacion los

- 1 Concepto : :
debera utilizar al menos | § Caracteristicas %Zogoymséﬂgg'ss de
dOS SiStemaS ﬂ USOS . internosy
operativos  diferentes| 1 Sintaxis. externos.

(Licenciados y Software
Libre); asi como sus

Comandos Externos

M Utilizacién los
comandos del

herramientas de| ¢ Concepto sistema operativo
aplicacion, de modo| q Caracteristicas en el desarrollo de
que el o la estudiante|  Usos practicas.

1 Sintaxis.

aprenda los conceptos
basicos mas que los
elementos particulares.

Ministerio
de Educacion Publica
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
3. Utilizar las Sistema operativo: | T Definicion 1 Respeto: tener una | El o la estudiante:
funciones MoNnousuarios conceptos de clara nocion de los N
disponibles en el . . y Sistemas derechos 1 Utiliza las
sistema multiusuarios. Operativos y sus fundamentales de funciones
operativo en la caracteristicas. cada persona. disponibles en el
administracion 1 Concepto sistema operativo
del hardware y 1 Caracteristicas 1 Descripcion los en la
software de la 9 Utilidades. recursos del administracion del
computadora. 1 Controladores de sistema operativo. hardware
dispositivos. software de la
1 Configuracion. 7 Diferenciacion los computadora.
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en un sistema
operativo de
ambiente gréfico.

(Configuracion del
entorno de la
pantalla)

9 Barra de tareas

i Botones

Mendus:

1 Agregar y eliminar
ordenes

9 Accesos directos.

1 Cuadros de dialogo

Ventanas

i Elementos de
ventana

Iconos

Cuadros de dialogo
Personalizacion.
ordenes
Accesos directos.
Propiedades de
objetos.

EE EEEE

Explorador:

9 Cambio de unidades

1 Carpetasy
subcarpetas

Uso del mouse

Uso del teclado

operativos de
ambiente gréfico.

{1 Descripcion de las
diferentes
herramientas
disponibles en el
sistema operativo.

1 Demostracion de
el funcionamiento
de las
herramientas
descritas.

M Utilizacién de las
funciones en la
realizacion de
tareas
relacionadas con el
manejo del
entorno.

cada persona

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
4. Utilizar las Ambiente grafico  y| T Definicion de los 1 Respeto: tener una | El o la estudiante:
diferentes maneio del entorno: conceptos clara nocion de los N
herramientas para q Echritorio ' relacionados con derechos 1 Utiliza las
manejo del entorno : los sistemas fundamentales de herramientas y

funciones del
sistema operativo
de ambiente grafico
para el manejo o
personalizacion del
entorno
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
5. Utilizar las | Utilizacién del| 1 r[])escr||o_0|on de lTas |1 R’lespeto:_tengrlfna El o la estudiante:
: : erramientas clara nocion de los
h_erram_lentas accesorios disponibles para el derechos {1 Utiliza |
disponibles para el L manejo de los fundamentales de liza 1as
manejo de| 1 Faxi modem diferentes recursos. cada persona herramientas
diferentes recursos. | J mpresoras y disponibles para el
% ﬁr(l)gglgde% 1 IIustradc_lor_l del manejo y
. rocedimiento para , .
1 Multimedios g| uso de los P cc_)nflgurauon de
1 Otros periféricos diferentes recursos. diferentes recursos

Comunicaciones

M Conexiones
telefonicas

9 Comunicacion
directa por cable.

9 Servicios en linea

{1 Demostracion de
los procedimientos
para la configuracion
de equipos y
recursos.

9 Utilizacion de las

Configuracion opciones de
configuracion.

1 Herramientas de

Internet .
1 Equipos periféricos | 1 Demostracion las
fi Conexiones enred | (IGCRRR Y o6 de
§'ﬂ AAcces_ct))r_llpds. d los accesorios que
g Blos do Notas presenta el sistema
{ Calculadora. operativo.
1 Explorador de

Windows.
1 Paint.
1 Simbolo del

sistema.
1 WordPad.
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Modalidad: Académica | Tecnologia: Tecnologias de Informacién y Comunicacion
Unidad de estudio: Digitacion
Nivel: Décimo | Tiempo estimado: 28 horas
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
1. Utilizar las normas | Digitacion 1 Definicion del 1 Responsabilidad: |El o la estudiante:
basicas para la 8Qr]cep§o de gonlmenma acerca
digitacién de {1 Concepto Igitacion. cgnggcuencias que 1 U§i|i.za las normas
textos. T 5&3(';?}3? ((:)orrecta 1 Identificacion de las | tiene todo lo que basicas para la
q Posicic')npcorrecta normas basicas para hacemos o digitacion de textos
de 1as manos la digitacion de dejamos de hacer
f Utilizacion correcta | ©X10S:
de los dedos I Descripcion de la
posicion correcta del
Teclado cuerpo y las manos
. durante la digitacion
{ Alfabético de textos.
{ Numeérico _ .
{ Teclas de funcion | § llustracion de la
{ Teclas de orden o osicion correcta de
comandos os dedos para el
especificos uso del teclado.
Texto fuente 1 Ejemplificacion de la
 Ubicacién con manera correcta de
respecto al ubicar el texto
digitador. fuente.
- 1 Aplicacién de las
Velocidad normas basicas para
o la digitacion de
Precision textos.
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Modalidad: Académica

| Tecnologia: Tecnologias de Informacién y Comunicacion

Unidad de estudio: Procesador de Textos

Nivel: Décimo

| Tiempo estimado: 48 horas

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
1. Aplicar las Conceptos: 1 Identificacion de 1 Laboriosidad: El o Ia estudiante:
funciones basicas las funciones esfuerzo que se
de un procesador 1 Procesador de textos. disponibles para la realiza para 1 Aplicalas
de textos en la 1 Ventanas creacion, apertura, conseguir algo funciones basicas
creacion de 1 Los menus edicidon e impresion por uno Mismo o de un procesador
documentos. 1 Ayuda. de documentos. con la ayuda de de textos en la
{1 Barras (herramientas, los demas. creacion de
formato, estandar, 1 Descripcion del documentos

NOTA: El docente
debera utilizar al menos
dos herramientas
diferentes, de modo
gue el estudiante
aprenda los conceptos
basicos mas que los
elementos particulares

estado, desplazamiento

{ Uso de botones.
Edicién de documentos:

1 Introduccién de texto
1 Desplazamiento de
teclas y del cursor,
sobre escritura,
insertar, borrar)
Seleccion de texto.
Mover, copiar
EPortapapeIes?]
eshacer y rehacer

E E EE

Salto de pagina:

1 pagina siguiente, salto
continuo, salto de
columna, secciones

1 Formas de
visualizacion.

1 Reglas (horizontal y
vertical).

procedimiento para
el manejo de
bloques.

1 Explicacion del

procedimiento para
dar formato a los
documentos.

1 Aplicacién de las

herramientas
disponibles para el
manejo y
construccion de
tablas y gréficos.

1 Aplicacién de las

funciones del
procesador de
texto en la
elaboracion de
documentos.
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

VALORES Y
ACTITUDES

CRITERIOS DE
EVALUACION

Emplear técnicas
para la
manipulacion de
archivos del
procesador de
textos.

Manipulacion de archivos:

1 Guardar como (en

formato seleccionado,

version):

Abrir, Cerrar

Nuevo, Buscar
Convertir (txt, rtf, pdf)
Ver, Contrasefia

pciones de formato:
Parrafo.
Estilos de fuente
Fuentes, Tamano
Efectos, Colores
Numeracién y vifieta.
Bordes y Sombreado
Letra capital

Margenes
Tabulaciones
Sangria,
Espaciado
Interlineado
Paginas.
Encabezado y pie de
pagina.

Notas al pie, notas
finales.

Indice y tablas

—a —a _a_a_aaaaaTl _aaaaaaa) -a_a-a-a

Estilos y plantillas:
{ Creacion
{1 Modificacion

Uso de plantillas

ormato de documentos:

9 Utilizacién las
funciones
disponibles del
entorno del
procesador de
textos.

1 Aplicacién las
herramientas
disponibles para la
manipulacion de
los documentos.

1 Explicacion
procedimientos
ara dar formato a
os documentos.

9 Utilizacioén los
formatos
disponibles del
entorno del
procesador de
textos.

{1 Realizacion
procedimientos
para la edicién de
documentos.

1 Laboriosidad:
esfuerzo que se
realiza para
conseguir algo
por uno mismo o
con la ayuda de
los demas

El o la estudiante:

1 Emplea técnicas
para la
manipulacion de
archivos del
procesador de
textos.
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Modalidad: Académica

| Tecnologia: Tecnologias de Informacién y Comunicacion

Unidad de estudio: Hoja electronica

Nivel: Décimo | Tiempo estimado: 44 horas
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION

1. Aplicar las
herramientas que
presenta una hoja
electrénica para la
elaboracion de
documentos.

NOTA: El docente
debera utilizar al menos
dos herramientas
diferentes, de modo
gue el estudiante
aprenda los conceptos
basicos mas que los
elementos particulares

Hoja electronica:

9 Caracteristicas

1 Conceptos: Fila,
columna, celda.

1 Dimensiones de la
hoja electronica:
Libros, Hojas,
Rangos, Celdas.

1 Elementos de la

ventana y su funcién:

Menda, barras y
botones de
herramienta

1 Ingresoy edicion de
datos en las celdas,
hojas y libros.

Tipos de datos en las
celdas:

{1 Texto, nUmeros,
férmulas y funciones,
fecha, hora, moneda.

{1 Formato de celda:
numérico, fuente,
disefo, alineacion,
combinacion y
tamafo.

1 Insertar, eliminar,
ocultar, ajustar filas y
columnas.

1 Descripcion de las
operaciones basicas
de una hoja de
calculo.

{ Identificacion de las
funciones
disponibles.

I Descripcion del
rocedimiento para
a creacion de hojas
de célculo.

1 Explicacion del

procedimiento para
recuperar y editar
los documentos.

1 Ejemplificacion del

uso de formulas en
la hoja electronica.

9 Laboriosidad:
esfuerzo que se
realiza para
conseguir algo
por uno Mismo o
con la ayuda de
los demés

El o la estudiante:

1 Aplicalas
herramientas
que presenta
una hoja
electronica para
la elaboracion
de documentos
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION

Hojas: 1 Aplicacion de las
herramientas

1 Cambiar nombre, disponibles para el

duplicar, insertar, manejoy

imi construccion de
eliminar, mover. tablas v Graficos
9 Edicion, Cortar, yg :

copiar, pegar (normal, q

especial), mover. Aplicacion de las

funciones de la hoja
electrénica en la
elaboracion de
documentos.
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

VALORES Y
ACTITUDES

CRITERIOS DE
EVALUACION

2. Utilizar los
diferentes
elementos del
entorno de
trabajo de la
herramienta de
hoja
electronica.

Operadores y operaciones
basicas.

Precedencia o Jerarquia
de operadores mateméaticos

y paréntesis.

1 Copia relativa 'y
absoluta.

1 Actualizacion
automatica.

1 Auto rellenado de celdas
gtexto, numeros,
ormulas, funciones,
series 'y
personalizadas).

1 Concepto y uso de
férmulas (suma, resta,
multiplicacion, division y
exponenciacion).

Elementos y sintaxis de las

funciones:

M Funciones mas
frecuentes: Sumatoria,
producto, raiz,
ﬁromedlo, redondea,

oy, aleatorio, entero,
concatenar, max, min,
contar.

1 Funciones logicas

simples y anidadas: Si,

Falso, No, O, Y,

Verdadero.

Formato condicional.

Autoformatos.

Asistente de funciones

EE E

1 Explicacion la
precedencia de los
operadores
matematicos.

1 Explicacion el
rocedimiento para
a utilizacion de
formulas y
funciones.

1 Ejemplificacion las
funciones de la
herramienta en la
elaboracion de hojas
electrénicas.

{ Elaboracion material
para la comprensién
delos
procedimientos de
manejode
elementos y sintaxis
de las férmulas y
funciones.

Laboriosidad:
esfuerzo que se
realiza para
conseguir algo
por uno mismo o
con la ayuda de
los demas.

El o la estudiante:

9 Utiliza los
diferentes
elementos del
entorno de
trabajo de la
herramienta de

hoja electrénica.
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
3. Utilizar las Ajuste de Pagina: 9 Determinacion de 9 Laboriosidad: El o la estudiante:

herramientas del
entorno y asistentes
en la presentacion
de documentos
técnicos.

T

=4 =2-A-4-—4 -4 A4 -2

Margenes papel,
orientacion,
encabezado y pie de
pagina.
Presentacion
preliminar.
Impresion basica.
Opciones.
Configuracion de
impresora

Division de la hojay
ventanas.

Fijar titulos.

Busqueda y remplazo.

Ortografia.
Ordenamiento basico
\F/_ampllado. .

iltros automaticos y
Avanzados.

Gréficos:

T
T

Columna, linea,
circular, otros.
Asistente graficos.

las funciones
disponibles para el
manejo de ajustes
de pagina.

{1 Descripcion del
rocedimiento para
as opciones de
impresion.

{ Explicacion del
rocedimiento para
a busqueday
remplazo de
informacion.

1 Explicacion de los
conceptos de :
Ordenamiento,
filtros y gréficos.

91 Elaboracion de
gréficos a través del
asistente para
representar datos.

{ Graficacion de
diferentes temas.

esfuerzo que se
realiza para
conseguir algo
por uno mismo o
con la ayuda de
los demas

9 Utiliza las
herramientas del
entorno y
asistentes en la
presentacion de
documentos
técnicos.
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Modalidad: Académica

| Tecnologia: Tecnologias de Informacién y Comunicacion

Unidad de estudio: Internet

de informacion.

Servicios de Internet

1 Navegacion o
bldsqueda de
informacion

9 Correo electrénico

M Chat

Requerimientos para
la conexion a Internet

{ Formas de
conexion

1 Proveedores

1 Tipos de acceso

1 Software de
acceso

M Hardware

aspectos mas
relevantes
relacionados con el
desarrollo de
Internet en Costa
Rica.

Descripcion de los
servicios disponibles
en Internet.

Descripcion de los
requerimientos
minimos para la
conexion a Internet.

Demostracion del
uso de los diferentes
servicios disponibles
en Internet.

Nivel: Décimo | Tiempo estimado: 16 horas
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
1. Utilizar las Internet 1 Definicidn de los 1 Responsabilidad: |El o la estudiante:
aplicaciones conceptos basicos conciencia acerca N
plice 1 Concepto relacionados con el de las . { Utiliza las
relacionadas con el q Conceptos ambiente de Internet |  consecuencias que |  aplicaciones
uso de Internet y los relaciogados (dominios, tiene todo lo que relacionadas con el
servicios que este 1 Dominios protocolos, hacemos o uso de Internety
ofrece para la 1 Hipertexto direcciones). dejamos de hacer. los servicios que
busqueda y acceso | ] Protocolos ificacis este ofrece para la
q y 1 Direcciones Identificacion de los basqueda y acceso

de informacioén.
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MODALIDAD ACADEMICA

PROGRAMA DE ESTUDIO

TECNOLOGIA
TECNICAS Y DISENO DE RECURSOS PARA LA OFICINA MODERNA

Elaborado por:

MSc. Damaris Foster Lewis
Asesora Nacional
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MALLA CURRICULAR

TECNICAS Y DISENO DE RECURSOS PARA LA OFICINA

UNIDADES DE ESTUDIO DE LA TECNOLOGIA

TIEMPO TIEMPO
UNIDADES DE ESTUDIO ESTIMADO | ESTIMADO
NOMBRE DE LA TECNOLOGIA EN HORAS EN
SEMANAS
TECNICAS Y DISENO DE RECURSOS Cultura de la calidad 18 5
PARA LA OFICINA
Recursos no proyectables 44 11
160 Horas Prevencion laboral 30 7
Recursos proyectables 68 17
Total 160 40
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MAPA CURRICULAR

TECNICAS Y DISENO DE RECURSOS PARA LA OFICINA

TECNOLOGIA UNIDADES DE ESTUDIO OBJETIVOS
Cultura de la calidad 1 Reconocer la calidad, su importancia y caracteristicas
18 horas y desarrollo en la vida cotidiana, de los clientes,
Técnicas y Disefio de satisfaccion total entre otros.
Recursos para la oficina. 1 Reconocer el proceso de Servicio al cliente
relacionado con las partes del ciclo del servicio.
160 Horas { Distinguir la diferencia de equipo y grupo relacionados

con el servicio al cliente.
1 Examinar que areas influyen en la cultura de la
calidad, con referencia al servicio al cliente.

Recursos No 1 Reconocer la importancia del proceso de la
Proyectables comunicacion.
44 horas 1 Aplicar los procedimientos de confeccion y utilizacion
de los recursos no proyectables.
Prevencion Laboral 1 Debatir la importancia de la salud ocupacional en las
30 horas funciones y labores cotidianas

1 Organizar lo relacionado con servicio al cliente y
protocolo ante clientes.
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MAPA CURRICULAR

TECNICAS Y DISENO DE RECURSOS PARA LA OFICINA

TECNOLOGIA UNIDADES DE ESTUDIO RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1 Reconocer la importancia de los Recursos
Proyectables.

Técnicas y D|seno_ d_e Recursos Proyectables i D_|st|ngw_r el uso de la fotografia, diapositiva, filminas
Recursos para la oficina. h e ilustraciones en general como recurso de apoyo.
160 Horas 68 horas AN
1 Reconocer la terminologia béasica y los elementos de

la barra de menu y herramientas del programa de
presentaciones.

1 Confeccionar presentaciones, ilustraciones utilizando
el equipo adecuado.

9 Utilizar el equipo especial para la proyeccion de
imagenes desde la computadora.

1 Reconocer la terminologia basica y los elementos de
la barra de menu y herramientas del programa de
publicaciones.

1 Aplicar las herramientas del programa de
publicaciones en la confeccién de material informativo.
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TECNOLOGIA
TECNICAS Y DISENO DE RECURSOS PARA LA OFICINA

DESCRIPCION

El programa de estudio Técnicas y Disefio de Recursos para la Oficina , busca que los estudiantes identifiquen,
manipulen, elaboren, presenten, organiceny realicen funciones variadas de oficina.

Con este tipo de tecnologia se logra que los estudiantes amplien sus conocimientos y capacidades en la elaboracion de
insumos que lo ayuden a realizar presentaciones creativas y organizar los recursos de acuerdo a la actividad que se presenta
en la oficina desempefiandose a cabalidad con tareas propias de un ambito empresarial.

Es importante que el docente incorpore actividades dindmicas, donde los estudiantes elaboren productos con materiales
de desecho y naturaleza muerta, para concretizar los procesos productivos. Con este tipo de modelos se logra que los
estudiantes amplien su conocimiento y capacidad de criterio en el trabajo en equipo, aprendan a enfrentar las situaciones que
emergen de las actividades de la vida cotidiana y empresarial; y valoren la importancia de los trabajos artesanales e
industriales

También se le dara especial importancia a la Cultura de la Calidad, y Servicio al Cliente como elemento necesario
para romper paradigmas y cambio de mentalidad con el fin del mejoramiento integral del estudiante.

Ademas el estudiante, luego de haber logrado las experiencias necesarias, con los objetivos aprendidos podra
desempefiarse en cualquier oficina realizando tareas propias de esta.

Al finalizar el curso el discente debera presentar y contar con un Portafolio de Evidencias en el cual plasmara el buen
desarrollo y desempefio que tuvo durante la tecnologia.
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OBJETIVOS

Propiciar espacios para analizar desde un punto de vista tedrico-practico cada una de las técnicas y recursos proyectables y
no proyectables que se puedan utilizar en la oficina.

Confeccionar los diferentes recursos que se puedan utilizar en la oficina para una conferencia, reunion u otros.

Organizar una exposicion utilizando las herramientas necesarias dentro de una oficina.

Propiciar el conocimiento sobre la diversidad de técnicas y materiales que se utilizan en la oficina moderna.

Fomentar la aplicacion de la técnica correcta en diversas situaciones laborales.

Propiciar el Servicio al Cliente en el desarrollo de las actividades cotidianas de todo individuo en la identificacion de sus logros.

Fomentar la aplicacion de las normas de Salud Ocupacional para la prevencion de accidentes y enfermedades laborales, en
pro de la salud personal y social.

Fomentar la calidad del ser humano mediante el rescate de valores
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Departamento de Especialidades Técnicas

PROGRAMA DE ESTUDIO

y Capacidades Emprendedoras

Modalidad: Académica

| Tecnologia: Técnicas y disefio de recursos para la oficina

Unidad de estudio: Cultura de la Calidad

vida cotidiana, de
los clientes,
satisfaccion total
entre otros.

Importancia de la
Calidad

Beneficios de la
Calidad.

Definicién de cliente
Clasificacion del cliente

Consecuencias de no
satisfacer al cliente

cotidiana, tales como los
clientes, satisfaccion
total entre otros.

Interpretacion de la
calidad, su importancia ,
caracteristicas y
desarrollo en la vida
cotidiana, tales como los
clientes, satisfaccion
total entre otros

Nivel: Décimo | Tiempo estimado: 18 horas

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION

1. Reconocer la| Concepto de Calidad. 1 Explicacion de  la|f Capacidad en el|El0la estudiante:
calidad, Su importancia de la desarrollo de
importancia, § Caracteristicas de la| Calidad, sus| Calidad y| T Reconoce la
caracteristicas y| Calidad. caracteristicas y| satisfaccion de| calidad, su
desarrollo en la desarrollo en la vida necesidades Importancia,

caracteristicas y
desarrollo en la vida
cotidiana, de los
clientes,

satisfaccion
entre otros.

total
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relacionados con el
servicio al cliente.

1 Importancia del trabajo

en equipo.

el servicio al cliente.

ACTITUDES Y CRITERIOS DE
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES EVALUACION
2. Reconocer el | Ciclo del servicio. Simulacién del proceso| { Capacidad en el|EL0la estudiante:
proceso de Servicio de Servicio al cliente desarrollo de
al cliente| 1 De quien es la| relacionado con las| Calidad y| T Reconoce el
relacionado con las obligacion. partes del ciclo del satisfaccion de proceso de
partes del ciclo del servicio. necesidades. Servicio al
servicio. f Lo que se espera del cllent.e
cliente. Explicacion del proceso relacionado con
de Servicio al cliente las partes del
relacionado con las ciclo del
partes del ciclo del Servicio.
servicio.
Reflexion sobre la
importancia del trabajo
en equipo
9 Distingue la
3. Distinguir la| Diferencia entre grupo vy Distincion de los dife_rencia de
diferencia de equipo. conceptos  Equipo v equipo y grupo
Equipo 'y grupo, grupo, relacionados con relacionados

con el servicio
al cliente.
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

ACTITUDES Y
VALORES

CRITERIOS DE
EVALUACION

Examinar que areas

influyen en la cultura de
la calidad, con referencia

al servicio al cliente.

Areas que influyen en el
trabajo en equipo:

9 Area Humanai Social

1 Area Administrativa
1 Area Técnica

9 Distincion de las

areas que influyen
en el trabajo en
equipo.

1 Ejemplificacion de

las  areas que
influyen en la

cultura de la
calidad, con
referencia al

servicio al cliente.

1 Capacidad en el
desarrollo de
Calidad y
satisfaccion de
necesidades

El estudiante y la

estudiante
1 Examina las
areas que

influyen en la
cultura de Ila

calidad, con
referencia al
servicio al
cliente.
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y Capacidades Emprendedoras

Modalidad: Académica

| Tecnologia: Técnicas y disefio de recursos para la oficina

Unidad de estudio: Recursos No Proyectables

1 Enumerar y diferenciar
tres tipos de signos

Elementos que intervienen
en la comunicacion

Barreras de la comunicacion

9 Identificacion de los
tipos de signos que se
dan el proceso de
comunicaciéon

9 Identificacion de los
elementos que
intervienen  en la

comunicacion

1 Explicacion sobre las
barreras de
comunicacion

comunicacion.

Nivel: Décimo | Tiempo estimado: 44 horas
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
1. Reconocer la El hombre se comunica por | § Investigacion 1 Busqueda de la|EL0 la estudiante:
importancia del |medio de signos. bibliografica sobre el prevision y
proceso de la proceso de| Prudencia: ' Reconoce la
comunicacion. Y Definir el concepto de comunicacion. Planificacion y| Importancia del
signo orden proceso  de la
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VALORES Y CRITERIOS DE
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES EVALUACION
2. Aplicar los Importancia del  Explicacion de la| { Interés por | El 0 la estudiante:
procedimientos | normografo. importancia de los Incentivar la
de confeccion y | § Confeccién de letras recursos no Integridad y| T Aplica los
utilizacién de 1 Rotulacién de letras proyectables creatividad. procedimientos de
los recursos no | § A mano co_r_1feC(_:!on y
proyectables T Por medicién q Demostracion de utilizacion de los
técnicas y recursos no
Como hacer letras y procedimientos de proyectables
dibujar con: confeccion de
 Uso de plantillas diferentes recursos no
1 Disefio y copia de| Proyectables.
figuras
1 Uso de cuadricula T Discusion grupal
1 Con el pantégrafo dirigida ~ sobre  la
importancia del uso de
» _ los recursos no
Confeccién de diferentes proyectables
recursos:
q Titeres {1 Confeccién de recursos
q Carteles no proyectables en
1 Colache parejas.
1 Desplegable
1 Afiches
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

VALORES Y
ACTITUDES

CRITERIOS DE
EVALUACION

Definicién del pizarrén

1 Importancia del
pizarron

1 Usos

1 Elaboracion del
pizarron

Definicion del

1 Franelografo

1 Importancia del
franelografo

i Usos

1 Construccion del
franel6grafo

Definicién del portafolio

i Importancia del

portafolio

Usos

Construccion del

portafolio

1 Construccion del
caballete

1 Construccion del
Rotafolio

1
1

Investigacion acerca de
la importancia del uso
del pizarron.

Indagacion bibliogréafica
sobre el franelografo,
portafolio y rotafolio.

Demostracion de la
atencion del espectador,
mediante el uso de los
recursos no
proyectables.

Confeccion de los
recursos no
proyectables en grupos
de cuatro estudiantes.
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

VALORES Y
ACTITUDES

CRITERIO DE
EVALUACION

Concepto de periodico
mural

1 Importancia del
periédico mural

1 Usos

1 Confeccion del
periédico mural

Definicién del dibujo-
relato

1 Importancia del
dibujo i relato
1 Usos

1 Simulacién de
diferentes
actividades
utilizando varios
recursos no
proyectables
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Modalidad: Académica

| Tecnologia: Técnicas y disefio de recursos para la oficina

Unidad de estudio: Prevencion laboral

las funciones y
labores
cotidianas.

= =4 =

trabajo: laboral y
ocupacional.

Factores de riesgos
fisicos en el trabajo: el
ruido, la iluminacién, el
calor, el frio, entre otros.
Factores de riesgos
guimicos en el trabajo:
polvo, neblinas, humos,
gases, vapores, entre
otros.

La carga de trabajo
Manejo de herramientas
Pdliza de riesgos

enfermedades del
trabajo.

Explicacion acerca de la
importancia de la salud
ocupacional en las
funciones y labores
cotidianas.

Nivel: Décimo | Tiempo estimado: 30 horas
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
1. Debatir la Salud ocupacional: q Discusion de los T Amplitud de El o la estudiante:
importanciade |  Riesgos de trabajo origenes, causas y pensamiento sobre
la salud ' Accidentes de trabajo consecuencias de los laimportanciade | 1 Debate acerca de
ocupacional en | § Enfermedades del riesgos, accidentes y la salud la importancia de

la salud
ocupacional en las
funciones y
labores cotidianas.
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS | ACTITUDES Y VALORES CRITERIOS DE
EVALUACION
2 Organizar lo| Servicio al cliente. 1 Aplicacion de las 1 Seguridad al ejecutar |EL 0 la estudiante:
relacionado con técnicas de etiqueta diversas acciones
servicio al cliente y| Etiquetay protocolo. y protocolo relativas al protocolo y
protocolo ante clientes. relacionadas con el servicio al cliente. )l Organiza lo
f Giras educativa (visitas servicio al cliente. relacionado con
a empresas). servicio al cliente
1 Organizacion de lo y protocolo ante
relacionado con clientes.

servicio al cliente y
protocolo ante
clientes.
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Modalidad: Académica

| Tecnologia: Técnicas y disefio de recursos para la oficina

Unidad de estudio: Recursos Proyectables

Nivel: Décimo | Tiempo estimado: 68 horas
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION

1. Reconocer la
importancia de los
Recursos Proyectable

2. Distinguir el uso de

la fotografia,
diapositivas, e
ilustraciones en
general como

recurso de apoyo.

Importancia de recursos
proyectables

Definir el concepto de

fotografia

1 Importancia de la
fotografia

Definicion de

diapositivas

1 Importancia de
diapositivas

1 Explicacion de la
importancia de la
aplicacién de los
recursos
proyectables

9 Definiciéon de los
conceptos de los
recursos
proyectables

9 Identificacion de los
elementos que
forman parte de los
recursos
proyectables

9 Disposicién
respetuosa de los
materiales que se le
brindan para su
trabajo.

El o la estudiante:

I Reconoce la
importancia de los
recursos
proyectables

9 Distingue el uso de
la fotografia,
diapositivas,
filminas e
ilustraciones en
general como
recurso de apoyo
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

VALORES Y
ACTITUDES

CRITERIOS DE
EVALUACION

Concepto de emisiones

radiofénicas

1 Importancia de las
emisiones
radiofénicas

Concepto de

grabaciones en cinta

magnetofénicas

i Importancia de
grabaciones en cinta
magnetofonicas

Definicion de

videograbadoras

1 Importancia de las
videograbadoras

Quemador de CD
1 Importancia del uso
del mismo.

I Uso del video Beam

1 Explicacion del uso 'y
funcion de los
recursos
proyectables en
pequefos grupos

1 Explicacion del uso
de los recursos de
sonido en pequeios
grupos

1 Demostracion de los
procedimientos en la
confeccion del
material de apoyo al
utilizar los recursos
proyectables

1 Ejecucion de
practicas dirigidas.
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION

3. Reconocer la
terminologia basica y
los elementos de la
barra de mena y
herramientas del

Terminologia:

1 Transparencia
1 Notas del orador
1 Copias para el

Explicacion de la
terminologia basica.
Seleccidén de los
posibles documentos a
generar

El o la estudiante:

9 Reconoce la
terminologia basica
y los elementos de la

programa de auditorio Identificacion de los barra de ment y

presentaciones. 1 Archivos de diferentes  elementos herramientas del
presentacion. que componen la barra programa de

de mend y presentaciones.

4. Confeccionar
presentaciones,
ilustraciones
utilizando el equipo
adecuado.

Barra de mend.

Barras de herramientas

Creacion de
presentaciones:

1 Seleccion de estilo,
fondo y formato

herramientas.
Ejemplificacion de las
funciones asociadas a
cada una de ellas.
Demostracion del
procedimiento a seguir
para la confeccién de
presentaciones

Utilizacion de las
diferentes funciones
disponibles
Elaboracion de

1 Manejo de texto presentaciones

1 Fuentes Aplicacion de las

I Tamafos diferentes funciones
1 Estilos disponibles

1 Alineacion

1 Efectos especiales

1 Confecciona
presentaciones,
ilustraciones
utilizando el equipo
adecuado.
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
El o la estudiante :
5. Utilizar el equipo Equipo especial para la |  Descripcion de los 1 Utiliza el equipo
especial para la proyeccién de procedimientos especial para la
proyeccion de imagenes | imagenes desde la adecuados para la proyeccion de
desde la computadora. | computadora: proyeccion de imagenes desde
iméagenes desde la la computadora
1 Video beam computadora.
1 Proyector de 1 Investigacién
multimedia bibliografica y de
1 Otros. campo en

instituciones publicas
y privadas acerca de
los diversos equipos
para proyeccion de
imagenes.

1 Presentacion de
diversos equipos de
proyeccién de
imégenes utilizados

en el medio.
6. Reconocer la _ ] T Reconoce la
terminologia basica y Terminologia 1 Explicacion de la te,m_]mologla
los elementos de la terminologia basica. basica y los
barra de meniy 1 Barras del menu 9 Seleccidén de los elementos de,Ia
herramientas del 1 Barras de posibles documentos barra de menu y
programa de herramientas a generar tarjetas, herramientas del
publicaciones. boletines, programa de
invitaciones, y otros. publicaciones.
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE

ACTITUDES EVALUACION
El o la estudiante:

9 Identificacion de los
diferentes elementos
gue componen la barra
de menay
herramientas.

1 Ejemplificacion de las
funciones asociadas a
cada una de ellas.

7. Aplicarlas | Material informativo. 9 Demostracién del 1 Aplica las
herramientas procedimiento a seguir herramientas del
del programa | § Desplegables. para la confeccion de programa de
de q Boletines. material informativo. publicaciones en
publicaciones | § R6tulos. la confeccion de
enla  Otros documentos. 1 Elaboracién de material
confeccion de diferente material informativo.
material informativo.
informativo.

1 Aplicacién de las
diferentes funciones
disponibles.
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MODALIDAD ACADEMICA

PROGRAMA DE ESTUDIO

TECNOLOGIA OFICINA MODERNA

Elaborado por:

Prof. Cindy Bryan Johnson
Msc. Damaris Foster Lewis
Bchr. Judith Hylton Thedoina
Prof. Xinia Matamoros Ruiz
Prof. Mario E. Rojas Nufiez

Prof. Tisha Williamson Robinson

Coordinado por:
Msc. Damaris Foster Lewis
Asesora Nacional
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MALLA CURRICULAR

OFICINA MODERNA

UNIDADES DE ESTUDIO DE LA TECNOLOGIA

TIEMPO TIEMPO
UNIDADES DE ESTUDIO ESTIMADO | ESTIMADO
NOMBRE DE LA TECNOLOGIA EN HORAS EN
SEMANAS
OFICINA MODERNA Cultura de la calidad 18 5
Creacién de documentos 36 9
160 Horas Escritura Creativa 36 9
Organizacién de la oficina 40 10
Prevencién Laboral 30 7
Total 160 40

123




o o
I I Iep MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

ik indories Departamento de Especialidades Técnicas e S

de Educacion Publica
MAPA CURRICULAR

OFICINA MODERNA

TECNOLOGIA UNIDADES DE ESTUDIO OBJETIVOS

1 Reconocer la calidad, su importancia Yy

Cultura de la calidad. caracteristicas y desarrollo en la vida cotidiana, de
Oficina Moderna. 18 horas los clientes, satisfaccion total entre otros.
1 Reconocer el proceso de Servicio al cliente
160 Horas relacionado con las partes del ciclo del servicio.

91 Distinguir la diferencia de equipo y grupo
relacionados con el servicio al cliente.

1 Examinar que éareas influyen en la cultura de la
calidad, con referencia al servicio al cliente.

91 Aplicar las reglas ortograficas, gramaticales y de

Creacion de puntuacion en las comunicaciones escritas.
documentos. 9 Discriminar los formatos de cartas, estilos,
36 horas puntuacion 'y sobres para lograr la buena

comunicacion en el &mbito empresarial.

Diferenciar las partes de un memorando

Elaborar informes aplicando técnicas y formato.
Reconocer las partes de los diferentes documentos.
Redactar documentos varios utilizados en la oficina
moderna

= =4 -4 -9
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TECNOLOGIA UNIDADES DE ESTUDIO OBJETIVOS
i Elaborar diversas libretas, blocks de notas, con
Escritura Creativa papel de desecho para lograr una mayor
68 horas aprovechamiento de los recursos.

1 Aplicar la escritura creativa en la toma de mensajes

textos, frases y notas con eficiencia.
Oficina Moderna.

1 Organizar el espacio fisico de una oficina para

Organizacion de Oficina lograr un excelente desempefio en sus labores.

160 Horas 40 horas 1 Diferenciar los tipos de equipos que se utilizan en la
oficina secretarial.

1 Ejecutar acciones de atencién al cliente en la
Unidad de gestion.

9 Debatir la importancia de la salud ocupacional en
Prevencién Laboral las funciones y labores cotidianas

30 horas 1 Organizar lo relacionado con servicio al cliente y
protocolo ante clientes.
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TECNOLOGIA

OFICINA MODERNA

DESCRIPCION

El programa de estudio Oficina Moderna, busca que los estudiantes identifiquen, manipulen, elaboren, redacten,
organicen y trabajen en funciones propias de una empresa.

Con este tipo de tecnologia se logra que los estudiantes amplien su conocimiento y capacidad en la redaccion de
cartas, escritura creativa y la organizacion de la oficina moderna desempefidndose a cabalidad con tareas propias de un
ambito empresarial.

Es importante incorporar actividades dinamicas, donde los estudiantes elaboren productos con materiales de
desecho y naturaleza muerta, para concretizar los procesos productivos. Con este tipo de modelos se logra que los
estudiantes amplien su conocimiento y capacidad de criterio en el trabajo en equipo, aprendan a enfrentar las situaciones
gue emergen de las actividades de la vida cotidiana y empresarial; y valoren la importancia de los trabajos artesanales e
industriales.

También se le dara especial importancia a la Cultura de la Calidad, Etiqueta y Protocoloy Servicio al Cliente como
elemento necesario para romper paradigmas y cambio de mentalidad con el fin del mejoramiento integral del discente.

Ademas el estudiante, luego de haber logrado las experiencias necesarias, con los objetivos aprendidos podra
desempefiarse en cualquier oficina con labores propias de la misma.

Al finalizar el curso el discente debera presentar y contar con un Portafolio de Evidencias en el cual plasmara el
buen desarrollo y desempefio que tuvo durante el taller.
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OBJETIVOS

Propiciar espacios para reconocer desde un punto de vista teérico-practico cada uno de los elementos que forman parte
de la Redaccion Comercial.

Redactar documentos comerciales utilizados en las tareas empresariales.

Organizar el espacio fisico de una oficina.

Propiciar el conocimiento sobre la diversidad de equipos y materiales que se utilizan en la oficina moderna.
Fomentar la aplicacion de la etiqueta y protocolo en diversas situaciones cotidianas y laborales.

Propiciar el Servicio al Cliente en el desarrollo de las actividades cotidianas de todo individuo en la identificacion de sus
logros.

Fomentar la aplicacion de las normas de Salud Ocupacional para la prevencién de accidentes y enfermedades laborales,
en pro de la salud personal y social.

Fomentar la calidad del ser humano mediante el rescate de valores.
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1. Reconocer la

Concepto de Calidad.

1 Explicacion de la

1 Capacidad en el

El o la estudiante:

calidad, su importancia  de la desarrollo de

importancia, { Caracteristicas de la| Calidad, sus| Calidad y| T Reconoce la
caracteristicas y Calidad. caracteristicas y satisfaccion de palldad, . Su
desarrollo en la desarrollo en la vida| necesidades Importancia,

vida cotidiana, | § Importancia de la| cotidiana, tales como caracteristicas y
de los clientes, Calidad los clientes, desarrollo en la

satisfaccion
total entre otros. | q

Beneficios de la
Calidad.

Consecuencias de no
satisfacer al cliente

satisfaccion total entre
otros.

Interpretacion  de la

 Definicion de cliente calidad, su importancia
,caracteristicas y
1 Clasificacion del cliente | desarrollo en la vida
cotidiana, tales como
los clientes,

satisfaccion total entre
otros

vida cotidiana, de
los clientes,
satisfaccion  total
entre otros.
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PROGRAMA DE ESTUDIO
Modalidad: Académica | Tecnologia: Oficina Moderna
Unidad de estudio: Cultura de la Calidad
Nivel: Décimo | Tiempo estimado: 18 horas
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
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ACTITUDES Y CRITERIOS DE
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES EVALUACION
2. Reconocer el| Ciclo del servicio. Simulacién del proceso| { Capacidad en el|EL0la estudiante:
proceso de de Servicio al cliente desarrollo de
Servicio al cliente| § De quien es la| relacionado con las| Calidad y| 1 Reconoce el
relacionado con las obligacion. partes del ciclo del satisfaccion de proceso de
partes del ciclo del servicio. necesidades. Servicio al
servicio. Y Lo que se espera del cliente
cliente. Explicacién del proceso relacionado con
de Servicio al cliente las partes del
relacionado con las ciclo del
partes del ciclo del SEVICIO.
servicio.
Reflexion sobre la
importancia del trabajo
en equipo
9 Distingue la
3. Distinguir la| Diferencia entre grupo vy Distincion de los dife_rencia de
diferencia de equipo. conceptos  Equipo Y equipo y grupo
Equipo y grupo, grupo, relacionados con relacionados
relacionados con| § Importancia del trabajo el servicio al cliente. con el servicio
el servicio al en equipo. al cliente.
cliente.
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

ACTITUDES Y
VALORES

CRITERIOS DE
EVALUACION

. Examinar que areas

influyen en la cultura
de la calidad, con
referencia al servicio
al cliente.

Areas que influyen en el
trabajo en equipo:

q Area Humanai Social

9 Area Administrativa
Y Area Técnica

9 Distincion de las

areas que influyen
en el trabajo en
equipo.

1 Ejemplificacion de

las  areas que
influyen en la

cultura de la
calidad, con
referencia al

servicio al cliente.

1 Capacidad en el

desarrollo de
Calidad y
satisfaccion de
necesidades

El o la estudiante:

1 Examina las
areas que
influyen en la
cultura de la

calidad, con
referencia al
servicio al
cliente.
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Modalidad: Académica | Tecnologia: Oficina Moderna
Unidad de estudio: Creacion de documentos
Nivel: Décimo | Tiempo estimado: 36 horas
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
1. Aplicar las reglas | Redaccién comercial. 1 Explicacion de la| {1 Busqueda de la|El0la estudiante:
ortograficas, 1 Conceptos importancia del prevision y
gramaticales y de | § Vocabulario concepto de Prudencia:
puntuacion en las | Normativa idiomatica: Redaccion Comercial. |  Planificacion y| T Aplica las reglas
comunicaciones | § Ortografia orden. ortograflcas,
escritas 1 Puntuacion 1 Definicion de las gramaticales y de
Caracteristicas del mensaje normas idiomaticas. puntuacion en las
comercial: comunicaciones
 Caracteristicas vitales: ' Explicacion de las escritas.
{ Claridad caracteristicas vitales
1 Integridad y complementarias.
1 Brevedad
1 Cordialidad
7 Coherencia
{1 Caracteristicas
complementarias
7 Correccién
1 Motivacion
1 Positivismo
1 Modernismo
1 Naturalidad, sencillez
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

VALORES Y
ACTITUDES

CRITERIOS DE
EVALUACION

2. Discriminar los
formatos de cartas,
estilos, puntuacion
y sobres para
lograr la buena
comunicacion en el
ambito
empresarial.

Carta Comercial

Definicion
Propésito
Partes
Membrete
Fecha
Direccién
destinatario
Saludo
Texto
Despedida
formula final
cortesia
i Firma
mecanografiada
T Iniciales
identificacion

= =4 =4 -8 -4 -9

= =4 =4

del

0
de

de

1 Explicacion de las
partes de la carta.

1 Identificacién de las
partes de la carta.

El o la estudiante:

9 Discrimina los
formatos de cartas,
estilos, puntuacion
y sobres para
lograr la buena
comunicacion en el
ambito empresarial.
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

VALORES Y
ACTITUDES

CRITERIOS DE
EVALUACION

Partes especiales

1 Anotaciones
postales

1 Anotaciones

especiales

Linea de atencién

Linea de asunto

Linea de referencia

Antefirma

Anotaciones de

anexo

9 Anotaciones de
copias al carbon

1 Visto bueno

Estilos y Puntuacion

Estilos

Bloque extremo

Bloque

Semi-bloque

Concepto

Caracteristicas

Puntuacién

Abierta

Estandar o mixta

Concepto

caracteristicas

Margenes de carta

Espacios de carta

=4 =4 -4 -4 -

A A -A2-4_-9_9_-9_9_-49_-49_5_-°3--

1 Explicacion de las
partes especiales de
la carta.

1 Redaccién de
cartas utilizando las
partes especiales de
cartas.

1 Explicacion de los
estilos y puntuacion
de las cartas.

1 Aplicacibn de los
estilos y puntuacion
en cartas.

M Confeccion de
estilos de cartas.
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

VALORES Y
ACTITUDES

CRITERIOS DE
EVALUACION

Tamarfo y forma de
sobres.

Tipos:

1 pequefio
1 grande

9 americano

Partes y Ubicacion

9 Direccion del
remitente
9 Direccion del

destinatario

Anotaciones postales
Por avién

Entrega especial
Certificada
Registrada
Anotaciones
personales

1 Linea de atencién

= =4 =4 -4 -9

1 Explicacion de los
tipos y tamafos de
sobres.

1 Identificacién de las
partes del sobre.

91 Elaboracion de un
album en donde se
utilicen los tipos de
sobre.
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION

Doblado de las cartas
segun tamafo y forma
de sobre

9 Sobre corto

1 Sobre largo

9 Sobre de ventanilla

Tipos de cartas
1 Explicacion de los

q Cartas de dos tipos de cartas.

paginas
1 Organizacioén 1 Identificacién de los
vertical tipos de cartas.
1 Organizacion
horizontal 1 Realizacion de
1 Definicion diferentes tipos de
f Recomendaciones cartas.
1 Con péarrafo en
despliegue
1 Con tablas
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
3. Diferenciar las Memorando: El o la estudiante:
partes de un 1 Definicion del
Memorando 1 Definicién concepto 1 Diferencia las
1 Presentacion memorando. partes  de  un
1 Partes Memorango en su
1 Membrete 1 Identificacion de las elaboracion
q Titulo partes de
1 Encabezamiento memorando.
 Texto
1 Elaboracion de
diferentes
memorandos.
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
El o la estudiante:
4. Elaborar informes | Informes 1 Explicacion del
aplicando técnicas concepto  de los 9 Elabora informes
y formato. 1 Concepto Informes. aplicando técnicas
1 partes y formato.
1 Tipos 1 Identificacion de las
partes de informes
5. Reconocer las Diferentes T Explicacién de los
partes de los documentos diferentes f Reconoce las
diferentes documentos. partes de los
documentos diferentes

1 Solicitud de empleo
i Carta de
recomendacion

1 Interpretacion  de
las partes de los

9 Curriculo Vitae documentos.

9 realizacion de
practicas de
diferentes
documentos.

documentos.
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9 Curriculo Vitae

album.

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
6 Redactar Documentos varios 1 Redaccion de El o |a estudiante:
documentos documentos varios.
varios utilizados | § Informes { Redacta los
en la oficina  Solicitud de empleo do_(_:umentos varios
moderna. 1 Carta de recomendacién | 1 Confeccion de un utilizados en la

oficina moderna.
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Modalidad: Académica

| Tecnologia: Oficina Moderna

Unidad de estudio: Escritura Creativa

Nivel: Décimo | Tiempo estimado: 36 horas
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS ,DE
ACTITUDES EVALUAClON
1. Elaborar diversas T Material de| 1 Confeccion con| f Disposicién El o la estudiante:

libretas, blocks de
notas, con papel de
desecho para lograr
una mayor
aprovechamiento
de los recursos.

2. Aplicar la escritura
creativa en la toma
de mensajes textos,
frases y notas con
eficiencia.

desecho, formas de
aprovechamiento.

1 Importancia de Ia
escritura rapida.

1 Escritura rapida.

material de desecho

de libretas, blocks,
y otros a creatividad
del docente.

9 Utilizacion de los
materiales
confeccionados.

1 Explicacion de Ila

importancia
relacionada con la
escritura rapida.

1 Realizacion de
practicas en donde
se aplique la
escritura creativa.

respetuosa de los
materiales que se le
brindan para su
trabajo.

1 Elabora diversas
libretas, blocks de
notas, con papel
de desecho para logr,
una mayor
aprovechamiento
de los recursos.

1 Aplica la escritura
creativa en la toma
de mensajes textos,
frases y notas con
eficiencia.
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Modalidad: Académica | Tecnologia: Oficina Moderna

Unidad de estudio: Organizacion de Oficina

Nivel: Décimo | Tiempo estimado: 40 horas

CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS |VALORES CRITERIOS DE

OBJETIVOS EVALUACION

1. Organizar el La Oficina 1 Explicacion de| T Respeto por la|El0laestudiante:
espacio fisico de . o como organizar el libertad de : :
una oficina para Disposicion espacio fisica de| expresion T Organiza el espacio
lograr un excelente | 1 Los muebles una. oficina. fisico de una oficina
desempeﬁo en sus ﬂ Amb|ente de |a para |0grar l’:In
labores. Oficina 1 Explicacion de las excelente desempeiio

en sus labores.

Suministros necesidades y

1 Pedidos aprove_:char el

1 Recepcion espacio de una
oficina

 Cuidado de Ilos

suministros . .,
i Simulacién de una
Registro, oficina en donde se
Recordatorios, utilice y aplique las
f Tipos y usos de distribuciones de la
Agendas misma.
9 Libros de citas _ o
1 Recordatorio 9 Diferenciacion entre
permanente tipos y usos de
1 Registro de| Mmateriales
personal. utiizados en la

oficina moderna.

140



o o
I I lep MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

ik indories Departamento de Especialidades Técnicas e S
de Educacion Publica

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
Libro de Recortes 1 Explicacion del uso
1 Uso de la guia
1 Clases telefénica.
1 Organizacion del
material 9 Identificacién de los
1 Insercion de los| tipos de equipos.
recortes
1 Insercion de folletos y I Realizacién de
otro material. practicas en donde
1 El indice en el libro de| Se atienda en forma
recortes correcta el teléfono.

Manejo del equipo
telefénico y del material de
consulta

Uso y manejo del equipo

telefonico

1 Los tipos de llamada a
larga distancia

9 Los libros de consulta
en materia telefonica.

Decoracién de la oficina

1 Oficina del jefe

9 Oficina de la secretaria
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

VALORES Y
ACTITUDES

CRITERIOS DE
EVALUACION

2. Diferenciar los
tipos de equipos
gue se utilizan
en la oficina
secretarial

Equipo de oficina

1 Fotocopiadora

1 Magquina de
escribir: manuales,
eléctricas y
electronicas.
Calculadoras
Facsimil
Intercomunicadores
Centrales
telefonicas
Computadoras
Otros

= =4 =8 -4

= =4

9 ldentificacion de
cada uno de los

equipos utilizados
en la oficina
moderna.

= —A

Investigacion  del
equipo moderno en
las  oficinas por
medio de
bibliografia o visitas
a empresas locales.

El o la estudiante:

9 Identifica los
equipos de oficina.
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
3. Ejecutar Atencion a clientes: {1 Explicacion de los 1 Disposicion El o la estudiante:
acciones de 1 Internos diferentes tipos de respetuosa de
atencion al 1 Externos clientes. los materiales 1 Ejecuta acciones
cliente en la que se le de atencion en
Unidad de brindan para su la Unidad de
Gestion. 1 Realizacion de trabajo. Gestion.

practicas dirigidas
en la atencién al
cliente.

1 Ejecucion de
acciones en la
atencion al cliente
en la Unidad de
Gestion.
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Modalidad: Académica | Tecnologia: Oficina Moderna
Unidad de estudio: Prevencion Laboral
Nivel: Décimo | Tiempo estimado: 30 horas
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
1. Debatir la Salud ocupacional: 9 Discusion de los 1 Amplitud de|El o la estudiante:
importancia 1 Riesgos de trabajo origenes, causas Yy pensamient
de la salud 1 Accidentes de consecuencias de los o sobre la|f Debate acerca
ocupacional trabajo riesgos, accidentes y importancia de la
en las 1 Enfermedades del enfermedades del de la salud importancia de
funciones y trabajo: laboral y trabajo. la salud
labores ocupacional. ocupacional en
cotidianas f Factores de riesgos Debate acerca de la las funciones y
fisicos en el importancia de la labores
trabajo: el ruido, la salud ocupacional en cotidianas
iluminacion, el las funciones y
calor, el frio, entre labores cotidianas.
otros.
i1 Factores de riesgos
guimicos en el
trabajo: polvo,
neblinas, humos,
gases, vapores,
entre otros.
i La carga de trabajo
1 Manejo de
herramientas
1 Pdliza de riesgos
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CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES Y CRITERIOS DE
OBJETIVOS VALORES EVALUACION
2. Organizar lo Servicio al cliente. 1 Aplicaciéon de las El 0 la estudiante:
relacionado con servicio técnicas de
al cliente y protocolo ante | Etiqueta y protocolo. etiqueta y 1 Organizar lo
clientes. protocolo relacionado
Giras educativas relacionadas con con servicio al
(visitas a empresas). el servicio al cliente y
cliente. protocolo ante
1 Organizacion de lo clientes.

relacionado con
servicio al cliente
y protocolo ante
clientes.
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MODALIDAD ACADEMICA

PROGRAMA DE ESTUDIO

TECNOLOGIA GUIA NATURALISTA

Elaborado por:

Msc. Sylvia Rodriguez Rodriguez
Asesora Nacional
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MALLA CURRICULAR

GUIA NATURALISTA

UNIDADES DE ESTUDIO DE LA TECNOLOGIA

TIEMPO TIEMPO
UNIDADES DE ESTUDIO ESTIMADO | ESTIMADO
NOMBRE DE LA TECNOLOGIA EN HORAS EN
SEMANAS
GUIA NATURALISTA Actividades Turisticas 22 6
Excursionismo 36 9
160 horas
Atractivos Turisticos 18 4
Turismo Rural 52 13
Conduccién De Grupos 32 8
Total 160 40
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MAPA CURRICULAR

GUIA NATURALISTA

TECNOLOGIA UNIDAD DE ESTUDIO OBJETIVOS
Actividades turisticas. 1  Describir la importancia del Turismo en la Edad
22 horas Contemporanea.
Guia Naturalista. 91 Diferenciar los elementos relacionados con las
160 horas actividades de alto riesgo
Excursionismo. 1 Identificar los aspectos mas importantes en la prestacion
36 Horas de primeros auxilios en la actividad turistica.

9 Diferenciar los procedimientos basicos a seguir en caso
de urgencia médica.

1 Ejecutar actividades relacionadas con el campismo y el
excursionismo.

9 Aplicar las técnicas para acampar.

9 Distinguir los principales atractivos turisticos de las

Atractivos turisticos. Unidades de Planeamiento del pais

18 horas
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TECNOLOGIA UNIDAD DE ESTUDIO OBJETIVOS
Turismo rural. 1 Distinguir las caracteristicas geograficas del medio rural
52 horas costarricense.
Guia Naturalista. 1 Distinguir los componentes del agroturismo en las areas
160 horas rurales de la region.

9 Organizar un proyecto de educacién ambiental en el
colegio o la comunidad.

Conduccion de grupos f Distinguir las funciones mas importantes de las
32 horas principales especies de la fauna silvestre de la zona.
1 Distinguir los pasos para la identificacion de especies de
la zona.
9 Aplicar las técnicas de apertura de sendero
9 Aplicar las técnicas de conduccion de grupos.
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DESCRIPCION

El programa de estudio prepara al estudiante para conocer la region donde vive desde el punto de vista de los
atractivos que posee, la biodiversidad, la problematica ambiental, los aspectos sociales y culturales y las caracteristicas
de la flora y fauna. El perfil del curso es formar en técnicas basicas en Guia Naturalista a cada estudiante.

Las situaciones aprendizaje propician el caracter interactivo y practico, donde docente y estudiantes generen el
conocimiento juntos, pues es indispensable hacer uso de los recursos naturales del colegio, la comunidad y la zona. Es
importante plantear un proyecto de educacién ambiental para el colegio o la comunidad con el fin de innovar en materia
de conservacion y crear una cultura de sostenibilidad.

Al ser un programa cuyo contenido es altamente practico, el docente debe hacer uso de las practicas de campo;
cada una planeada con base en los objetivos especificos que se deriven del programa y su duracion debe ser maxima de
cuatro horas. Los lugares a visitar deben ser la reserva y la finca del colegio fundamentalmente (en caso de tener); la
comunidad, un area protegida de la zona u otros recursos que se ubiquen dentro del radio de accion de la institucion.

No se recomienda giras fuera de la zona de ubicacion del colegio y su duracion es de un dia
Unicamente. Ningun docente debe irrespetar las determinaciones del Consejo Superior de Educacion y los
reglamentos. Cada docente encargado de su grupo debe tener presente salvaguardar la vida, en todo
aspecto, de los estudiantes bajo su responsabilidad y tutela

Este programa de estudio se caracteriza por ser practico en un 80%, por lo que el docente o la docente, debe planear
con mucha anticipacion sus actividades de clase y nunca improvisar; debe buscar la metodologia adecuada para cada
actividad para que sus clases no sean magistrales. Es importante que lleve un registro que le indique los resultados de la
metodologia que utilizé. Es un programa muy activo por lo que la disciplina dentro y fuera del aula debe guardarse en todo
momento y propiciar el trabajo en equipo.
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OBJETIVOS
1. Distinguir los principales atractivos turisticos de la region.
2. Analizar las caracteristicas geograficas del medio rural de la regién.
3. Organizar un proyecto de educacion ambiental para la sensibilizacion de los estudiantes del colegio o comunidad.

4. Distinguir los conceptos fundamentales de la diversidad de especies de flora de la zona en la conduccién de grupos

151



MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

-’ Dir ion de ion Teé i

Ministerio I y Capacidades Emprendedoras
de Educacion Publica
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Modalidad: Académica | Tecnologia: Guia Naturalista.
Unidad de estudio: Actividades Turisticas.

Nivel: Décimo

| Tiempo estimado: 22 horas

OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

VALORES Y
ACTITUDES

CRITERIOS DE
EVALUACION

1. Describir la
importancia del
Turismo en la Edad
Contemporanea.

Resefia historica.

Desarrollo de los
transportes:

1 Ferroviario.
 Automotor.
1 Acuatico.
1 Aéreo.

Hechos relevantes:

1 Personales de
importancia.

M Planta turistica de

la época.

1 Interpretacién de
los diferentes tipos
de turismo de la
edad
Contemporanea.

1 Explicacion de los
diferentes tipos de
transporte en el
desarrollo del
turismo.

1 Relacion de los
hechos mas
relevantes del
turismo en la Edad
contemporaneay
su relacién con las
perspectivas
actuales.

1 Valoracion por
la proteccién
de la
naturaleza.

El o la estudiante:

9 Relaciona los
hechos mas
relevantes del
Turismo en la
Edad
Contemporanea
con las
perspectivas
actuales.

152



Ministerio
de Educacion Publica

o o
I I lep MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

Departamento de Especialidades Técnicas

i de

i6n Técni

y Capacidades Emprendedoras

Ley Orgénica del

ICT, Art. 38,1955
Tipos de Turismo:
Cultural.
Deportivo.
Placer.
Salud.
Congresos y
Convenciones.
Negocios.
Naturalista.

E I I

Ecoturismo.

E R I

Naturaleza Suave.
Naturaleza Fuerte.

Turismo que se
generan a partir
del tiempo libre.

1 Explicacion de las
caracteristicas de
las actividades de
alto riesgo.

91 Descripcion del
uso y equipo
utilizado en las
actividades de alto
riesgo.

1 Diferenciacion del
perfil de
consumidor de
cada actividad.

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
2 Diferenciar los Conceptos basicos: 1 Descripcién de 1 Sensibilidad El o la estudiante:
elementos 1 Tiempo Libre. conceptos basicos por los
relacionados 1 Ocio. relacionados con el recursos 1 Describe las
con las 1 Tour. turismo y articulo naturales. diversas
actividades de q Turista. de la Ley actividades
alto riesgo. § Excursionista. Organica. que se
1 Visitante. p.ractlican al
1 Viajero. T Identificacion de aire libre.
1 Turismo. los tipos de

153



. :
I I lep MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA == S
..

i6n Técni

SRcintarks Departamento de Especialidades Técnicas
de Educacion Publica

e
y Capacidades Emprendedoras

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION

Actividades de alto
Riesgo:

1 Aventuras por el
rio.

Canotaje.
Buceo.
Snorkeling.
Surfing.
Caminatas.
Cabalgatas.
Canopy.
Windsurf.
Bungee Jumping.
Rappeling.
Otros.

A—Aa-_Aa-_a_a_9_42_9_9_-°a_-2

Equipo de uso.

Perfil de los
consumiodores.
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Modalidad: Académica | Tecnologia: Guia Naturalista.
Unidad de estudio: Excursionismo
Nivel: Décimo | Tiempo estimado: 36 horas
CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
OBJETIVOS ACTITUDES EVALUACION
1. Identificar los |Prestacion de primeros {1 Descripcion de la 1 Respeto por el |El o la estudiante:
aspectos mas | auxilios: terminologia derecho de la
importantes en bésica referente a vida. 1 Identifica los
la prestacion de 1 Reglas basicas. los primeros aspectos mas
primeros 1 Procedimientos. auxilios. importantes
auxilios en la ¢ Precauciones. en la
actividad f Caracteristicas del 1 Discusion de los prestacion de
turistica. auxiliador. aspectos mas primeros
1 importantes para auxilios.
Sistema de clasificacion la prestacion de
de las victimas. primeros auxilios.

1 Explicacién del
sistema de
clasificacion de las
victimas.

1 Ejecucion de
practicas
relacionadas con
la prestacion de
primeros auxilios.
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M Intoxicaciones.

Manejo:

1 Clasificacion.
1 Sintomas.

1 Inmovilizacion.
I Tratamiento.

en las diferentes
técnicas de
primeros auxilios.

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS |VALORES Y ACTITUDES| CRITERIOS DE
EVALUACION
. Diferenciar | Tipos de urgencias: f Indagacion acerca 1 Responsabilidad El o la estudiante:
los de los sintomas ante la salud de su
procedimient 1 Fracturas gue se presentan cuerpo. 1 Aplica
os basicos a esguinces. en caso de procedimien
seguir en 1 Luxaciones. emergencias. tos basicos
caso de i Hemorragias y en caso de
urgencia heridas. 1 Explicacién de los urgencia
meédica. 1 Quemadura. tratamientos que meédica.
¢ Insolacion. se aplican en los
1 Alergiasy primeros auxilios.
picaduras.
§ Mordeduras de 1 Demostracion de
serpiente. los pasos a seguir
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
3. Ejecutar Actividad fisica al aire M Definicion de ! Responsabilidad |El o la estudiante:
actividades libre: conceptos de los actos
relacionadas con el relacionados con individuales que 1 Ejecuta
campismo y el 1 Excursionismo. el excursionismo. favorecen o actividades
excursionismo. § Campismo. desfavorecen a relacionadas
1 Montafiismo. 1 Descripcion de la las demas con el
importancia de las personas campismo y el
Supervivencia en la actividades al aire excursionismo
naturaleza libre.
1 Vestimenta 1 Explicacion de las
adecuada. técnicas de
9 Articulos basicos. supervivencia en
f Equipo. la naturaleza.
1 Alimentos.
1 Andlisis de los
Métodos: métodos utilizados
en el
 Métodos de excursionismo.
orientacion.
1 Métodos para 1 Précticas de
acampar. campo
relacionadas con
el campismo y el
excursionismo.
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS |VALORES Y ACTITUDES| CRITERIOS DE
EVALUACION
4. Aplicar las Actividades para 1 Explicacion de Y Responsabilidad en | El o la estudiante:
técnicas para acampar. las técnicas para el trabajo de
acampar. acampar. equipo. 1 Demuestra
1 Equipo de las técnicas
campismo. 9 Elaboracion de par acampatr.
1 Equipo para las técnicas para
montafnismo. acampar.
i Tiendas de
campainia. 1 Aplicacién al aire
libre de las
Actividades: técnicas y
actividades para
1 Caminatas. acampar.
1 Montafismo.
9! Dinamicas 1 Elaboracion de
grupales. manual para
acampar.
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Modalidad: Académica

| Tecnologia: Guia Naturalista.

Unidad de estudio: Atractivos Turisticos

Nivel: Décimo

| Tiempo estimado: 24 horas

estadia Guanacaste
Sur.

9 Corredor Turistico de
Estadia Caribe.

9 Corredor Turistico de
Estadia Puntarenas,
playas de islas del
Golfo.

9 Corredor Turistico de
Estadia Pacifico
Medio.

Planeamiento.

1 Explicacion de las

caracteristicas de
las Unidad o
Unidades de

Planeamiento de la

Region donde se
ubica el colegio.

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
1. Distinguir los Atractivos turisticos 1 Descripcién de las 9! Solidaridad |El o la estudiante:
principales Unidades de planeamiento: caracteristicas de ante las
atractivos turisticos 9 Zona Turistica Valle las Unidades de necesidades | 1 Identifica las
de las Unidades de Central. planeamiento. sociales. caracteristicas
Planeamiento del 1 Zona Turistica de las Unidades
pais. Llanuras del Norte. f Ubicacién de
9 Corredor Turistico de geografica de los Planeamiento.
Estadia Guanacaste principales
Norte. atractivos de las
 Corredor Turistico de Unidades de
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION

9 Corredor Turistico
de estadia Golfito-
Corcovado.

9 Unidad Turistica
Monteverde.

1 Conjunto Turistico
Sierra Norte del
Guanacaste.

1 Conjunto Turistico
San Vito.

1 Conjunto Turistico
Valles de la
Estrella,
Talamanca 'y
Sixaola.

1 Conjunto Turistico
Palo Verde.

1 Conjunto Turistico
Chirrip6.

1 Corredores de
Traslado.
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Modalidad: Académica

| Tecnologia: Guia Naturalista.

Unidad de estudio: Turismo Rural

Nivel: Décimo

| Tiempo estimado: 52 horas

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
2. Distinguir las Aspectos geograficos de 1 Descripcion 1 Solidaridad El o la estudiante:
caracteristicas las areas rurales general de los con su grupo
geograficas del 9 Estructura aspectos en busca del 7 Distingue las
medio rural geologica. geograficos de éxito en el caracteristicas
costarricense 1 Recursos fisicos. las regiones estudio. rurales del
1 Recursos rurales. pais.
climaticos.
1 Recursos 1 Investigacion de
hidricos. los aspectos
{ Tenencia de la sociales que
tierra. caracterizan la
1 Produccién region.
agricola.
Aspectos sociales: 1 Elaboracion de
1 Familia. una feria o
q Cultura. exposicion
9 Educacion. relacionada con
1 Folclore. el tema.
1 Comidas
regionales.
1 Costumbres.
1 Espacios
autéctonos.
1 Otros.
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

VALORES Y
ACTITUDES

CRITERIOS DE
EVALUACION

3. Distinguir los
componentes del
agroturismo en
las areas rurales
de la region

Inventario de planta
turistica de caracter
rural:

1 Atractivos planta.
1 Infraestructura.

1 Superestructura.
1 Actividades.

Agroecoturismo:

1 Componentes.

1 Particularidades.

1 Zonas
agropecuarias.

Atractivos

Areas Protegidas:
M Reservas naturales.

1 Reservas indigenas.

1 Parques
Nacionales.
q Otros.

Superestructura:

1 Proyectos
Turisticos.
Actividades de
esparcimiento

1 Definicion de los
elementos que
componen la planta
turistica rural.

9 Elaboraciéon de un
inventario turistico
de la planta rural de
la zona.

91 Descripcion de los
componentes del
agroturismo en de la
region.

1 \Valoracién por
la proteccién
de la
naturaleza.

El o la estudiante:

1 Describe los
componentes
del
agroecoturismo
de la zona
donde vive.
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educacion
ambiental en el
colegio o la
comunidad.

i La naturaleza.
i La sociedad.

Problematica ambiental
en:

1 El colegio.
M La comunidad.

Implementacion de un
proyecto ambiental.

Seguimiento del
proyecto.

ambiental
producida por el
turismo en las
comunidades.

1 Anadlisis de la
problematica
ambiental en la
comunidad
estudiantil.

1 Ejecucion de un
proyecto de
educacion
ambiental.

necesidades
sociales de la
region donde
se ubica el
colegio.

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE

ACTITUDES EVALUACION

4. Organizar un Efectos ambientales del 1 Discusion acerca 1 Solidaridad El o la estudiante:
proyecto de turismo en: de la problematica ante las

1 Ejecuta
procedimiento
s del proyecto
de educacion
ambiental en
la comunidad
o el colegio.
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Modalidad: Académica

| Tecnologia: Guia Naturalista.

Unidad de estudio: Conduccion de Grupos

Nivel: Décimo

| Tiempo estimado: 32 horas

1 Alimentacion.
Analisis de especies:
9 Diversidad.

I Rareza.

T Endemismo.

1 Peligro de extincion.

reproducciéon y
alimentacion de las
especies.

9 Identificacién de
las funciones mas
importantes de
especies animales
de la zona

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
1. Distinguir las Elementos de ecologia 1 Descripcion de { Espiritude |Elo la estudiante:
funciones mas conceptos iniciativa
importantes de las Biodiversidad de la relacionados con la para hacer
principales zona. ecologia y la de la 1 Identifica las
especies de la biodiversidad de la comunidad funciones
fauna silvestre de Caracteristicas zona. estudiantil un mas
la zona. naturales de la fauna lugar mejor importantes
de la zona: f Indagacién acerca para de las
de las estudiar. principales
1 Distribucién. caracteristicas de especies de
1 Nombre cientifico. la fauna de la fauna de la
1 Nombre coman. zona. zona.
Habitos de: 1 Analisis de os
1 Reproduccion. hébitos de
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9 Caracteristicas.

1 Rotulacién.

1 Identificacion de
especies.

1 Tematica del
sendero.

del colegio.

91 Elaboracién de un
proyecto
relacionado con la
apertura de
senderos.

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION

1. Distinguir os Flora de la zona: 1 Descripcion de los 1 Interés por |El o la estudiante:
pasos para la {1 Tipos de factores que el logro de
identificacion de vegetacion. distinguen la flora metas que 1 Diferencia los
especies de la T Funcién de los de la zona. beneficien pasos par la
zona. corredores 1 Indagacion de a todos. identificacion de

bioldgicos. las caracteristicas de especies
71 Diversidad la diversidad de
biologica. especies de la zona.
1 Rareza. 1 Reconocimiento de
f Endemismo. los pasos para la
Identificacion: identificacion de
{ Pasos. especies.
1 Herramientas.
1 Recoleccion.
1 Rotulacion.

2. Aplicar las Tipos de senderos: 1 Descripcion de 1 Aplicalas
técnicas de 1 Lineal. las caracteristicas de técnicas de
apertura de ! en ocho. la apertura de apertura de
senderos. { Circular. senderos. senderos.

 Otros. 1 Andlisis de los tipos
Apertura de de senderos ha
senderos: trazar en el bosque
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Estilo y cualidades de una
presentacion:

1 Claro.
Fuerte.
Variado.
Ritmado.
Adaptado.

9 Directo.
Ingredientes del estilo:

T
T
il
il

9 El sentimiento.
1 Laemocion.

T El humor.

1 Laironia.

i La exageracion.

cualidades.

1 Ejecutalas
técnicas de
conduccion de
grupos.

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
4. Aplicar las Elementos de la 1 Analisis de los 1 Flexibilidad El o la estudiante:
técnicas de Conduccién de pasos para la ante las
conduccion de grupos: conduccion de opiniones 1 Ejecutalas
grupos. 1 Bosque. grupos. diferentes técnicas
1 Finca. manifestadas conduccion
1 Comunidad. 1 Elaboracion de una por los de un grupos.
1 Atractivos. practica de demas.
q Otros. conduccion de
Técnicas de grupos tomando en
animacion cuenta el estilo, las
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MODALIDAD ACADEMICA

PROGRAMA DE ESTUDIO

TECNOLOGIA TECNICAS DE COCINA BASICA

Elaborado por:

Msc. Sylvia Rodriguez Rodriguez

Julio, 2012
San José, Costa Rica
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MALLA CURRICULAR

TECNICAS DE COCINA BASICA

UNIDADES DE ESTUDIO DE LA TECNOLOGIA

TIEMPO TIEMPO
UNIDADES DE ESTUDIO ESTIMADO | ESTIMADO
NOMBRE DE LA TECNOLOGIA EN HORAS EN
SEMANAS
TECNICAS DE COCINA BASICA | Control de Alimentos 24 6
160 Horas Cocina Basica 72 18
Postres, panaderia y pasteleria 40 10
Buffet 24 6
Total 160 40
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MAPA CURRICULAR

TECNICAS DE COCINA BASICA

TECNOLOGIA UNIDADES DE ESTUDIO OBJETIVOS
Control de Alimentos 1 Distinguir los factores de control y calidad de los
) 24 horas alimentos y los ingredientes.
TECNICAS DE COCINA 1 Identificar las causas de la alteracién de los
BASICA microorganismos en contaminantes naturales.
9 Distinguir los métodos de preparaciéon de alimentos.
160 Horas  Diferenciar los métodos de revisién de productos en

e instalaciones.

1 Aplicar las normas de la higiene y manipulacion de
alimentos.

1 Planificar mends tomando en cuenta el balance
nutricional.

Cocina Basica 1 Aplicar los tipos de servicio de comidas formales

72 horas segun los tiempos de alimentacion.
1 Elaborar menus bésicos para la preparacion de
desayunos.
Planear menus segun el perfil de los clientes.
Elaborar recetas de cocina basadas en pastas.
Elaborar platillos a base de arroz.
Elaborar platillos basados en carnes rojas y blancas

= =4 -4 -9

169



Ministerio
de Educacion Publica

o o
I I lep MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

Departamento de Especialidades Técnicas

ion de ion Teé i

y Capacidades Emprendedoras

TECNOLOGIA

UNIDADES DE ESTUDIO

OBJETIVOS

TECNICAS DE COCINA
BASICA

160 Horas

Postres, panaderia y

Elaborar tipos de postres ofrecidos en la
gastronomia

pasteleria. Elaborar diferentes tipos de postres en preparacion
40 horas caliente.
Elaborar glaseados y rellenos dulces para postres.
Elaborar productos a base de harinas servidos en la
oferta gastrondémica.
Buffet. Aplicar las técnicas de presentacion de un buffet.
24 horas.
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TECNICAS DE COCINA BASICA

DESCRIPCION

En la tecnologia Técnicas de Cocina Basica se le presenta al estudiante los procedimientos basicos para
aprender el arte de la gastronomia. Mediante el control y calidad de los alimentos, planificacion de menuds y elementos
basicos de nutricién, cada estudiante puede crear tiempos de alimentacion balanceados y Utiles para su salud,
propiciando en cada persona el uso de recursos a su alcance y una mejor calidad de vida.

En los procedimientos, el docente debe planear menus siguiendo los gustos de los estudiantes, de modo que sea
un insumo para la vida de cada participante.

Se establece que debe prepararse todo tipo de montajes acorde a los menus planteados. Para tal efecto el
docente debe contar con los recursos y equipamiento indispensables para que el desarrollo del proceso de ensefianza y
aprendizaje sea optimo, de modo que motive al estudiante a la creatividad y al desenvolvimiento en el area de trabajo.

Antes y durante la realizacion de platillos se debe preparar la puesta punto, mantener la limpieza, hacer uso
constante de la higiene y manipulacién de alimentos. Tener presente los cuidados de la salud ocupacional.

Para ingresar al Taller donde se prepararan los alimentos, tanto docente como estudiantes deben llevar puesto su
uniforme completo y limpio, zapatos adecuados, cabello cubierto, ufias cortas y todo lo relacionado con la higiene,
manipulacion y seguridad de cada estudiante. El uniforme esta compuesto por gabacha blanca, pantalén, delantal
blanco, gorro de chef, zapatos de suela antideslizante.

El docente o la docente deben vigilar los habitos de higiene y manipulacion de los alimentos durante todo el
proceso. Preparar un plan de limpieza para que los utensilios permanezcan constantemente fuera de cualquier tipo de
contaminante y el equipo permanezca impecable. Tanto cuberteria y cristaleria debe estar pulidos siempre.

Debe elaborarse un inventario de recursos, cuya revision es permanente: un programa de mantenimiento
preventivo, un horario de uso del Laboratorio y un reglamento de uso de equipo, limpieza general y presentacion personal.

En este programa no se programan giras didacticas, pasantias o practicas en la empresa
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OBJETIVOS

1. Analizar los efectos que causan los microorganismos en los alimentos.

2. Desarrollar métodos para la preparacion de los alimentos.

3. Elaborar recetas béasicas para platos fuertes.

4. Planificar el costo estandar de recetas de hotel para postres, panes y reposteria.

5. Elaborar recetas de postres, panes y pasteleria para la comercializacion y venta de los productos.

6. Aplicar los pasos para la presentacion de un buffet.
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PROGRAMA DE ESTUDIO

Modalidad: Académica | Tecnologia: Técnicas de cocina basica.
Unidad de estudio: Control y Calidad de los Alimentos
Nivel: Décimo | Tiempo estimado: 24 horas
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
1. Distinguir los Control y Calidad f Explicacion de los | Solidaridad en el |El o la estudiante:
factores de control en: factores de control trabajo grupal.
y calidad de los y calidad en los Distingue las
alimentos y los 1 Alimentos. alimentos. reacciones que
ingredientes f Ingredientes. { Definicién de causan los
1 Contaminacion. términos microorganismos
f Cuidados. relacionados con en los alimentos.
Factores que afectan el el desarrollo de los
desarrollo de los microrganismos
microorganismos en los | 1 Interpretacion de
alimentos los efectos que
1 Forma causan los
Y Tamaifio microorganismos y
q Medios de los factores que
reproduccion y afectan su
crecimiento desarrollo.
1 Investigacion a
Desarrollo de acerca de las
Microorganismos funciones y
reacciones de los
microorganismos
en los alimento.
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

VALORES Y
ACTITUDES

CRITERIOS DE
EVALUACION

Identificar las
causas de la
alteracion de los
microorganismo
sen
contaminantes
naturales.

Agentes naturales de
contaminacion:

= =4 =4 -4 -9

Causantes de alteracion:

=

= =4 =4 -4

Animal.
Vegetales.
Material fecal.
Suelo.

Agua.

Actividad
microbiana.
Insectos.
Parasitos.
Roedores.
Accion
enzimatica.
Cambios de
temperatura.

1 Descripcién de las
causas por las que
se produce la
contaminacion
natural en los
alimentos.

1 Ejemplificacién de
las causas de
alteracion por
microrganismaos.

1 Coherenciay
organizacion
en los
procesos
investigados
relacionados
con los
contaminantes
naturales.

El o la estudiante:

9 Identifica las
causas por
las que se
produce la
contaminacio
n natural en

los alimentos.

174



mep

Ministerio

de Educacion Publica

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
Departamento de Especialidades Técnicas

e

i6n Técni

y Capacidades Emprendedoras

1 Refrigeracion.

9 Almacenamiento.

los métodos de
preparacion de
alimentos.

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
. Distinguir los Métodos de 1 Indagacion acerca 1 Constancia en |El o la estudiante:
métodos de preparacion de los de los métodos de el uso de las
preparacion de alimentos: preparacion de los normas de 1 Reconoce los
los alimentos. alimentos. higiene y métodos de
1 Descongelacion. seguridad preparacion
1 Explicacion de los ocupacional. de los
1 Congelacion. métodos de alimentos.
preparacion de los
91 Desinfeccion. alimentos.
1 Coccion. 1 Identificaciéon de
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utensilios

i Higiene.
1 Sanitizacion.

91 Inferirenla
importancia de la
higiene en las
instalaciones.

1 Identificacién de
los métodos de
limpieza y sanidad
en el lugar de
trabajo.

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
4. Diferenciar los Revisién de productos: 1 Explicacion del T Interés por |Elo la estudiante:
métodos de método de revision promover
revision de 1 Almacenados. de productos los habitos 9 Diferencia los
productos en 1 Descompuestos. almacenados a de higiene y métodos de
instalaciones. 9 Contaminados. procesar para su sanidad en revision e
elaboracioén en la el lugar de higiene de los
Instalaciones y cocina. trabajo. productos.
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
5. Ejecuta las Uniforme: 71 Descripcién del 1 Habilidad El o la estudiante:
normas de la 1 Gabacha blanca. uso del uniforme para
higiene y 1 Pantaléon. en el laboratorio de enfrentarse 1 Ejecuta las
manipulacion de 1 Delantal blanco. alimentos. a normas de
alimentos. 1 Gorro. situaciones higiene y
1 Zapatos problematic manipulacion
antideslizantes. as. de alimentos.
Higiene personal: 1 Explicacion de la
1 Uso del cabello. importancia de la
1 Ufias cortas. higiene personal y

1 Sin Accesorios uso del uniforme.

1 Limpieza personal.

Técnicas de:
1 Lavado de manos.
1 Limpieza de equipo.
1 Mesa de trabajo.
1 Cuchillosy
utensilios.

1 Demostracion de la
técnica de lavado
de manos como
norma para
trabajar en el
laboratorio de

Accidentes laborales: alimentos.

1 Aplicacién de las

I Cortaduras. normas en la

T Quemaduras. manipulacion de
q Amblgnte. alimentos.

1 Alergias.
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M Porcionamiento.

Planificacion de mendus.

los alimentos.

1 Interpretacion del
porcionamiento
del producto para
la elaboracién del
plato

1 Planificaciéon de
menus de acuerdo
a los productos
gue se consumen
en la
alimentacion.

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
6. Planificar Elementos del menu: {1 Explicacion de los 1 Comparierismo en | El o la estudiante:
menus elementos que el trabajo de aula.
tomando en |Materia prima. intervienen en la 1 Planifica
cuenta el planificacion del menus
balance Balance nutricional. mendu. tomando en
nutricional. cuenta el
1 Valor nutritivo. f Investigacion balance
1 Valor econdémico. acerca de las nutricional
generalidades de de los
Productos a procesar: los nutrientes en alimentos.
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Modalidad: Académica

| Tecnologia: Técnicas de Cocina Basica

Unidad de estudio: Cocina Basica

Nivel: Décimo

| Tiempo estimado: 72 horas

comidas
formales segun
los tiempos de
alimentacion.

= =8 -4 -9

Tiempos de
alimentacion.

Desayunos.
Almuerzos.
Cenas.
Entrecomidas.

Montaje béasico de
mesas para:

componen los
menus en los
diferentes tiempos
de comida durante
el dia.

1 Explicacion del
montaje basico de
mesas para los

diferentes tiempos.

1 Aplicacién de los

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE

ACTITUDES EVALUACION

1. Aplicar los tipos Composicion de las 1 Descripcién de los 91 Conciencia de | El o la estudiante:
de servicio de comidas formales. insumos que la

comunicacion
afectiva con
los
companeros y
compairieras.

1 Aplicael
procedimient
o para el
montaje
bésico de
mesas segun
los tiempos
de
alimentacion.

diferentes tipos de
montaje de mesas.

1 Desayuno.
M1 Almuerzo.
1 Cena.
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1 De laregion.
Preparaciones
basicas en la cocina
hotelera

1 Americano.
1 Continental.
1 Regional.

Bebidas.
Frutas.
Montaje de mesa.

Presentacion del
menu en la mesa.

1 Preparacién de
desayunos tipico y
hotelero.

1 Aplicaciéon de las
técnicas para el
montaje de mesa
para desayuno.

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
2. Elaborar menus Desayunos tipicos: 1 Indagacion acerca ! Adopcion de |Elo la estudiante:
basicos para la de los tipos de posturas
preparacion de 1 Cultura desayunos de la propias en un Elabora menus
desayunos. afrocaribefa. cocina ambiente relacionados con
1 Guanacasteca. costarricense. tolerante. las

preparaciones
bésicas de los
desayunos.
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
3. Planear menus Composicion de 1 Explicacion de los 1 Espiritu de El o la estudiante:
segun el perfil menus: componentes de Iniciativa en
de los clientes comidas formales. la elaboracién 1 Planea
1 Entradas. de menuds menus segun
1 Platos fuertes. 1 Interpretacion de para el perfil de los
1 Postres. los gustos y ocasiones clientes.
9 Bebidas. preferencias de las formales
personas segun su
Perfiles de los perfil.
clientes:
1 Planeacion de
9 Nifos. menus segun la
M1 Jbévenes. ocasion.
1 Adultos. o
f Adultos mayores. 1 Descripcion de
menus para dietas
especiales.
Mezcla de la
gastronomia con la
nutricion:

1 Mendus para dietas
especiales.
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
4. Elaborar Tipos de pastas: 1 Descripcion de la 1 Flexibilidad El o la estudiante:
recetas de cocina composicion y ante las
basadas en pastas 1 Spaghetti. tipos de pasta. opiniones 1 Elaborar el
1 Canelones. diferentes. proceso de
1 Lasana. 1 Elaboracion de elaboracion
1 Pizza. platillos a base de de platillos a
pastas. base de
Coccién pastas.
1 Preparacién de
1 Cocido. salsas especiales
1 Pre-cocido. para las pastas.
1 Aldente.

Salsas madre:

1 Verificacion de
normas de higiene
y calidad.

1 Tomate. _
1 Blanca. 1 Presentaciony
9 Carne. degustacion de

Salsas derivadas
Queso:

I Mozzarella.
Y Parmesano.
q Otros.

platillos.
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
5. Elaborar Arroz: f Analisis de los tipos { Gratitud por |El o la estudiante:
platillos a base y caracteristicas de los aportes
de arroz. 1 Tipos. los tipos de arroz. de los 1 Elabora
1 Caracteristicas. compafieros platillos a
1 Explicacion de los y base de
Técnicas de preparacion meétodos de companeras arroz.
coccion del arroz. tanto en el

E R I

Lavado.
Erogado.
Cristalizado.
Coccion.
Mezclado.

Menus:

= =4 -8

Plato principal.
Guarnicion.
Ensalada.
Bebida.

1 Aplicacién de
técnicas para la
preparacion de
platillos a base de
arroz.

1 Elaboracion de
menus.

1 Presentaciony
degustacion de los
platillos.

trabajo como
en las
relaciones
humanas.
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de las carnes rojas

Asados.
Horneados.
A la parrilla.
Salseados.
Fritos.

= =4 =4 -8 A

Menus:

Guarnicion.
Ensalada.
Bebida.

= =4 -8 -9

Plato principal.

1 Explicacion del
procedimiento para
preparar las
carnes.

1 Elaboracion de
menus basados en
la composicion de
carnes rojas y
blancas.

de alimentos.

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
. Elaborar Control y calidad de las 1 Investigacion del 1 Interés por el |El o la estudiante:
platillos carnes control de calidad manejo
basados en de las carnes adecuado de 1 Elabora
carnes rojas y 1 Aporte nutricional. elaboracion de los recursos platillos a
blancas. mendus. utilizados en base de
Tipos de preparaciones el laboratorio carnes.
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Modalidad: Académica

| Tecnologia: Técnicas de cocina Basica

Unidad de estudio: Postres, Panaderia y Pasteleria

Nivel: Décimo

| Tiempo estimado: 40 horas

1 Seleccion de los
ingredientes
indicados de
acuerdo al tipo de
elaboracion
planeada.

1 Elaboracién de
postres siguiendo

normas de higiene

y manipulacion de
alimentos.

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
1. Elaborar Micé an place o Puesta a 1 Explicacién de la { Capacidad en |El o la estudiante:
tipos de postres Punto. micé an place o la austeridad
ofrecidos en la Tipos de postres: puesta a punto. en el gasto. 1 Elabora
gastronomia. { Cremas. ! Mencién de la postres
1 Mousses. importancia y siguiendo las
I Bavarois. atractividad de los normas de
1 Puddings. postres en el higiene y
1 Compotas. servicio de la oferta manipulacic’)n
q Parfaits. de hoteles y de alimentos.
restaurantes.
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de postres.

1 Aplicacién de los
procedimientos de
elaboracion de
postres en
preparacién
caliente

9 Verificaciéon de las
normas de higiene.

1 Degustaciény
venta de los
productos.

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
2. Elaborar Tipos de postres {1 Explicacion de los { Iniciativa para | El o la estudiante:

diferentes tipos |calientes: pasos a seguir en aprovechar
de postres en la elaboracion de racionalment 1 Elabora
preparacion 1 Cremas. postres en e las diferentes tipos
caliente. 1 Soufles. preparacion materias de postres

f Crépes. caliente. primas en la siguiendo las

1 Puddings. preparacion normas de

q Almibares. ! Demostracion de de recetas. higiene u

{ Otros. los procedimientos manipulacion de

para la elaboracion alimentos.
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
3. Elaborar Glaceados y rellenos: 1 Explicacién de la 1 Conciencia El o la estudiante:
glaseados y composicion de los acerca de la
rellenos dulces 1 Chocolates. glaseados y necesidad de 1 Elabora las
para postres. 1 Confitura. rellenos. mejorar su técnicas de
1 Mazapan. propio elaboracién
91 Dulce de leche. 1 Seleccion de los entorno. en los
f Chantilly. ingredientes de o_Iiferentes
1 Merengue. acuerdo al tipo de tipos de
1 Otros. elaboracién productos.
planeada.

9 Elaboracioén de los
dulces adecuado a
la receta elegida.

1 Demostracion de
los procedimientos
para la preparacion
de productos.

1 Aplicacién de los
procedimientos
para la preparaciéon
de glaseados y
rellenos.
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preparacion.
9 Procesos de
elaboracion.
1 Meétodos de
coccion
9 Decoracion.

métodos de
coccion de las
diferentes pastas.

1 Elaboraciény
venta de
productos.
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
. Elaborar Clasificacion y tipos 1 Explicacion de la 1 Igualdad en el | El o la estudiante:
productos a de: importancia y trato con
base de harinas atractividad de la compaiieros y 1 Elabora
servidos en la 1 Reposteria. pasteleria, companeras productos a
gastronomia. 1 Panes. reposteria y panes durante la base de
1 Pasteleria. en la oferta de un elaboracion harinas.
servicio o de productos
Proceso: establecimiento alimenticios.
gastrondémico.
1 Materias primas.
1 Métodos de 1 Descripcion de los
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Modalidad: Académica | Tecnologia: Técnicas de cocina basica.
Unidad de estudio: Buffet.
Nivel: Décimo | Tiempo estimado: 24 horas
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
1. Aplicar las técnicas Buffet: 1 Explicacion del 1 Capacidad |Elo la estudiante:
de presentacion de procedimiento para la en la
un buffet. 1 Organizacion del organizaciéon de un austeridad 1 Ejecuta los
evento. buffet. en el gasto. pasos para la
1 Planeamiento del » organizacion de
men. 1 Seleccion de los un buffet.

ingredientes
indicados de acuerdo
al tipo de elaboracion

1 Seleccién de
materias primas.
1 Preparacién de los

alimentos. panificada.
., 1 Preparacién del
Colocacion del buffet: buffet.
, L 1 Presentacion del
9 Disposicién del buffet.
buffet.
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MODALIDAD ACADEMICA

PROGRAMA DE ESTUDIO

TECNOLOGIA DINERO Y FINANZAS PERSONALESS

ELABORADO POR:

Msc. Virginia Rojas Arroyo
Consultora Bac | Credomatic

Redisefiado por:
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MALLA CURRICULAR
DINERO Y FINANZAS PERSONALES
UNIDADES DE ESTUDIO DE LA TECNOLOGIA
TIEMPO TIEMPO
NOMBRE DE LA UNIDADES DE ESTUDIO ESTIMADO | ESTIMADO
TECNOLOGIA EN HORAS EN
SEMANAS

Educacion Financiera 12 3
Elementos Basicos de Economia 16 4
DINERO Y FINANZAS Economia, Recursos y Productividad 12 3
PERSONALES Riqueza Econdmica Individual, Familiar y de Nacion 12 3
160 Horas El dinero y las finanzas 16 4
La planificacion, el presupuesto personal y familiar 20 5
El Ahorro y sus Implicaciones 12 3
La Inversion instrumento para aumentar el ahorro 16 4
El Crédito y su Administracion 12 3
Los Medios de Pago 12 3
Una Visién sobre los Impuestos: los seguros 12 3
El Sistema Financiero en Costa Rica. La proteccion en la 12 3

actividad financiera.
TOTAL 160 40
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MAPA CURRICULAR

DINERO Y FINANZAS PERSONALES

TECNOLOGIA UNIDADES DE ESTUDIO OBJETIVOS

Educacion Financiera 1 Identificar los conceptos, caracteristicas Yy
12 horas elementos que participan en la economia en un
contexto personal, familiar y social.
1 Reconocer el concepto de educacion financiera y
sus aportes a la calidad de vida personal y familiar.
1 Reconocer el concepto de libertad financiera y sus
aplicaciones en la vida personal, familiar y social.

Dinero Y Finanzas 1 Identificar los electos que intervienen en el origen
Personales Elementos basicos de de la economia como parte de la sociedad.
160 Horas economia 1 Identificar los elementos béasicos relacionados con
16 horas la economia.

1 Describir los aportes fundamentales de la economia
a las diferentes organizaciones sociales.
Economia, recursos y 1 ldentificar los elementos basicos relacionados con

productividad la produccién.
12 horas 1 Identificar los beneficios sociales y econémicos de
la productividad.
Rigueza Econémica 1 Identificar los elementos basicos que determinan la
Individual, Familiar y de vision humanista de la riqueza econémica.
Nacion 1 Identificar los elementos basicos que determinan el
12 horas proceso de desarrollo y administracion de la riqgueza

9 Distinguir las calves o principios que determinan la
prosperidad y la seguridad economica.

1 Distinguir principios fundamentales que determinan
el proceso de economizar.
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TECNOLOGIA

UNIDAD DE ESTUDIO

OBJETIVOS

Dinero y Finanzas
Personales
160 Horas

El dinero y las Finanzas
16 horas

Identificar los principales aspectos relacionados con el
dinero.

Distinguir los elementos que determinan la utilizacién de
los activos y pasivos para la creacién de riguezas.

La planificacion, el
presupuesto personal y
familiar

20 horas

Identificar los elementos que intervienen en la seguridad
financiera.

Aplicar los elementos fundamentales de la planeacion
como instrumento para alcanzar la seguridad financiera.
Aplicar los elementos fundamentales para la confeccién
de presupuestos como instrumento para alcanzar las
metas propuestas.

El ahorro y sus
implicaciones
12 horas

Identificar los elementos fundamentales relacionados
con el ahorro.

Utilizar métodos basicos para el calculo de los intereses
simples y compuestos de acuerdo con el ahorro.
Distinguir los principios fundamentales relacionados con
las cuentas de ahorro y las inversiones.

Lainversién, instrumento
para aumentar el ahorro

16 horas

Utilizar los criterios basicos para invertir y evaluar el
rendimiento que se obtendra con ella.

Distinguir los tipos e instrumentos de inversion que se
encuentran en el mercado.
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UNIDADES DE ESTUDIO

OBJETIVOS

Dinero y Finanzas
Personales
160 Horas

El crédito y su
administracion

12 horas

1 Distinguir los elementos fundamentales que
determinan la utilizacion de créditos como fuente de
financiamiento personal o familiar.

1 Distinguir los componentes del historial del crédito.

Los medios de pago
12 horas

1 Identificar los Principios y normas bésicas para el
uso de los diferentes medios de pago.

9 Aplicar principios basicos para el uso de efectivo
como medios de pago.

1 Aplicar principios basicos para el uso de cheques y
chequeras como medio de pago.

1 Aplicar principios basicos para el uso de tarjetas de
crédito y débito como medio de pago.

Una vision sobre los
impuestos: Los seguros

12 horas

1 Identificar los principales elementos relacionados con
los impuestos y la tributacion.

1 Reconocer la dimensione moral de los impuestos y la
tributacion.

1 Distinguir los elementos fundamentales relacionados
con los seguros.

El Sistema Financiero en
Costa Rica. La proteccion
en la actividad financiera

12 horas

1 Distinguir los principios béasicos que determinan el
funcionamiento del Sistema Financiero de Costa
Rica.

1 Distinguir los elementos e instrumentos para la
proteccion disponibles en el sistema financiero de
Costa Rica.
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TECNOLOGIA

DINERO Y FINANZAS PERSONALES

DESCRIPCION

Este programa de formacion, conformado por una propuesta curricular integrada por 12 unidades, nace como una
respuesta a la necesidad de que los ciudadanos aprendan a utilizar, de la mejor manera, el dinero que dificilmente se
obtiene mediante el trabajo arduo.

Cémo se mencionaba anteriormente, se pretende que todos y todas, aprendan sobre las distintas herramientas
financieras, asi como su utilizacién; como un mecanismo para evitar los problemas que comunmente se presentan en la
sociedad.

Es asi como CREDOMATIC de Costa Rica, se propone educar mediante la implementacion de un taller formativo en la
educacién secundaria, producto de su experiencia en el mercado local.

Se ha escogido a la educacién secundaria como poblacién meta, debido a que no solo el hecho de que son ellos los
usuarios del futuro de las distintas herramientas financieras existentes y que cada dia se incrementan en virtud de un
mercado mas globalizado y basado en operaciones de tipo financiero; sino también, el grado de madurez y el dominio de
las destrezas matematicas basicas que se requieren para maximizar el aprovechamiento de los contenidos propuestos en
el programa de formacion.

Igualmente importante es el hecho de que son los joévenes, las personas mas receptivas del engranaje social.
Comprendiendo esto y que tienen necesidades diferentes en cuanto a su aprendizaje, es que los diferentes talleres que
conforman la propuesta de formacion han sido disefiados considerando todos aquellos elementos que permitan mejorar la
receptividad y el aprendizaje de los alumnos.

196



| I J
I I lep MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
ik indories Departamento de Especialidades Técnicas e S

de Educacion Publica

Por ultimo, pero no menos importante, es el hecho para destacar la receptividad por parte del Ministerio de Educacién en
el Departamento de Especialidades Técnicas para la elaboracion de este material y de la disponibilidad de ampliar su
oferta educativa para que una persona comun pueda administrar sus recursos econémicos para asi intentar mejorar sus
situacion econodmica y la de su familia; y por qué no, valorar la oportunidad de elaborar una especialidad en este tema tan

importante.
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OBJETIVOS
V Valorar la importancia del avance tecnoldgico, como apoyo a la calidad de vida personal y social.

V Propiciar el desarrollo creativo y critico en el desarrollo de técnicas y procedimientos para el desempefio
personal y laboral.

V Propiciar espacios para analizar desde un punto de vista tedrico- practico cada uno de los elementos y
funciones que forman parte del sistema de administracion en el &mbito empresarial.

V Desarrollar la integridad del individuo en la formacion de valores fortaleciendo las costumbres y creencias del
ser costarricense.

V Fomentar el espiritu de trabajo en equipo, como un elemento importante en el planteamiento de objetivos
y alcance de metas.

V Propiciar el disfrute del aprendizaje, que permita al alumno la toma de decisiones para la eleccion acertada
de la especialidad, de acuerdo con sus capacidades e intereses.

V Fomentar un uso correcto del dinero.
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caracteristicas y
elementos que
participan en la
economia en el
contexto personal,
familiar y social

1 Caracteristicas

1 Aplicaciones en el
contexto personal y
familiar

1 Aportes ala
calidad de vida
personal, familiar y
social

economia y finanzas

fDescripcion de las
caracteristicas que se
pueden relacionar con
el contexto personal,
familiar y social

fIndicacion de las
aplicaciones de la
economia en el
contexto personal y
familiar

T Explicacion los
aportes de la
economia a la calidad
de vida personal,
familiar y social

derechos
fundamentales de
cada persona

MODALIDAD: Académica TECNOLOGIA: Dinero y Finanzas Personales
UNIDAD DE ESTUDIO: Educacion Financiera
NIVEL: Undécimo afio TIEMPO: 12 Horas
VALORES Y CRITERIOS DE
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES EVALUACION
1. Identificar los fEconomiay finanzas | Definicion los I Respeto: tener una El o la estudiante:
conceptos, f Concepto conceptos de clara nocion de los flldentifica las

aplicaciones de la
economia en el
contexto personal y
familiar
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

VALORES Y
ACTITUDES

CRITERIOS DE
EVALUACION

T llustracién con casos
reales la utilizacion de
los diferentes
elementos de la
economia en la vida
personal y familiar

i Demostracion de la
presencia de los
diferentes
componentes de la
economia en la vida
personal y familiar
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

VALORES Y
ACTITUDES

CRITERIOS DE
EVALUACION

Reconocer el
concepto de
educacion
financiera y sus
aportes a la calidad
de vida personal y
familiar

T Educacion financiera
1 Concepto
Caracteristicas
Utilidad
Componentes
Aplicaciones en la
vida personal,
familiar y social
Importancia
Beneficios, aportes
y ventajas
1 Ejemplos

1
1
)l
)l

= =

9 Definicién del
concepto de
educacion financiera

{1 Descripcion de las
caracteristicas de la
educacion financiera

T Explicacion de la
utilidad de la
educacion financiera
en la vida cotidiana

T Explicacion de las
aplicaciones de la
educacion financiera
en la vida personal,
familiar y social

T llustracion de la
importancia de la
educacion financiera
en la vida personal,
familiar y social

1 Ejemplificacién de los
beneficios, aportes y
ventajas de la
educacion financiera

TRespeto: tener una
clara nocion de los
derechos
fundamentales de
cada persona

El o la estudiante:

fReconoce las
caracteristicas de la
educacion financiera
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

VALORES Y
ACTITUDES

CRITERIOS DE
EVALUACION

i Demostracion con
situaciones reales las
areas de la vida
personal, familiar y
social en que se
aplica la educacion
financiera

fRealizacion de
algunos ejercicios
sencillos para
evidenciar las
aplicaciones de la
educacion financiera
en la vida personal,
familiar y social

202



Ministerio
de Educacion Publica

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
Departamento de Especialidades Técnicas

on de ion Teé

y Capacidades Emprendedoras

OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

VALORES Y
ACTITUDES

CRITERIOS DE
EVALUACION

3. Reconocer el
concepto de libertad
financiera y sus
aplicaciones en la
vida personal, familiar
y social.

9 Libertad financiera

9 Concepto

9l Caracteristicas

9 Importancia

9 Relacién entre la
libertad financiera y
la calidad de vida

9 Aplicaciones en la
vida personal,
familiar y social

T Ejemplos

1 Definiciéon el concepto de
libertad financiera.

9 Descripcion de las
caracteristicas de la libertad
financiera.

9 Explicacion de la
importancia de la libertad
financiera en la vida
cotidiana.

1 llustracion de la importancia
de la libertad financiera en la
vida personal, familiar y
social.

1 Reflexién de la relacion
entre la libertad financiera y
la calidad de vida personal,
familiar y social.

1 Ejemplificacion de los
beneficios, aportes y
ventajas de la libertad
financiera a la vida personal,
familiar y social.

91 Demostraciéon con
situaciones reales las areas
de la vida personal, familiar
y social en que se visualizan
los beneficios de la libertad
financiera.

T Respeto: tener una
clara nocién de los
derechos
fundamentales de
cada persona.

El o la estudiante:

1 Reconoce las
caracteristicas de la
libertad financiera.
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MODALIDAD:

Académica

| TECNOLOGIA:

Dinero y Finanzas Personales

UNIDAD DE ESTUDIO: Elementos Basicos de Economia

NIVEL: Undécimo afio

| TIEMPO: 16 Horas

fNecesidades
humanas y su
relaciéon con la
economia

la economia.

{1 Descripcion de los
elementos de la
economia que
determinan el bienestar
del ser humano.

T llustracion del proceso
evolutivo de la economia.

1 Ejemplificacién de la
relacion entre las
necesidades humanas y

la economia.

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
1. Identificar los 9 Sociedad T Identificacion de los Responsabilidad: | El o la estudiante:
elementos que {Origenes origenes de la sociedad. conciencia
intervienen en el | qEvolucién fDescripcion de los acerca de las Identifica los elementos
origen de la TAportes a la vida del| elementos que consecuencias | que intervienen en el
economia como ser humano determinaron la evolucion gue tiene todo lo |origen de la economia
parte de la TEconomia de la sociedad. gue hacemos o |como parte de la
sociedad. { Origenes f Explicacion de los dejamos de sociedad.
{Bienestar aportes de la vida en hacer.
econémico sociedad al ser humano
 Evolucion {lldentifica los origenes de
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
2. ldentificar los fEconomia {Definicién de forma fResponsabilidad: El o la estudiante:
elementos basicos fiConcepto sencilla el concepto conciencia acerca de | fldentifica los

relacionados con la
economia.

fImportancia
fImplicaciones
1Objetivos

T Principios y leyes

de economia.

fldentificaciéon de la
importancia de la
economia.

fiDescripcién de las
implicaciones de la
economia en las
diferentes areas de la
vida cotidiana.

T Explicacién de los
objetivos de la
economia.

fllustracion de los
principios y leyes que
determinan la
economia.

T Ejemplificacion de las
aplicaciones de los
principios y leyes de la
economia.

fIDemostracion de las
aplicaciones de la
economia en
situaciones reales de
la vida cotidiana.

las consecuencias
gue tiene todo lo que
hacemos o dejamos
de hacer.

elementos que

determinaron la
evolucion de la
sociedad.
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
Describir los {Pais Identificacion de los Responsabilidad: |El o la estudiante:
aportes {Competitividad elementos que conciencia {Describe los
fundamentales de {{Desarrollo determinan los aportes acerca de las aportes de la
la economia a las I Crecimiento y de la economia a las consecuencias economia a las
diferentes estabilidad diferentes. que tiene todo lo diferentes
organizaciones 'Sector empresarial organizaciones sociales. que hacemos o organizaciones
sociales. TFunciones de las Descripcion de los dejamos de sociales.
empresas aportes de la economia hacer.
fEmpresas como alas c_jlfer_entes. _
agentes organizaciones sociales.
econémicos fiExplicacion de los
qMDesarrollo factores_ gue determinan
econémico y las funciones que
productividad cumple la economia en
fComunidad las difgrer)tes. _
fProduccion e organizaciones sociales
inversion fllustracion de la
TEmpleo aP"C"?‘C.'é” d,e !OS
Familia principios bas||cos de la
. economia en las
ﬂdcglrg(r)orcegsoon de ser difere_ntes_
econdémico gg%?;}g: clones
T o e iempiicacn de s
produccién areas de competencia
de la economia como
ﬂF:neE;iseor?:sltar parte integral de las
diferentes
TAdquisicion de- organizaciones
bienes y servicios sociales.
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MODALIDAD:

Académica

| TECNOLOGIA: Dinero y Finanzas Personales

UNIDAD DE ESTUDIO:

Economia, Recursos y Productividad

NIVEL: Undécimo afio | TIEMPO: 12 Horas
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
1. Identificar los | 9§ Produccion I Definicion de forma sencilla N Prudencia: El o la estudiante:
elementos 1 Concepto el concepto de produccion. tener conciencia | fldentifica las
basicos § Caracteristicas flldentificacion de las de todo aquello | principales
relacionados ¢ Utilidad principales caracteristicas de que nos rodea caracteristicas de
conla q Relacién con el nivel la produccion. con la la produccion.
produccion. de vida Descripcion de la utilidad en capacidad de
1 Personal el contexto de la produccion. anticiparse a los
1 Eamiliar TExplicacion de la relacién de hechos.
T Social la produccion con el nivel de
fIFactores vida. .
1 Trabajo fllustracion de los dlfgrentes
1 Tierra y recursos factores_que determinan la
naturales produccion.
{ Capital ﬂEjempllflca_cflon de la
1 Habilidad cpnformamon de los
empresarial dlferent_es sectores
9 Sectores productivos productlvos.,.,
1 Primario q _Demost_rauqn de la
. influencia y areas de
T Secgndano competencia de la
T Terciario produccién en las diferentes
areas de la vida cotidiana.
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1 Elempleo

1 Costo de vida

1 Aportes a la
calidad de vida
personal,
familiar y social

determinan la
productividad.
fiDescripcién de la relacion
gue se da entre los
diferentes elementos de la
productividad.

T Explicacién de la relacién
gue se da entre la
productividad y el
bienestar.

T llustracion de los aportes
de la productividad a la
calidad de vida personal,
familiar y social.

T Ejemplificacion de la
forma en que la
productividad influencia el
nivel de vida personal,
familiar y social.

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
2. ldentificar N Productividad 9 Definicion de forma fPrudencia: tener |El o la estudiante:
los beneficios 1 Concepto sencilla el concepto de conciencia de {ldentifica las
sociales y 9 Caracteristicas productividad. todo aquello que caracteristicas
econémicos { Elementos que la fIdentificacién de las nos rodea con la basicas de la
de la determinan caracteristicas béasicas de capacidad de productividad.
productividad. 9 Relacién con el la productividad. anticiparse a los
bienestar fiDescripcién de los hechos.
f Lariqueza elementos que
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MODALIDAD: Académica | TECNOLOGIA: Dinero y Finanzas Personales
UNIDAD DE ESTUDIO: Riqueza Econdmica , Individual, familiar y de Nacién
NIVEL: Undécimo afio | TIEMPO 12 Horas
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ESPECIFICOS ACTITUDES EVALUACION
1.ldentificar los fRiqueza {IDefinicion de forma sencilla fSolidaridad: Tldentifica las
elementos 1 Concepto el concepto de riqueza union y caracteristicas
basicos que { Caracteristicas fldentificacion de las colaboracion basicas
determinan la 1 Elementos que caracteristicas basicas mutua para relacionadas con
vision humanista constituyen la relacionadas con la riqueza conseguir un fin la riqueza
de la riqueza riqueza fiDescripcion de los elementos | comin
economica Pobreza que determinan la riqueza
f Concepto N Definicion de forma sencilla

9 Caracteristicas

1 Elementos que
determinan la
pobreza

TRiqueza vrs. Pobreza

flindices para la
identificacion
1 Riqueza
1 Pobreza

el concepto de pobreza
fldentificacién de las
caracteristicas basicas
relacionadas con la pobreza
{IDescripcién de los elementos
gue determinan la pobreza
T llustracion de la relacion
entre la riqueza y la pobreza
{1 Ejemplificacion de los indices
que se utilizan para medir la
riqguezay la pobreza
fDemostracion de las
situaciones reales los
conceptos y caracteristicas
de la riqueza y la pobreza
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
2.ldentificar los fDesarrollo y N Definicion de forma sencilla los fSolidaridad |El o la estudiante:
elementos administracion de la conceptos basicos relacionados union y fIdentifica las
basicos que riqueza con el desarrollo y la colaboracio caracteristicas
determinan el 1 Concepto administracion de la riqueza n mutua del proceso de
proceso de 1 Caracteristicas fIdentificacion de las para desarrollo y la
desarrollo y 1 Principios caracteristicas del proceso de conseguir administracion de
administracion 9 Proceso de desarrollo y la administracion de un fin la riqueza
de la riqueza desarrollo y la riqueza comun
administracion fDescripcién de los principios
de la riqueza fundamentales del proceso de
1 Personal desarrollo y la administracion de
1 Familiar la riqueza
1 Empresarial u flllustracion de los elementos que

organizacional
{1 Estatal
fImportancia y aportes a
la calidad de vida

determinan el proceso de
desarrollo y la administracion de
la riqueza

TEjemplificacién de las
estrategias basicas para el
desarrollo y la administracion de
la riqueza

1 Demostracion de la importancia
del desarrollo y la
administracion de la riqueza
para la calidad de vida
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determinan la
prosperidad y la
seguridad
econdmica.

| Caracteristicas
i Elementos que
determinan la
prosperidad
1 Seguridad
econodmica
1 Concepto
| Caracteristicas
i Elementos que
determinan la
seguridad
econdmica
T Principios que
definen la
prosperidad y la
seguridad
economica

relacionados con el proceso
de economizar.

Identificacion de las
caracteristicas del proceso de
economizar.

Descripcidn de los elementos
basicos que determinan el
proceso de economizar.
llustracion de las razones
para economizar en los
diferentes ambitos.
Ejemplificacion de las
estrategias basicas para
economizar en lo personal y
familiar.

Demostracion de los
beneficios de economizar en
lo personal, familiar y social.
Realizacion de ejercicios
basicos que demuestren las
ventajas y aportes del
proceso de economizar en la
vida personal y familiar.
Ejecucion de un plan para la
implementacion de un
proceso que permita
economizar.

mutua para
conseguir un fin
comdan.

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
3.Distinguir las claves | { Prosperidad Definicién de forma sencilla | TSolidaridad: unién | El o la estudiante:
0 principios que i Concepto los conceptos basicos y colaboracién { Distingue los

elementos basicos
gue determinan el
proceso de
economizar.
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

VALORES Y
ACTITUDES

CRITERIOS DE
EVALUACION

4.Distinguir principios
fundamentales que
determinan el
proceso de
economizar

T Economizar
1 Concepto
9 Caracteristicas
1 Elementos que
determinan el
proceso de
economizar
9 Razones para
economizar
fPersonales
TFamiliares
fSociales
T Empresariales u
organizacionales
f Estatales
1 Estrategias para
economizar
T Personales
I Familiares
1 Beneficios de
economizar

Definicion de forma sencilla
los conceptos basicos
relacionados con el proceso
de economizar

Identificacion de las
caracteristicas del proceso de
economizar

Descripcidn de los elementos
basicos que determinan el
proceso de economizar
llustracion de las razones
para economizar en los
diferentes ambitos
Ejemplificacion de las
estrategias basicas para
economizar en lo personal y
familiar

Demostracion de los
beneficios de economizar en
lo personal, familiar y social
Realizacion ejercicios basicos
gue demuestren las ventajas
y aportes del proceso de
economizar en la vida
personal y familiar
Elaboracion de un plan para la

implementacion de un proceso
gue permita economizar.

7 Solidaridad: unién
y colaboracién
mutua para
conseguir un fin
comun

El o la estudiante:

{ Distingue los
elementos basicos
gue determinan el
proceso de
economizar
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funciones del dinero en
situaciones reales.

MODALIDAD: Académica | TECNOLOGIA: Dinero y Finanzas Personales
UNIDAD DE ESTUDIO: El Dineroy las Finanzas
NIVEL: Undécimo afio | TIEMPO: 16 Horas
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
1. ldentificar los { Dinero 1 Evocacién de los hechos mas | {Honestidad: El o la estudiante:
principales aspectos fOrigen relevantes relacionados con| comportarse de Identifica los
relacionados con el f Concepto el origen del dinero. manera principales
dinero. {Desarrollo {1 Definicion  del  concepto| transparente con aspectos
fimportancia bésico de dinero. Sus semejantes. relacion_ados
f Caracteristicas 1 Identificacion de los con el dinero.
fValor y las formas| elementos que han
del dinero determinado el desarrollo y
qFunciones del evolucion del dinero.
dinero { Descripcion de la importancia
del dinero.
1 Explicacién de las diferentes
caracteristicas del dinero.
1 Interpretacién de la relacion
entre el valor y las formas del
dinero.
7 llustracion de las funciones
del dinero.
1 Ejemplificacion en casos
reales las formas del dinero
1 Demostracion de las
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de riquezas

1 Caracteristicas

1 Importancia

Estrategias para la

clasificacion de diferentes

elementos en activos y

pasivos

Riqueza

1 Concepto

1 Caracteristicas

1 Elementos que
determinan la riqueza

1 Estrategias para la
creacion de riqueza

Utilizacion de los activos y

pasivos para la creacion

de riquezas

1 Incremento de valor

1 Generacién de
dividendos

1 Otros

activos y pasivos.
Descripcién de la
importancia de los activos
y pasivos.

Ejemplificacion de las
estrategias para clasificar
los diferentes elementos
como activos y pasivos.
Definicion de forma sencilla
el concepto de riqueza.

Identificacion de las
caracteristicas
fundamentales de la
riqueza.

Descripcion de los

elementos que conforman la
riqueza.

Explicacion de diferentes
estrategias para la creacién
de riqueza.

Demostracion de las formas
en que se pueden utilizar
los activos y pasivos para
crear riquezas.

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION

2. Distinguir los Activos Definicion de los Honestidad: Elola

elementos  que ! Concepto conceptos basicos comportarse de | estudiante:

determinan la 9 Caracteristicas relacionados con los manera

utilizacion de los 1 Importancia activos y pasivos. transparente Distingue los

activos y pasivos|q  Ppasivos Identificacion ~ de  las| con sus| elementos

para la creacion { Concepto caracteristicas de los semejantes. que

determinan la
utilizacion de
los activos y
pasivos para
la creacion de
riquezas.
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MODALIDAD: Académica | TECNOLOGIA: Dinero y Finanzas Personales
UNIDAD DE ESTUDIO: La planificacién, el presupuesto personal y familiar
NIVEL: Undécimo | TIEMPO: 20 Horas
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y CRITERIOS DE
ACTITUDES EVALUACION
1. ldentificar los 9 Seguridad financiera 1 Definicion del concepto de 9 Laboriosidad: El o la estudiante:
elementos que {Concepto seguridad financiera. esfuerzo que se Identifica los
intervienen en la q Caracteristicas 1 Identificacién de las realiza para elementos que
seguridad T Elementos que la caracteristicas basicas de la | conseguir algo por| intervienen en la
financiera. determinan seguridad financiera. uNo Mismo o con seguridad
fRequisitos para 1 Descripcion de los elementos | la ayuda de los financiera.
alcanzar la seguridad gue determinan la seguridad demas.
financiera financiera.
{Beneficios y aportes a |1 Explicacion de los requisitos
la calidad de vida fundamentales para alcanzar
fVentajas de alcanzar la seguridad financiera.
la seguridad financiera | llustracion con casos
especificos el concepto de
seguridad financiera.
1 Ejemplificacion de los
beneficios y ventajas de
alcanzar la seguridad
financiera.
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