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FUNDAMENTACION
PROGRAMAS PARA EDUCACION ACADEMICA CON ORIENTACION
TECNOLOGICA TERCER CICLO Y EDUCACION DIVERSIFICADA
ACORDES CON LAS DEMANDAS DEL NUEVO SIGLO

En un proceso de cambios paulatinos en todos los ambitos de la vida social y
cultural del pais, se hace indispensable prever las condiciones de enfrentamiento
a las nuevas situaciones que impone la globalizacion, donde las actividades
humanas se tornan cada vez mas complejas, versatiles y divergentes; ello
significa la revision de las bases educativas para que se proporcionen los ajustes
adecuados en los programas y modalidades de las instituciones formadoras del
estudiantado.

Los cambios en educacion debe ser una preocupacion constante de todos los que
de una u otra manera tienen una responsabilidad con el desarrollo del ciudadano
que tiene que incorporarse con competitividad al sistema social y productivo del
pais.

En la actualidad nuestro pais esta comprometido con la busqueda del
mejoramiento continuo de la educacion como aspecto esencial para elevar la
calidad de vida de todos los ciudadanos, por ello, la educacion técnica viene a
colaborar en el ofrecimiento de espacios para que bajo la modalidad de colegio
académico con orientacion tecnoldgica proyectarse en los tres grandes ambitos:
agropecuaria, industrial, comercial y de servicios.

En este mismo sentido, la educacion en general debe ofrecer los espacios, para
insertar en los diferentes momentos de formacion de los ciudadanos del mafiana
los valores, conocimientos, actitudes, habilidades y destrezas que favorezcan las
innovaciones sociales. Esto, sin duda, conlleva a la revision de cada uno de los
procesos que se realizan en las instituciones educativas y en los ciclos de
formacion del estudiantado.

La Educacion Técnica costarricense no se escapa de efectuar ajustes en su
curriculo, para responder a las condiciones especiales de las instituciones
educativas y a las caracteristicas de las diversas regiones del pais, sin disminuir
su participacion y aporte para el desarrollo econdmico y social del pais. Se debe
responder ante una economia cambiante, donde se requiere tanto de la formacion
académica como técnica del estudiantado, ante el auge de tres grandes sectores:
Industrial, Agropecuario, Comercial y de Servicios.

El Tercer Ciclo de la Educacion General Basica y la Educacién Diversificada, en
los Colegios Académicos con Orientacion Tecnologica tiene un significado
especial cuando, ademas de la preparacion académica se agregan contenidos
tecnoldgicos a la formacion del individuo, pues permite adicionar experiencias que,
a la postre, complementan un proyecto de vida. Es por esto que se torna
indispensable ofrecer las condiciones necesarias para que se desarrollen



capacidades, destrezas y conocimientos, ademas de los valores de trabajo tan
necesarios en una sociedad competitiva.

Las instituciones educativas conocidas como: Colegios Académicos con
Orientacion Tecnolégica, cuentan con estos programas acordes al contexto
institucional, enfocados en las ramas agropecuaria, industrial, comercial y de
servicios, con el principal objetivo de encauzar vocacionalmente al estudiantado,
para seleccionar una especialidad, ya sea esta académica o técnica; asimismo,
permite la seleccion certera de una eventual profesion universitaria, o bien ofrece
el mejoramiento de su calidad de vida, mediante mayores oportunidades de
insertarse con éxito en el mercado laboral.

Ademas, permiten a los alumnos explorar en sus aptitudes y actitudes en el campo
tecnoldgico. Estos han de proveer aprendizajes concretos, practicos y aplicables
que preparen a quienes participen para ejecutar las tareas que implican las
actividades tecnoldgicas.

En general, estos talleres tienen como propdsito convertir a los jovenes en
pensadores criticos, creativos, flexibles e independientes, capaces de construir y
reconstruir su conocimiento y aptos para enfrentar el reto de este siglo como
ciudadanos competitivos.

Dr. Manuel Antonio Bolanos
Ministro de Educacion Publica
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FUNDAMENTACION

EDUCACION ACADEMICA CON ORIENTACION TECNOLOGICA

Los Colegios Técnicos Profesionales en donde las condiciones para atender la
Educacion Técnica, tanto en el lll Ciclo Exploratorio como en la Educacion
Diversificada, no sean las técnicamente recomendadas, o bien aquellos colegios
académicos en donde la comunidad requiera una formacién técnica dirigida
a actividades muy puntuales, pueden acogerse a este plan de estudios; que
consiste en aplicar el plan de estudios de la Educacion Académica, tanto en el Il
Ciclo como en la Educacién Diversificada y ofrecer paralelamente, una orientacién

tecnologica de ocho horas semanales por nivel.

En el Tercer Ciclo de la Educaciéon General Basica, y se programaran dos talleres
por nivel, de cuatro horas semanales cada uno; uno de ellos orientado al desarrollo
de competencias basicas y genéricas, derivadas de las especialidades autorizadas
para Educacién Técnica, el otro sera de inglés con énfasis en la conversacién. En
Educacion Diversificada se programaran dos talleres por nivel, de cuatro horas
semanales cada uno; orientados al desarrollo de competencias técnicas genéricas
y especificas, derivadas de las especialidades autorizadas para Educacion
Técnica. La oferta de los talleres tecnolégicos de cada colegio, sera autorizada por
el Departamento de Educacién Técnica de acuerdo con las condiciones del colegio

y a las necesidades locales.



LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DE LOS
TALLERES CON ORIENTACION TECNOLOGICA

La oferta de orientacién Tecnoldgica se organizara en talleres, con un total de dos
talleres por cada nivel.

Para impartir talleres con caracter de orientacion Tecnologica se debe tener
presente que:

Los jévenes, sin distingo de género, pueden tener acceso a cualquier taller de
orientacion tecnoldgica.

Todos los colegios técnicos que cuenten con lll ciclo, deben ofrecer talleres
de orientaciébn tecnolégica que pertenezcan a las tres modalidades:
Agropecuaria, Industrial y Comercial y de Servicios; durante el presente curso
lectivo se ofreceran talleres exploratorios en la modalidad Comercial y de
Servicios.

Las lecciones de orientacion tecnoldgica son de 60 minutos.

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

El Departamento de Educacion Técnica revisara y ajustara, periédicamente la
oferta de talleres exploratorios, de acuerdo con las especialidades que se
ofrecen en Educacion Diversificada de la Educacidon Técnica y de la tendencia
de los sectores productivos en la zona en donde se ubica el colegio.

La evaluacion en el |l y diversificada del Ciclo de orientacion tecnoldgica es
formativa y sumativa; requiere por lo tanto la asistencia constante del alumno,
implica la implementacion de instrumentos de observacion y pruebas de
caracter practico, durante las etapas de ejecucion, sobre lo cual se le dara al
finalizar el taller una valoracion vocacional de habilidades y aptitudes sobre los
contenidos del taller.

Dado que la exploracion que realice cada estudiante puede descubrir
diferentes resultados de acuerdo con sus habilidades, destrezas y afinidades,
el profesor debe llevar un registro permanente del progreso del estudiante, con
el fin de realimentar su aprendizaje y de facilitarle el descubrimiento de sus
habilidades, destrezas y fomentar el desarrollo de aquellas en que demuestre
mayor aptitud y actitud, coordinando dicha labor con el Departamento de
Orientacion del colegio, con el proposito de orientar la seleccion de una
especialidad.



e En cada taller de orientacién tecnoldgica, el numero de estudiantes debe
oscilar entre 12 y 20; sin embargo, de acuerdo con las caracteristicas propias
de cada opcion, el Departamento de Educaciéon Técnica indicara a la Divisién
de Planeamiento, el numero de estudiantes minimo y maximo que se puede
permitir.

Los talleres de orientacion tecnolégica se pueden ofrecer de dos maneras
diferentes; cada institucion selecciona una de las siguientes opciones de acuerdo
con sus condiciones:

a) Se imparten dos Talleres de orientaciéon tecnolégica anuales por nivel, (sétimo,
octavo , noveno, décimo y Undécimo) con una duracion de cuatro horas por
semana cada uno, durante todo el curso lectivo.

» Las secciones se dividen en al menos dos grupos; cada uno recibe ambos
talleres en forma simultanea.

b) Se imparte un Taller de orientacion tecnoldgica por periodo (semestral), en
cada nivel (sétimo, octavo y noveno) con una duracion de ocho horas
semanales.

» Las secciones se dividen en al menos dos grupos; uno recibe una opcion
en el primer periodo y el otro recibe otra en el mismo periodo. En el
segundo periodo los grupos intercambian el taller.

» Adicionalmente a los talleres exploratorios, los estudiantes deben llevar en
los tres afios del tercer ciclo exploratorio, curso de inglés con énfasis en la
conversacion.

» En ambas opciones se dedica un total de 8 horas por afo a talleres
exploratorios y 4 horas de inglés con énfasis en la conversacion.

El Departamento de Orientacién coordinara la accion orientadora con los
profesores de cada taller exploratorio y cada especialidad, con el propdsito de
favorecer y promover las habilidades para la toma de decisiones en relacién con la
especialidad escogida, como resultado de la orientacién vocacional.



ORIENTACIONES GENERALES PARA LA LABOR DOCENTE

Este programa de estudio, refleja la intencionalidad de aportar un valor
agregado para la vida del estudiante, con una estructura programatica que
explicita detalladamente los contenidos que se deben desarrollar en cada unidad
de estudio, que le permiten al docente guiar en forma ordenada el proceso de
construccion de conocimientos en el taller y en el entorno. El docente puede
desarrollar otros contenidos ademas de los que aqui se presentan, pero no debe
sustituir unos por otros; esto con la finalidad de que en todos los colegios se
brinde igualdad de oportunidades.

Los objetivos que se incluyen en el programa, tienen un grado de
generalidad que le proporcionan al docente la oportunidad de elaborar objetivos
especificos al realizar el planeamiento de su practica pedagdgica. Los objetivos
que redacte el docente deben reflejar los cambios de conducta que el alumno
debe alcanzar a corto plazo, diaria o trimestralmente, en el nivel de conocimiento,
valores y actitudes, habilidades y destrezas.

Los procedimientos que se sugieren, son solo eso, sugerencias. El
docente puede hacer uso de toda su creatividad y experiencia para emplear los
mas adecuados en el logro de los objetivos especificos que él plantee.

Los procedimientos aqui sugeridos le serviran de orientacién, de punto de
partida, para plantear los que considere mas apropiados, sin perder de vista que
estos deben propiciar el desarrollo del pensamiento del alumno para construir su
aprendizaje. Se debe fomentar la aplicacion de estrategias cognitivas que
contribuyan a la formacion de un estudiante critico y analitico, tales como:
Comparacion, Clasificacion, Organizacion, Interpretacion, Aplicacion,
Experimentacién, Analisis, Identificacion, Discusion, Sintesis, Evaluacion,
Planteamiento de soluciones, etc.

Los criterios de evaluacion se refieren a objetivos evaluables; son
productos observables y medibles que se esperan del estudiante. EIl logro de
estos objetivos evaluables permiten al docente dar seguimiento al progreso
individual del educando y realimentar el proceso de aprendizaje cuando asi lo
requiera el alumno. 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 asignaciéon de tiempo es flexible; el docente puede
ampliar o disminuir, prudencialmente, el numero de horas, fundamentado en su
experiencia 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 por cada objetivo, 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
necesaria.

La mediacion del docente, en el proceso de ensefanza y aprendizaje,
debe estar basada en el desarrollo del pensamiento, darle énfasis a las estrategias
que permitan la comprension de conceptos.

En razén de que el taller tecnolégico constituye una oportunidad para el
desarrollo de habilidades y destrezas, que den un valor agregado al educando, asi
como la posibilidad de incursionar en actividades utiles para la orientacion
vocacional, éste debe reunir las condiciones en cuanto a la utilizacién de métodos
y técnicas adecuadas para el proceso de descubrimiento de habilidades,
destrezas, actitudes y aptitudes del estudiante.

Por consiguiente, el docente como mediador de ese proceso ha de crear los
ambientes propicios para el aprendizaje de calidad, atractivo, dinamico,
significativo que logre alcanzar los objetivos propuestos para el taller tecnologico.

A continuacién, se ofrecen recomendaciones que se pueden aplicar en los
procesos de ensefnanza y aprendizaje del taller en mencion, con el propdsito de
que la mediacion sea efectiva.

Partiendo del modelo expuesto en la oferta Educativa para los Colegios
Técnicos, el espacio destinado a la exploracion consta de cuatro componentes
basicos entre los cuales se manifiesta una interaccion constante y estrecha; a
saber:

a) El abordaje de conocimientos elementales referidos al trabajo.
b) El desarrollo de habilidades y destrezas basicas en herramientas,

c) El desarrollo del gusto por el trabajo bien realizado tanto desde el punto de
vista técnico como estético.

d) La incentivacion para seleccionar una especialidad afin con este taller
tecnoldgico.

Para abarcar estos componentes, el docente debe considerar las siguientes
orientaciones y enriquecerlas para asegurar el éxito de la tarea.

» 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.



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

Permitir al estudiante participar del proceso de recreacion del
conocimiento, “aprender haciendo”.

Facilitar la participaciéon de otros sujetos sean técnicos, profesionales u
otros miembros de la comunidad, con el propdsito de que haya puntos de
vista diferentes que enriquezcan la labor.

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

Han de establecerse los niveles de dificultad, de manera que se trabaje
secuencialmente, de lo facil a lo dificil.

Pueden elaborarse guias de trabajo que faciliten el desarrollo de la labor
del educando.

Deben realizarse acciones que permitan al discente desenvolverse como
actor principal del proceso educativo y al docente como mediador del
proceso.

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

Incluir actividades que lleven al discente a la experimentacion y el
redescubrimiento antes que centrarse en el excesivo uso de la pizarra, el
lapiz y el papel.

Debe fortalecerse la aplicacion de conocimientos elementales.

Para sustentar la reconstruccion del conocimiento ha de integrarse la teoria
y la practica en forma indisoluble.

Han de incluirse estrategias de simulacion, demostracion e imitacion para
el aprendizaje de tareas y practicas muy concretas.

Estimular la observacion, con visitas didacticas a empresas o instituciones
que posibiliten el enriquecimiento del aprendizaje.

Debe incursionarse, en la medida de lo posible, en el uso de tecnologias de
avanzada, como aprestamiento para la futura formacioén en la especialidad.



» Propiciar el proceso de sensibilizacion del educando para la solucién de
problemas institucionales y comunales, relacionados con el taller
tecnoldgico.

» Debe favorecerse el desarrollo integral del alumno, con actividades que
consideren el aspecto cognoscitivo, psicomotor y afectivo.

Téngase presente que cuanto mas dinamico sea el taller tecnolégico, mas
beneficios tendra el educando para el logro de competencias que se constituyen,
sin duda, en recursos personales de formacién ante las demandas de un mundo
en transformacion.
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EL PLANEAMIENTO DEL DOCENTE

El profesor debe elaborar los siguientes planes:
1. PLAN ANUAL POR SUB-AREA
Consiste en:

Elaborar un cronograma que muestre las horas que se destinaran a cada
unidad de estudio y a cada objetivo por unidad, ademas la secuencia légica
de las unidades.

Recursos necesarios.

Este plan es el que debe ser entregado al director al inicio del curso lectivo.

2. PLAN DE PRACTICA PEDAGOGICA DE LA SUBAREA
PLAN DE LECCION

Se debe usar el mismo esquema que se presenta en los programas, con la

diferencia de que:

v

v
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En la parte administrativa se debe indicar el objetivo general de la unidad de
estudio que va a desarrollar (el que viene descrito en el programa de
estudio).

Los objetivos, procedimientos y criterios de evaluacién deben ser especificos,
de acuerdo con los contenidos por desarrollar.

En los procedimientos, se deben indicar las actividades, incluyendo los
métodos y técnicas didacticas, que va a desarrollar en funcién del logro de los
objetivos y valores propuestos.

En los criterios de evaluacion, se debe indicar los instrumentos de
evaluacion tedrica o practica que va a utilizar para verificar el logro de los
aprendizajes.

Este plan debe ser preparado por unidad de estudio, es de uso diario y debe

ser supervisado por el director o el coordinador técnico por delegacion, en el
momento que juzgue oportuno, para comprobar que el desarrollo del programa sea
congruente con lo planificado en el Plan Anual que entregé al inicio del curso lectivo.

El docente, ademas, debe planificar las practicas por unidad de estudio,

cada plan de practicas debe contener al menos:

v

v

Una parte administrativa que incluya nombre de la institucién, nombre de la
subarea o taller, nombre de la unidad de estudio, nombre del docente, nivel,
seccion, y tiempo

Una parte técnica que incluya el objetivo, el valor a fomentar, una
descripcidn, las actividades, el lugar a realizarla, los recursos y la
evaluacion.



SUGERENCIAS GENERALES PARA LA EVALUACION

La evaluacion es un elemento constitutivo de todo proceso educativo. El taller
Tecnoldgico, provee al estudiante de conocimientos practicos, concretos vy
aplicables a la vida diaria, como un valor agregado, por lo tanto, requiere de que
las actividades evaluativos permitan, reorientar, realimentar y fortalecer el proceso
de aprendizaje.

Por consiguiente, la evaluacion del taller tecnolégico 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:

» La evaluacion debe ser diagnédstica y formativa. Es decir, al inicio del
proceso ha de ubicarse a los estudiantes, segun su condicion 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 senalar el progreso, para estimular la
adquisicion de nuevos conocimientos.

» La evaluacion del taller tecnoldgico, 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.

» Para que se cumpla con la realimentaciéon del proceso de aprendizaje en
este caso particular, han de utilizarse instrumentos y técnicas adecuadas,
que permitan la materializacién de lo propuesto y no cambiar el rumbo de
éste.

» Pueden utilizarse instrumentos tales como listas de cotejo, escalas de
calificacion, registro anecddtico, pruebas de ejecucién entre otras, que
permitan la evaluacion cuantitativa del logro de los objetivos. Con ellos han
de registrarse también las virtudes, limitaciones, inclinaciones y la vocacion
del discente para una especialidad a fin, de manera que sirva de indicador
posterior.

» Esta debe armonizar con un proceso de ensefianza y aprendizaje formador,
activo, continuo, dinamico y participativo, para el logro de los objetivos
propuestos.
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DESCRIPCION

FORMANDO EMPRENDEDORES

El programa de estudio Formando Emprendedores, busca que los
estudiantes identifiquen y trabajen en wun ciclo simulado de diversos
departamentos en empresas de distintas actividades.

Con este tipo de modelos se logra que los estudiantes amplien su
conocimiento y capacidad de criterio en el trabajo en equipo y aprenda a enfrentar
las situaciones que emergen de las actividades de la vida cotidiana y empresarial.

Especial importancia se brinda a la Cultura de la Calidad y Servicio al
Cliente como elemento necesario para romper paradigmas y cambio de
mentalidad como fin en el mejoramiento integral del discente.

Se incluye en este programa una ORIENTACION METODOLOGICA,
especifica para ser utilizada como modelo en la unidad de estudio de
“Conocimiento del Negocio”, con lo cual el estudiante desarrolla durante varias
semanas una dinamica para aprender por descubrimiento las funciones de los
departamentos y documentos comerciales internos y externos, utilizados en las
empresas. El profesor adaptara la guia didactica y los documentos presentados a
fin de lograr una atinencia con el entorno respectivo. Estos documentos se
encuentran en formato de Microsoft Excel.

Ademas el estudiante, luego de haber logrado las experiencias necesarias,
debera desarrollar la planificacion de una empresa hipotética o real, con los
objetivos aprendidos.



DISTRIBUCION DE LAS UNIDADES DE ESTUDIO DEL TALLER

UNIDADES NOMBRE DE LA TIEMPO SEMANAS
UNIDAD DE ESTUDIO | ESTIMADO ESTIMADAS
PARA LA
EJECUCION DE
LA UNIDAD
| CULTURA DE LA 16 HORAS 4 SEMANAS
CALIDAD
I CONOCIMIENTODEL | 56 HORAS | 14 SEMANAS
NEGOCIO
I CREANDO MI PROPIA | 68 HORAS | 17 SEMANAS
EMPRESA
PREVENCION 20 HORAS 5 SEMANAS
\Y, LABORAL
TOTAL 160 HORAS | 40 SEMANAS

ANUALES




OBJETIVOS GENERALES DEL TALLLER

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

. Elaborar 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 las empresas.

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

. 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.

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

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



MINISTERIO DE EDUCACION PQBLIQA
DEPARTAMENTO DE EDUCACION TECNICA

MODALIDAD: Comercial y Servicios

ESPECIALIDAD CONTABILIDAD
TALLER EXPLORATORIO: “FORMANDO EMPRENDEDORES”
NIVEL: Undécimo afio.

PROGRAMA DE ESTUDIO
Cuarto Ciclo

UNIDAD DE ESTUDIO: Cultura de la Calidad.

TIEMPO: 16 Horas

4 SEMANAS
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES Y CRITERIOS DE
VALORES EVALUACION
1 Analizar la Calidad, su V' Concepto de calidad. Explicacion de la | Desarrollo del 1. Explica la
importancia, caracteristicas y importancia de la | sentido de importancia de la
desarrollo en la vida cotidiana, N Caracteristicas de la|Calidad, sus |Calidad y belleza: Calidad, sus
tales como los clientes, calidad. caracteristicas y|utilidad y disfrute caracteristicas y
satisfaccion total entre otros. desarrollo en la vida|estético desarrollo en la
v Importancia de |a | cotidiana, tales como los vida cotidiana,
calidad. clientes, satisfaccion total | Apreciacion de la tales como los
entre otros. Calidad y la belleza clientes,
\ Beneficios de la calidad. como medios y como satisfaccion total
Analisis de la Calidad, su | fines entre otros.
\  Definicion de cliente. importancia ; , , ,
caracteristicas y | Capacidad de crear|2. Analiza la Calidad,
\  Clasificacion del cliente. desarrollo en la vida|belleza y la cultura su importancia,
cotidiana, tales como los | de calidad caracteristicas y
J  Consecuencias de no clientes, satisfaccion total _ d_esarrollo en la
satisfacer al cliente. entre otros Capacidad en el vida cotidiana,
desarrollo de Calidad tales como los
y satisfaccion de clientes,

necesidades

satisfaccion total
entre otros




OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

ACTITUDES Y
VALORES

CRITERIOS DE
EVALUACION

2. Analizar el proceso de
Servicio al cliente relacionado
con las partes del ciclo del
servicio.

3. Distinguir la diferencia de
Equipo y grupo, relacionados
con el servicio al cliente.

Ciclo del servicio.

De quien es la obligacion.

Lo que se espera del

cliente.

Diferencia entre grupo vy

equipo.

Importancia del trabajo en

equipo.

Simulacién del
proceso de Servicio
al cliente relacionado
con las partes del
ciclo del servicio.

Analisis critico del
proceso de Servicio
al cliente relacionado
con las partes del
ciclo del servicio.

Reflexion sobre la
importancia del
trabajo en equipo

Distincion de los
conceptos Equipo vy
grupo, relacionados
con el servicio al
cliente.

Disponibilidad de
servicio al los demas
como tema
fundamental de Ia
vida

Adopcion de actitud
de servicio

Capacidad del
desarrollo  creativo
en Calidad y
Servicio, y

Servicio y profesion

Coherencia de Ila
Calidad personal y
calidad empresarial

1. Explica el proceso
de Servicio al
cliente relacionado
con las partes del
ciclo del servicio.

2. Analiza el proceso
de Servicio al
cliente relacionado
con las partes del
ciclo del servicio.

1. Reflexiona acerca
de la importancia
del trabajo en
equipo

2. Distingue los
conceptos Equipo
y grupo,
relacionados con el
servicio al cliente




OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES Y CRITERIOS DE
VALORES EVALUACION
4. Examinar que areas influyen| v Areas que influyen en el|1. Reconocimiento de las | Capacidad paras|1. Reconoce Ilas
en la cultura de la calidad, trabajo en equipo: areas que influyen en|fomentar los valores| areas que influyen
con referencia al servicio al el trabajo en equipo. necesarios para| en el trabajo en
cliente. e Area Humana - Social trabajo en equipo:| equipo.

e Area Administrativa 2. Examen de las areas |respeto,

e Area Técnica que influyen en la|responsabilidad, 2. Examina las areas
cultura de la calidad, | cooperacion, que influyen en la
con referencia al | solidaridad, cultura de la
servicio al cliente. tolerancia, calidad, con

generosidad, referencia al

comunicacion,
lealtad compromiso,
interdependencia

servicio al cliente.




MINISTERIO DE EDUCACION PQBLIQA
DEPARTAMENTO DE EDUCACION TECNICA

PROGRAMA DE ESTUDIO

MODALIDAD: Comercial y Servicios
ESPECIALIDAD CONTABILIDAD

TALLER EXPLORATORIO: “FORMANDO EMPRENDEDORES”
Nivel: Undécimo afo.

UNIDAD DE ESTUDIO: “Conocimiento del Negocio”.

Cuarto Ciclo

TIEMPO: 56 HORAS

14 SEMANAS
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES Y CRITERIOS DE
VALORES EVALUACION
1. Confeccionar la| v Uso del efectivo: Distincion de los|Busqueda de la| 1. Distingue los
documentacion distintos documentos | prevision y Prudencia: distintos
comercial utilizada e Cheques y depositos utilizados en las | Planificacion y orden documentos
en las operaciones e Nota de débito y nota operaciones utilizados en las
comerciales. de crédito comerciales. Estimulacion a la operaciones
e Transferencias Empatia y la actitud de comerciales.
electrénicas Confeccion de los|Ganar —ganar
e Otros diversos documentos 2. Confecciona los
utilizados en las | Interés por Incentivar la diversos
operaciones Integridad (l.1.1.) documentos
comerciales. utilizados en las
V' Actividades de crédito: operaciones
comerciales.

e Facturas de compray
de venta

e Pagarés, letras de
cambio, certificados
de prenda e
hipotecas.




e Recibos de dinero.

Planilla:

e Pago automatico de la
planilla.

e Pago por medio de
cheque o efectivo.

Control de inventario
mantenido en almacenes
o bodegas.

Otros gastos.
Tramites bancarios:

e Financiamiento
mediante préstamos

¢ Inversiones de
excedentes

e Sistemas de pago de
servicios publicos

Mercadeo (las 4P).

Formas administrativas:

e Misidén y vision de la
empresa.

e Distribucion de
funciones




o El organigrama

v Recursos para el
financiamiento de la
empresa (organismos de
apoyo a los
microempresarios).

V Determinaciéon de la
ganancia o peérdida del
negocio.

\ Giras educativas (visitas
a empresas y a
organismos no
gubernamentales “ONG”
de apoyo a los pequefios
empresarios.

\ Tipos de empresas:
Servicios

Comercial

Industrial
Agroindustrial
Turistica

Bancaria

Minera

Explotacién Recursos
Naturales

\ Visita a una empresa
real.




MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
DEPARTAMENTO DE EDUCACION TECNICA
PROGRAMA DE ESTUDIO
Cuarto Ciclo
MODALIDAD: Comercial y Servicios
ESPECIALIDAD CONTABILIDAD
TALLER EXPLORATORIO: “FORMANDO EMPRENDEDORES”
Nivel: Undécimo ano.

UNIDAD DE ESTUDIO: “Creando mi propia empresa”.

TIEMPO: 68 HORAS

17 SEMANAS
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS | ACTITUDES Y VALORES CRITERIOS DE
EVALUACION
. Aplicar cada uno| v Etapa I: 1. Distincion de los | Capacidad de| 1. Distingue los pasos
de los pasos del| Planeamiento de la actividad| pasos del |autoanalisis en la| del proceso
proceso de la empresa: proceso disciplina. administrativo.

administrativo en
el disefo de una
empresa.

Tipo de empresa
Misién y vision

administrativo.

2. Aplicacién de los

e Objetivo general de la| Pasos del
empresa proceso

¢ Ubicacion administrativo en

e Nombre el disefo de una

e Tipo de producto o| €MPresa.
productos

\ Etapa Il:
Recursos necesarios:
e Materiales
e Humanos

Busqueda de equidad

en el trato con los
compafieros y
profesores.

Interés por el valor de
la honestidad.

2. Aplica los pasos del
proceso
administrativo en el
disefio de una
empresa.
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2.

Disenar las
estrategias de
planeamiento en
empresas y
mercadeo de una
empresa.

Tecnoldgicos
Econdmicos:
presupuesto y forma de
financiamiento.

\ Etapa lll:
Comercializacion:

Proveedores

Clientes

Canales de distribucién
Promocion: Presentacion
del producto, empaque y
publicidad.

Precio: Determinacién
del costo, fijacion del
precio y analisis de la
competencia.

\ Etapa IV:
Lanzamiento del producto:
Presentacion del producto a

los consumidores.

\ Etapa V:
Informe final

e Trabajo escrito

¢ Analisis de experiencias

1.

2.

Reconocimiento
de los elementos
que conforman el
proceso de
comercializacion.

Aplicacién de
técnicas y
estrategias de
mercadeo para el
planeamiento vy
lanzamiento de
productos en
una empresa.

1.

Reconoce los

elementos que
conforman el
proceso de

comercializacion.

2. Aplica técnicas y

estrategias de
mercadeo para el
planeamiento y
lanzamiento de
productos en una
empresa
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MINISTERIO DE EDUCACION PQBLIQA
DEPARTAMENTO DE EDUCACION TECNICA

PROGRAMA DE ESTUDIO

MODALIDAD: Comercial y Servicios
ESPECIALIDAD CONTABILIDAD
TALLER EXPLORATORIO: “FORMANDO EMPRENDEDORES”
NIVEL: Décimo y Undécimo aino.

UNIDAD DE ESTUDIO: Prevencion Laboral.

Cuarto Ciclo

Tiempo 20 Horas

5 semanas.
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES Y CRITERIOS DE
VALORES EVALUACION
1. Debatir la v Salud 1. Discusion de los | Amplitud de|1. Discute los
ocupacional: origenes, causas Yy |pensamiento sobre la| origenes, causas y

importancia de la

salud ocupacional en

las funciones y

labores cotidianas.

Riesgos de trabajo
Accidentes de trabajo

Enfermedades del
trabajo: laboral y
ocupacional.

Factores de riesgos

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

La carga de trabajo
Manejo de herramientas
Pdliza de riesgos

consecuencias de

los riesgos,
accidentes y
enfermedades del
trabajo.

2. Debate acerca de
la importancia de la
salud ocupacional

en las funciones y

labores cotidianas.

importancia de la
salud

Apreciacion de la
salud como beneficio
de desarrollo
personal

Capacidad de
conservar la salud.

Capacidad de tomar
actitud de vida
saludable

consecuencias de

los riesgos,
accidentes y
enfermedades del
trabajo.

2. Debate acerca de
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 relacionado
con servicio al cliente y
protocolo ante clientes.

Servicio al
cliente.

Etiqueta y
protocolo.

Giras

educativas (visitas
a empresas).

1.

2.

Aplicacion de las técnicas
de etiqueta y protocolo
relacionadas con el servicio
al cliente.

Organizacion de lo
relacionado con servicio al
cliente y protocolo ante
clientes.

Capacidad de habito para
promover la salud como
rutina profesional

Coherencia entre  Salud
personal y salud
empresarial.

Capacidad para fomentar los

valores necesarios  para
conservar la salud: respeto,
responsabilidad,
cooperacion, solidaridad,
tolerancia, generosidad,
comunicacion, lealtad
compromiso,
interdependencia.

Respeto por las normas de
urbanidad.

Seguridad al  ejecutar
diversas acciones relativas
al protocolo y servicio al
cliente.

Responsabilidad de  sus
actos en las giras educativas.

1. Aplica las técnicas de
etiqueta y protocolo
relacionadas con el
servicio al cliente.

2. Organiza lo relacionado
con servicio al cliente y
protocolo ante clientes.
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ORIENTACION METODOLOGICA.

Como parte del trabajo de aula para el desarrollo de la unidad denominada

“Conocimiento del Negocio”, se presenta el siguiente ejemplo; a fin de que el docente
pueda mejorarlo y adaptarlo a las necesidades del entorno.

Con el desarrollo de actividades como la descrita a continuacion, se busca una

experiencia creativa para los involucrados en el ambiente educativo.

v DESCRIPCION DEL PROYECTO:

La actividad consiste en que los educandos recreen las actividades de una pequefa
empresa, asignando a grupos de estudiantes en las areas especificas (departamentos)
principales de la compaiia, para el conocimiento integral de las funciones de las
empresas en nuestro pais; asi como la adquisicion de nociones sobre la importancia del
desempeio de las labores del profesional contable en las distintas areas funcionales de
una compafiia.

PASOS:

1.

El profesor confeccionara un guién (adelante se ofrece un ejemplo) que consiste en
hacer varias actividades comerciales y administrativas de una empresa. La empresa
debera contar con al menos los siguientes departamentos:

a- Gerencia.

b- Tesoreria.

c- Ventas.

d- Compras.

e- Contabilidad.

Asi como las siguientes entidades relacionadas:
f- El Banco.
g- Los clientes.
h- Los proveedores.
i- Oftros.

Distribuir al grupo en las areas detalladas anteriormente:

Se formula un cronograma para que los estudiantes participen en cada uno de los
departamentos, semana a semana. De tal modo al final de la actividad los estudiantes
tendran la experiencia de haber sido parte de todos los departamentos de una
empresa.
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3.

Confeccionar la documentacidén necesaria para las relaciones internas de la empresa y
las relaciones comerciales con otras entidades, asi como los materiales requeridos:

Documentacion:

a- Cheques.

b- Solicitud de cheques.

c- Vales de caja chica.

d- Facturas.

e- Facturas proforma.

f- Orden de compra.

g- Planilla.

h- Boleta de depdsito.

i- Recibo de dinero.

j- Boleta de bodega.

k- Control de tesoreria.

I- Control de cuentas por pagar.
m- Control de cuentas por cobrar.

En la asesoria de Contabilidad se ofrece formatos “MODELOS” en archivo de Microsoft
Excel, para que el profesor los mejore, adapte y desarrolle la actividad con el grupo.

Materiales requeridos:

a-
b-
C-
d-

Gafetes para identificar a los funcionarios de cada departamento.

Gafetes para identificar a las personas de las empresas relacionadas.

Rétulos de identificacion de cada area funcional y empresas relacionadas.

Papel periddico, marcadores, reglas, pinturas, cinta adhesiva, etc. Para que los
estudiantes puedan realizar actividades creadas por ellos mismos.

Explicar a los estudiantes la manera correcta de llenar los documentos. Puede
utilizarse técnicas como retroproyector o papelégrafo.

Se distribuye el espacio educativo, simulando una empresa, y los estudiantes toman
sus respectivos puestos.

La semana anterior al inicio de la actividad, el profesor indicara cuales estudiantes
seran los propietarios de la empresa y por ende los gerentes. Estos estudiantes se
reuniran y deciden que tipo de empresa van a desarrollar la préxima leccion; asi
entonces los estudiantes que formaran el departamento de ventas, por _ejemplo,
deberan realizar un catalogo de mercaderias para la venta. Lo mismo debera preparar
los proveedores para ofrecer sus productos a la empresa. Esto debe realizarse en
forma coordinada.

Se inicia el desarrollo del guion. El profesor da indicaciones a las distintas unidades
funcionales de la empresa, de como hacer su trabajo, explica los mecanismos de
autorizacion y los procedimientos externos e internos de la empresa; asi como en qué
momento iniciar un proceso para que esté a tiempo en el momento requerido; como es
el caso tipico de la planilla.
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8. Conforme el ejercicio avanza los estudiantes se involucran tanto en el proceso que
van trabajando solos, sin esperar que el facilitador se apersone para guiarlos. La
creatividad de los jovenes es tal que proponen cambios y aportan ideas a la actividad.
Asi por ejemplo; si la empresa es una comercializadora de ropa, ellos inventan una
exposicion de modas y pasarelas.

9. Cada

semana aproximadamente, o sea cuando se termine el guion, se iniciara

nuevamente la actividad, pero los estudiantes rotaran de puesto, de manera que el
nuevo puesto le proporcionara mas conocimientos, nuevos criterios en las labores,
incrementara la socializacion entre compaferos y motivara las relaciones laborales al
solicitar, a comparferos que han estado en esos puestos, les orienten para desarrollar
las nuevas labores.

10.Los estudiantes deberan confeccionar un diccionario con las palabras que van
conociendo en cada puesto o lugar de trabajo en que participan, como una actividad
extra clase.

11. Descripcion de puestos:

a

Gerencia: Son los duefios del negocio, invierten en la empresa, deben llevar
acciones de personal donde se incluye la nédmina de los colaboradores. Deben
hacer también encuestas a su personal. Autorizan todos los movimientos de la
empresa, como compras, ventas, emision de cheques y la firma de los mismos,
entre otros.

Asistente administrativo: Colabora con la gerencia en sus labores.

Tesoreria: confecciona los cheques, llevan un control de depdsitos y salidas de
efectivo.

Ventas: se ocupan de confeccionar las facturas proforma y las facturas
comunes de las ventas de la empresa. Remite a los clientes con la caja de la
tesoreria para realizar los cobros. Lleva un control del vencimiento de las
cuentas por cobrar.

Compras: realiza las acciones para proveer a la empresa de |lo necesario para
su normal funcionamiento. Lleva un control de las cuentas por pagar y ademas
realiza el tramite para que tesoreria pague a los proveedores.

Contabilidad: confeccionara la planilla, asi como un resumen de actividades
econdmicas. Ademas revisa los documentos antes de pasarlos a la gerencia
para su adecuada autorizacion.

El Banco: brinda sus servicios a la empresa. Lleva un registro de los depdsitos
y cheque realizados por la empresa.
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h- Los clientes: compran de contado, a crédito y solicitan facturas proforma.
i- Los proveedores: surten a la empresa en sus necesidades.
j- Otras empresas relacionadas: Los estudiantes pueden crear empresas que den

servicios a la compaiia.

Como se indicé anteriormente es importante que los grupos se nombren una semana antes
de ejecutar el ejercicio para que cada departamento aporte materiales, estrategias y politicas
ideadas en forma particular o en colaboracion de otros compareros o departamentos.

v EVALUACION:

Se aplicaran escalas numéricas, para verificar los conocimientos, habilidades y destrezas de
los estudiantes, en el desarrollo de actividades, asi como la asignacion de puntaje a la actitud
hacia el trabajo, creatividad, compafierismo y socializacion.

Seguidamente se detalla un ejemplo de guidn pre establecido.
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“CONOCIMIENTO DEL NEGOCIO”

Los sefores decidieron invertir en el
negocio de
Recientemente fundaron la compainia la cual se dedicara a suplir

las necesidades de

Esta firma esta conformada de la siguiente manera:

Gerencia Administrativa —Financiera.

Departamento de ventas.

Departamento de Compras.

Departamento de tesoreria, tiene a cargo una caja chica de ¢ 150.000.00
Departamento de contabilidad.

OTROS PARTICIPANTES DEL PROCESO:
La empresa utiliza el Banco para sus operaciones; Proveedores. (venden
bienes y servicios a la empresa) y Clientes (compradores) de contado y crédito.

NOTAS
» Todas las compras y ventas son mas el impuesto de ventas.
» A las ventas de contado se les aplica un descuento, y se depositan al final del dia. La

escala de descuentos deben ser establecidas por los gerentes.
Excepto caja chica todos los pagos se hacen con cheque.

A\

—

. Los gastos pagados por caja chica deben sequir el siguiente procedimiento:

a- Solicitar el “Vale de Caja Chica” firmado por la persona que hace el gasto y su jefe
inmediato.

b- Debe autorizarse por el jefe de tesoreria.

c- Una vez cancelado el gasto debe reintegrarse la factura original y si sobra dinero
reintegrarse a la caja chica.

2. Procedimiento de planilla:

a- La gerencia realiza las acciones de personal y remite los datos a contabilidad.

b- Contabilidad confecciona la planilla y la entrega a la gerencia para el visto bueno.

c- La gerencia remite a tesoreria la planilla debidamente autorizada para que se
confeccione el cheque vy la lista de empleados a quienes el banco debera depositar el
salario en sus respectivas cuentas.

18



A CONTINUACION SE DETALLAN LAS OPERACIONES DEL MES

OPERACIONES DEL MES DE DE

>
>

01 Los duefos de la empresa invirtieron ¢ 15.000.000.00

La gerencia realiza las acciones de personal y remite los datos a contabilidad para

elaborar la planilla.

03 Compra de mercaderia por un monto de ¢5.000.000.00 a crédito (10 dias plazo).
Factura #68125

05 Los clientes Arce y CIA solicita factura proforma por ¢ 10.000.000.00 a 08 dias

plazo. Los clientes aceptan los término y se le confecciona la factura oficial.

10 Venta de mercaderia por ¢3.000.000.00 al contado

13 - Pago de la compra dia 03.

- Los clientes cancelan la venta del dia 05 con cheque #2235 del Banco Nacional

14 Se adquieren los siguientes muebles al contado. Factura #56324
Un escritorio ¢ 50.000.00 Alfombras 75.000.00
Una silla 20.000.00 Adornos 80.000.00
Estanteria 200.000.00

14 Arce y CIA adquieren mercaderia por ¢ 300.000.00 (cancela con cheque numero
17658) y Los Sauces S.A. adquieren productos por ¢ 500.000.00 (cancelan con cheque
numero 68523)

15 Pago quincenal de la planilla.

23 Compra de vehiculos Pick —up a Saenz & Ramirez S.A., factura #3761 para el
departamento de compra por un monto de ¢3.500.000.00. El vehiculo se cancelara de la
siguiente manera:

Un pago de ¢500.000.00 el dia de hoy

Pagos mensuales por ¢ 83.333.33

28 Tesoreria realiza el pago de alquiler por ¢ 100.000.00 a Rentas del Norte S. A.
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» La gerencia realiza las siguientes acciones de personal para remitir a contabilidad:

- Rebajo de salario por ausencia de un dia de un funcionario de contabilidad.
- Se premia a los compafieros del departamento de ventas con una comisién del 5%
sobre el salario por su buen desempenio.
- Emision de carta de despido por reorganizacion de personal a un funcionario del
departamento de compras.
- Aumento de salario de un 2% sobre la base a todos los funcionarios.
» 30 Tesoreria realiza los siguientes pagos:
Teléfono ¢ 75.000.00 Cheque a nombre de: |.C.E.
Agua 35.000.00 Cheque a nombre de: AYA
Luz 55.000.00 Cheque a nombre de: I.C.E.
Periddico del mes ¢ 12.000.00 Cheque a nombre de: La nacién

Pagos de caja chica.

Departamento de ventas:

Peaje y parqueos ¢5.000.00
Departamento de compras:
Combustibles y lubricantes ¢25.000.00

» Pago de planilla y cancelacion del aguinaldo y vacaciones al empleado despedido.

NOTA:

1. Tanto las actividades como las cantidades que se dan son sugeridos; éstos
pueden cambiar por conceptos de descuentos y por la aplicacion de
impuestos.

2. Los gerentes pueden variar las cantidades propuestas o las actividades que
se mencionan.

Sea creativo las empresas de hoy en dia necesitan de gente con iniciativa.

Los colaboradores también pueden proponer cambios, previa autorizacion de los
gerentes.

iAdelante!, Gente como usted, con creatividad, es la que hace la diferencia.
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RESUMEN DE ACTIVIDADES POR DEPARTAMENTO

GERENCIA:

Cheque de inversion inicial y depésito del mismo.

Accién de personal.
Memorando

Politicas de la empresa.

TESORERIA:

10 Cheques:
02 de planillas, dias 15

y 30.

03 de proveedores,
dias 13,14, 23

01 de alquiler. Dia 28.

04 de gastos del
dia 30.

06 Solicitudes de

cheques : Dias 15, 28, 30
(4)

03 Depositos:
Dias 10, 13, 14

04 Recibos por dinero:
Dias 10, 13, 14 (2)

02

COMPRAS:

Solicitudes de

cheques.

Dias

113,23

01 Vale de caja chica.

Control
pagar.

de cuentas por

CONTABILIDAD:

PROVEEDORES:

02 Planillas.

02 Solicitudes de
cheque, dias 15y
30.

03 Facturas:
Dias:

03

14

23

Recibos: dias
13, 14, 23, 28
(por alquiler)

VENTAS:

01 Factura proforma. (dia 05)

04 Facturas:

Dias: 05, 10, 14 (2),

01 Vale.

Control de cuentas por cobrar.

CLIENTES:

03 Cheques; dias 13, 14 (2)
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