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RESUMEN

El presente Trabajo Dirigido ha sido realizado con la finalidad de coadyuvar a los
y las participantes del Centro de Educacién Alternativa Holanda, Carrera de
Secretariado Técnico Computarizado, de la signatura de Lenguaje y Redaccién
Comercial.

El mencionado trabajo se realizé con estudiantes, cuyas edades oscilan entre 18 a
50 afios. Por un lado, segiin la prueba de diagnéstico, el horario de trabajo que cumplen
en sus lugares de trabajo, es el factor mas influyente en los bajos rendimientos escolares.
La mayoria de los estudiantes llegan atrasados a la unidad educativa, de tal manera que

el aprovechamiento académico carece de normalidad.

Los fundamentos teéricos que sustentaron el presente trabajo se relacionan con el
enfoque constructivista. En él se detallan las técnicas y estrategias de ensefianza que se
utilizaron, los conceptos de ensefianza, de aprendizaje, definiciones de la expresion oral

y la expresién escrita que ampliaron los conceptos manejados en este trabajo.

Este trabajo consisti6 en un curso de apoyo a estudiantes de formacién técnica se
baso en un estudio descriptivo y de observacién por parte del docente y del participante
porque juntos (profesor-estudiante) lograron aprender de manera visual y explicativa las

lecciones que se detallaron en el programa.

Los resultados finales revelan que de 11 participantes, 9 de ellos asistieron de

manera regular lo que favorecié su aprendizaje.

El PRIMER SEMINARIO DE FORMACION SECRETARIAL se realizé con
participacién de todos los estudiantes del nivel avanzado, los estudiantes de 6to. de
secundaria, quienes asistieron y ampliaron sus conocimientos. Este seminario se

present6 como trabajo final de la especialidad.
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INTRODUCCION

El presente trabajo dirigido traté de coadyuvar al profesor titular en la ensefianza-
aprendizaje con métodos, técnicas y estrategias que adopta el Centro para llevar a cabo
el proceso de ensefianza-aprendizaje. La planificacion y la organizacién de los
programas de las asignaturas de Lenguaje y Redaccion Comercial estuvieron planeados
para los participantes de la especialidad de Secretatiado Técnico Computarizado del

Centro de Educacién Alternativa Holanda.

La mayoria de los estudiantes en el contexto, no sélo local sino también fuera de
nuestras fronteras, manifiestan falencias en el correcto uso del idioma castellano ya sea
¢ste oral o escrito. Por ello, el trabajo se realizo desde un enfoque participativo y social
tratando de mejorar la expresion oral para mantener una comunicacién fluida entre
emisores y receptores. El uso correcto de la ortografia, la sintaxis, los elementos de la
gramatica y de la lengua requieren de su conocimiento el momento de redactar una carta

o realizar una composicion.

Por todo lo expuesto, el proposito principal de este trabajo se basd en el
fortalecimiento de las asignaturas de Lenguaje y Redaccién Comercial para perfeccionar
el desempefio profesional de los estudiantes de secretariado técnico computarizado.
Asimismo, la necesidad de mejorar el uso de la lengua hablada y escrita en los

participantes del Centro Educacién Alternativa “Holanda”.

Los fundamentos teéricos que sustentaron el presente trabajo se relacionan con el
enfoque constructivista, también se detallan las técnicas y estrategias de ensefianza que
se utilizaron, conceptos de ensefianza, aprendizaje, definiciones de la expresién oral yla

expresion escrita, que nos ampliaron los conceptos utilizados en este trabajo.



Cabe hacer notar que el presente proyecto de trabajo dirigido, se realizé el afio
2011, es decir antes que se promulgase la ley 070 concerniente a la Ley de Educacién
Avelino Sifiani - Elizardo Pérez; promulgada el 20 de diciembre de 2010, pero puesta en
gjecucién a comienzos del afio 2013; de tal manera que las teorias y conceptos estin

relacionadas con la formacién basada en competencias.

EI PRIMER SEMINARIO DE FORMACION SECRETARIAL se realizé con
participacién de todos los estudiantes del nivel avanzado, los estudiantes de 6to. de
secundaria, quienes asistieron y ampliaron sus conocimientos. Este seminario se

presenté como trabajo final de la especialidad.



CAPITULO I
IDENTIDAD DEL CENTRO

1L1. ORGANIZACION DEL CENTRO
1.1.1. CARACTERISTICAS DE LA INSTITUCION

El Centro de Educacién Alternativa Holanda es una institucién  puablica-
académica al servicio de la poblacién en general, cuya mision principal es la formacién
humanistica y técnica de jévenes y personas adultas que por diferentes razones no

pudieron asistir o concluir su educacién formal Yy requieren una especialidad técnica.

Esta institucién tiene por objeto coadyuvar al desarrollo de la ensefianza técnica,
Una de ellas es la especialidad de Secretario Técnico Computarizado. En esta carrera se
imparte la ensefianza de las asignaturas de Lenguaje y Redaccién Comercial. Lo que se
trata es de establecer una linea de cooperacion con los (as) participantes y de esta

manera lograr un fortalecimiento personal e institucional.,

Las principales actividades que se desarrollan en el Centro Educativo Alternativo

Holanda se relacionan con:

* EDUCACION PRIMARIA ADULTOS (E.P.A)
1) Nivel Inicial (15 afios)
2) Nivel Complementario
3) Nivel Avanzado
4) Nivel Inferior (17 afios)
e EDUCACION SECUNDARIA DE ADULTOS (E.S.A)
5) Medio Comiin (18 afios)
6) Medio Superior (19 afios)



e EDUCACION TECNICA DE ADULTOS (E.T.A)
7) MECANICA AUTOMOTRIZ
8) ELECTRONICA

9) SECRETARIADO TECNICO COMPUTARIZADO
10) SASTRER{A

11) PEINADOS Y COSMETOLOGIA
12) TEJIIDOS A MANO Y MACRAME
13) CORTE Y CONFECCION

14) ALIMENTACION

1.1.2. CARACTERISTICAS DEL F.O.D.A. DE LA INSTITUCION

En el siguiente punto desarrollaremos el andlisis F.O.D.A (Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas)

— FORTALEZAS

> Esta institucién posee docentes altamente calificados en las diferentes

especialidades.

» Ofrece carreras técnicas en el turno de la noche que facilitan a las

personas jévenes y adultas continuar con sus estudios hasta conseguir un
diploma técnico.

> El centro educativo posee un espacio amplio para llevar a cabo sus

actividades educativas.

— OPORTUNIDADES.

» Dentro de las oportunidades, este recinto brinda apoyo técnico a la

poblacién en general, porque posee un espacio amplio para desarrollar

procesos de aprendizajes técnicos.



» También, el equipamiento y material de todas las carreras técnicas se
aumentan constantemente a partir de los ingresos econdmicos generados
por las actividades de venta que realizan las diferentes carreras como ser:
la carrera de alimentacidn, de automotriz, etc.

— DEBILIDADES

> Asimismo, se pudo observar la falta de equipamiento actualizado en
ciertas carreras técnicas como ser: Mecénica Automotriz, Corte y
Confeccion, etc.

— AMENAZAS

> Existen otras instituciones de educacién privada, como el Instituto “Santa

Rita” que se encuentra muy cerca de la institucién mencionada,

representando una amenaza y a la vez una competencia educacional.

F.0.D.A de la Carrera de Secretariado Técnico Computarizado

— FORTALEZAS:

v" Cuenta con facilitadores comprometidos y capacitados con las nuevas
corrientes pedagdgicas en el d4rea de Secretariado  Técnico
Computarizado.

v' Existe un convenio con la Universidad Mayor de San Andrés, para
realizar proyectos que coadyuven en la educacion de los estudiantes de
los diferentes establecimientos en su formacién profesional.

v" Los estudiantes de la Carrera de Secretariado Técnico Computarizado
(turno noche) y el Curso de Computacion de los turnos: mafiana, tarde y
noche comparten la sala de computacion, Esta practica les permite
desarrollar la habilidad del uso adecuado del teclado con los 10 dedos de
la mano.

v’ La institucién posee amplias aulas de aprendizaje, dando comodidad y

espacio al estudiante para poder realizar sus actividades.



— OPORTUNIDADES:

v" Los estudiantes de Secretariado llevan materias que les sirven para

obtener una profesion técnica.
v Se ejecutan seminarios o talleres para que los bachilleres se informen para

tener una profesion técnica como es la Carrera de Secretariado Técnico

Computarizado,

v Se incentiva a los estudiantes a culminar las carreras técnicas.

— DEBILIDADES:

v' La carrera de Secretariado Técnico Computarizado sélo posee una

docente para todas las materias.

— AMENAZAS

v" La desercién de los participantes se presentan por diferentes motivos, por

ejemplo: asuntos de horario, trabajo y vida familiar.

1.1.3. CARACTERISTICAS DE LA INSTITUCION
1.1.3.1. EL ENTORNO DE LA INSTITUCION

ASPECTOS HISTORICOS

El Centro de Educacién Alternativa Holanda, mediante la Resolucién Ministerial N°

5 de fecha 9 de enero, del afio 1975, en la ciudad de La Paz, se considera que existe la

necesidad de poner en vigencia la Ley de Educacién 1973 N° 10704, correspondiente al

capitulo Décimo Tercero referente a la Educacién de Adultos y al capitulo Décimo

cuarto referente a la Alfabetizacion y Educacién Basica Acelerada dice asf:

- Que, la zona de EI Tejar requiere el servicio de Educacién de Adultos por estar

densamente poblada por sectores populares.



- Que, el Plan Nacional de Educacién de Adultos prevé la organizacién y
funcionamientos de Centros Integrados Experimentales en zonas marginales de
las ciudades.

- Que, el local constituido para la Escuela Republica de Holanda, por su capacidad
y ubicacion debe prestar servicios nocturnos en beneficio de las clases populares

marginadas.

Por tanto se resuelve el Art. Unico: Se destina el local de la Escuela Diurno
Republica de Holanda, en la zona de El Tejar, para un Centro Integrado Experimental de
Educacién de Adultos en el turno de la noche. Fdo. Por Tenl. Waldo Bernal Pereira
ministro de Educacién y Cultura, Fdo. Dr. Gonzalo Romero Pringle sub Secretario de

Educacién.

Asi, mediante otra Resolucién Ministerial N° 335 de fecha 24 de marzo del afio
1986, en la ciudad de La Paz, mediante Resolucion Ministerial N° 219 de 27 de febrero
del presente afio, el Ministerio de Educacion y Culturas, dispuso la Organizacién de los
Centros Integrados y Multifuncionales, que reunian a la Educacion Bésica Acelerada
(E.B.A), Instituto Boliviano de Aprendizaje (I.BA.), Centros Integrados de Nivel Basico
(C.L) y Educacién Media de Adultos (CEM.A)). Por lo tanto, se resuelve autorizar el
funcionamiento de 18 Centros Integrados. Uno de estos es el Multifuncional Centro
Integrado HOLANDA.

Posteriormente, mediante una reglamentacion del SEDUCA, en el afio 2005 se
cambia nuevamente el nombre a CEA que quiere decir CENTRO DE EDUCACION
ALTERNATIVA HOLANDA.



ASPECTOS GEOGRAFICOS

El Centro de Educacién Alternativa Holanda se encuentra ubicado entre cuatro
zonas importantes que son: zona Obispo Indaburo, zona El Cementerio, zona Chamoco
Chico y zona el Tejar, en la Av. Entre Rios N° 1172, A su alrededor se encuentran los
Almacenes Generales de la Caja Nacional de Salud, el Cementerio General y la Iglesia
Santa Rita.

El Centro de Educacion Alternativa Holanda cuenta con una infraestructura

hecha de cemento, piedra y ladrillos, etc.
ASPECTOS DEMOGRAFICOS

Muchas personas del campo han emigrado a esta zona, por ello la mayoria habla

aimara. Sin embargo, su medio de comunicacién también es el castellano.

El centro cuenta con una poblacién estudiantil aproximada de 300 participantes
que se inscriben al principio del afio, pero sélo el 80% llegan a culminar sus estudios en
las carreras técnicas y un 90% en educacién regular. La Carrera de Secretariado Técnico

Computarizado, turno noche, cuenta con 30 participantes.

ASPECTOS SOCIAL Y ECONOMICO

La gente que habita en este sitio se dedica al comercio informal. La creacion de

centros que ayudan a su formacién profesional es muy beneficiosa.

El CEA HOLANDA es una institucion que depende econdmicamente del Tesoro
General de la Nacién teniendo sus regulaciones y cumplimiento de actividades,
reglamentos y otros de acuerdo a disposiciones de las autoridades de la Direccidn

Departamental, perteneciente al Ministerio de Educacién.



El reglamento Interno hace mencion sobre:
Faltas Leves:
* Asistencia a clases con vestimenta inadecuada.
® Atrasos constantes a clases.
Faltas Graves:
* Venir en estado inconveniente a clase (ebriedad, uso de drogas, etc.).
* Ser encontrado con objetos ajenos en su poder.
* Pretender tener relaciones intimas con compaiieros de estado civil casado.
Faltas muy Graves:
* Agresion fisica y/o verbal a los docentes.

* Encuentro infraganti, robando objetos de la institucion

ASPECTO SOCIOCULTURAL
Esta zona se caracteriza por las constantes fiestas folkloricas y prestes que de alguna

manera influyen en el consumo de bebidas alcohdlicas en la poblacién estudiantil.

1.1.3.2. ASPECTOS INTERNOS DE LA INSTITUCION
AREA INSTITUCIONAL

Principio: “Fomentar la ética y moral de los participantes para su mejor desempefio en el
area laboral”.

Mision: “Formar profesionales técnicos, a jovenes y adultos, para contribuir al desarrollo
de la nacion”.

Vision: “Ser una institucion de alto nivel, para formar a los estudiantes con buenas
précticas institucionales”.

Objetivo: “Formar a jovenes y adultos en la continuidad de los estudios superiores

" f ,
durante el turno de la noche”. A



AREA DE GESTION Y ADMINISTRACION

El Centro de Educacién Alternativa Holanda estd a cargo del Director Lic. Edgar

Ramirez Morales.

El Organigrama del CEA HOLANDA nos muestra la ubicacién de los miembros de la

comunidad educativa:

DIRECCION

A

¥

ADMINISTRACION

EQUIPO DE:

v

SECRETARIO

REGENCIA

¥

FACILITADORES

A‘;

\

COMISION

A

>

CENTRO DE ESTUDIANTES

PARTICIPANTES

Durante la gestion el centro Holanda realiza:

institucional.

% Revision y readecuacion del Reglamento interno y Manual de funciones.

% Seminario taller sobre relaciones humanas para facilitadores y administrativos,

con el fin de mejorar el clima institucional.

%+ Coordinacion institucional.

% Actividades de confraternidad entre los miembros de la Comunidad Educativa.

% Reuniones que realizan directores de las tres unidades y Juntas Escolares.

% Conferencias sobre nuevos enfoques de administracion y organizacion
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Carreras técnicas con las que cuenta el Centro Holanda:

v

A N N N N RN

Mecénica Automotriz

Electrénica

Secretariado Técnico computarizado
Sastreria 7

Peinados y cosmetologia

Tejidos a mano y macramé

Corte y confeccion

Alimentacion

Cada una de estas carreras técnicas tiene el espacio requerido y el equipo necesario

para su funcionamiento, entre ellos se puede citar: sala de computacion, horno industrial,

méquina recta, herramientas y llaves, motores, etc.

ACTIVIDADES FINALES DE EVALUACION

llamados a evaluar esta actividad son el director y los profesores.

Cada fin de afio, se lleva a efecto una exposicion de todas las carreras. Los

1.2. NECESIDADES DE APOYO

\
Todas las personas necesitan tener una formacién técnica, ademas de la

académica, por lo que el Centro de Educacmn Alternativa Holanda coadyuva al

desarrollo de los programas y proyectos en convenio con la Carrera de Lingtiistica e

Idiomas. En este caso, se coadyuvé en el fortalecimiento de la materia Lenguaje y

Redaccion Comercial, en la especialidad de Secretariado Técnico Computarizado.

En la actualidad, se debe considerar que la comunicacién escrita y oral es

importante en las relaciones publicas, especialmente en los dmbitos de una empresa.

Partiendo de este hecho, se considera que el aprendizaje del Lenguaje y Redaccién

Comercial constituye un instrumento de guia para redactar documentos comerciales,

11



administrativos y técnicos, de manera correcta y eficaz. Todas las personas son capaces
de aprender las técnicas de redaccion, las reglas gramaticales y ortografia bésicas. La
persona que llegue a dominar la redaccién, podra desenvolverse exitosamente en

cualquier campo de la vida social y laboral.

La carrera de Secretariado Técnico Computarizado tiene la necesidad de conocer
las metodologias y estrategias imprescindibles para lograr un buen uso de lenguaje y una
buena redaccién comercial con la finalidad de mejorar la calidad de formacién personal

y profesional de los participantes.

Planteaniiento del Problema.

El sistema educativo boliviano ha pasado por muchas reformas educativas desde
su creacion. Con dichas reformas se ha pretendido mejorar la educacién boliviana en
todos sus niveles. Los maestros también contribuyeron a la formacién de los
participantes en las distintas unidades educativas desde su formacién en las normales, la

capacitacion, la formacion permanente y la actualizacién docente.

A pesar de todos estos esfuerzos las reformas educativas que son impulsadas
desde los poderes piblicos ya se trate de los gobiernos centrales o municipales no se ha
podido modificar o experimentar estrategias que cambien los procesos educativos,
especialmente en la materia de lenguaje y redacciéon comercial. Los estudiantes atin no
escriben de manera adecuada siguiendo las normas gramaticales, ni se expresan con

claridad, fluidez y coherencia,

Formulacién del problema.

Por lo anteriormente expuesto, se plantea las siguientes preguntas:

¢Cudles son las dificultades en la redaccién de los estudiantes de la Carrera de Técnicas

de Oficina Computarizado en las asignaturas de lenguaje y redaccién comercial?
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(Por qué los participantes de la asignatura de lenguaje y redaccién comercial no hacen
uso de las reglas de acentuacion segiin las palabras agudas, graves o llanas, esdrijulas y

sobreesdrtjulas, a pesar de tener un conocimiento teérico sobre los temas?
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'CAPITULO II
PROPUESTA DE TRABAJO

El presente trabajo tuvo el objetivo de apoyar a las labores educativas que
desempefia la profesora Iris Carvajal en el Centro de Educacién Alternativa Holanda, de
la especialidad de Secretariado Técnico Computarizado, en la materia de Lenguaje y

Redaccion Comercial.

Con este trabajo se intent6 fortalecer la competencia lingiiistica escrita y oral del
estudiante para que sea capaz de desenvolverse adecuadamente en la produccién y

comprension de diferentes textos.

Para lograr este cometido, los contenidos se han centrado en el conocimiento
gramatical, y reglas de ortografia que han posibilitado escritos respetando la estructura
de la oracién para formar un texto. Poseer una buena expresién oral y conocer las
categorias gramaticales como ser: determinantes, nombre o sustantivo, pronombre,
verbo, adjetivo, adverbio, preposicién, conjuncion, interjeccion no es un lujo, sino una
necesidad evidente. Quien no domine estas clases de palabras, estd en una situacién de
desventaja frente aquellos que si han tenido y tienen conocimientos sobre estos temas. El
conocimiento y perfeccionamiento en estas categorias producird cambios significativos
en el desarrollo personal y profesional; asi los participantes responderén a las exigencias
de un mundo mds abierto, competitivo y globalizado, especialmente para todos aquellos

que trabajan en la banca, la industria, el comercio nacional e internacional.

Con este trabajo se pretende fomentar experiencias de aprendizaje, a partir de
conocimientos previos, integrando los conocimientos, habilidades y valores en actitudes
positivas esenciales para el desarrollo integral del ser humano, entendiendo que todas

estas peculiaridades del saber, conocer, saber hacer y saber ser, tendran significacion
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solo cuando se tome en cuenta las necesidades primordiales de la persona, las demandas
de su entorno, la comunidad y/o sociedad que si bien no se entiende correctamente ellos

tendrian que dar sentido.

El trabajo se efectud en el Centro de Educacién Alternativa Holanda. El presente
plan de ensefianza del uso del lenguaje, en la redaccién comercial, se desarrollé en 10
meses, desde el mes de marzo del afio 2011 hasta diciembre del mismo afio, en los
horarios establecidos del turno nocturno, por un espacio de 182 dias y 150 minutos por

periodo de clase.

Para realizar el Proyecto de Trabajo Dirigido se realizé un diagnéstico mediante
un examen. Este test revelé que un 50% de los estudiantes no utilizaba apropiadamente
las reglas de acentuacion, puntuacién y las categorias gramaticales. Como consecuencia
se elaboré un plan semestral acorde a los requerimientos observados. El plan semestral
se trabaj6 utilizando estrategias de ensefianza y aprendizaje, tomando en cuenta los

conocimientos previos que los participantes tenian acerca de la ortografia y del lenguaje.

Desde el primer dia se cre6 un ambiente de confianza, ameno y motivador para
que los educandos desarrollen sus habilidades de expresién oral y escrita del lenguaje sin
ningin problema; generando‘actividades que les despertd el interés por aprender. Los
materiales que utilizaron fueron el pizarrdn, el rotafolio, el papelégrafo, equipo de
sonidb, CDS, fotocopias, textos que conciernen a las materias de lenguaje y relaciones
humanas; también se utiliz6 técnicas basadas en historias, recorte de periédico, etc. Estas

herramientas sirvieron como estrategias de aprendizaje del lenguaje oral y escrito.

Lugar de realizacién del trabajo
El presente trabajo se realizo en el Centro de Educacion Alternativa Holanda de

la Educaciéon Técnica de Adultos (ETA) que tuvo por objeto coadyuvar a los

participantes de la especialidad de Secretariado Técnico Computarizado.
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2.1. FUNDAMENTOS TEORICOS, EPISTEMOLOGICOS

Los fundamentos teéricos que sustentan el presente trabajo estin ligados a
conceptos que tienen que ver con el proceso educativo, por eso se empezd con la nocién

de aprendizaje y luego se toc el tema de la metodologia y estrategias de aprendizaje.

2.1.1, CONCEPTO DEL APRENDIZAJE

Arandia (2006:21) sefiala lo siguiente:

“Los seres humanos tenemos un instrumento maravilloso que nos permite
el desarrollo mental y social durante el transcurso de la vida, que a
través de la aplicacion de nuestras propias inteligencias podemos

alcanzar a descubrir nuevos conocimientos’’.

El proceso de aprendizaje resulta ser significativo cuando se adquieré nuevos

conocimientos.
También Marin (2001:33) define al aprendizaje como:

“Tener en cuenta sus esquemas previos de conocimiento, tener en cuenta
su posible zona de desarrollo proximo, promover conflictos entre lo que
se sabe y lo que es necesario saber para escribir o comprender un texto,
ofrecerle actividades orientadas y con sentido, proponer aprendizajes
significativos, promover el aprendizaje en grupos de pares, dar ocasion
de reflexionar sobre lo que se sabe y lo que se estd aprendiendo y sobre

los mecanismos de comprension y aprendizaje ”.
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Seglin este autor considera que el aprendizaje constructivista se basa en normas
establecidas y que cualquier humano puede instruirse sin tomar en cuenta la edad o

madurez de su intelecto.

Silva y Avila (1998: 26) afirman que Watson, uno de los representantes de la
teoria conductista, habia estudiado la conexién entre estimulo (E) y respuesta (R) como

resultado de un acondicionamiento. En sus palabras indican:

“El aprendizaje era el resultado de un acondicionamiento cldsico, es
decir, formar nuevas conexiones E-R a través del mismo

condicionamiento”,

La teoria conductista se basa en los estudios del aprendizaje mediante
condicionamiento y considera innecesario el estudio de los procesos mentales superiores
para la comprensién de la conducta humana. Otro de los representantes del conductismo,
Skinner, describe c6mo los refuerzos forman y mantienen un comportamiento
determinado en el que toda conducta es reducible a una serie de asociaciones: entre
elementos simples, como estimulo-respuesta. Segiin Skinner, el reforzamiento no
depende necesariamente de la nocién de recompensa, si se quiere que el individuo dé
una determinada respuesta hay que enfrentarlo a ciertas condiciones estimulantes que la
provoquen. Entonces, para el conductismo, el conocimiento consiste fundamentalmente

en una respuesta pasiva y automatica a estimulos externos del ambiente.

En la Revista Lengua, Cariaga (2003:68), citando a Vigotsky, habla del lenguaje

y la comunicacion. En sus palabras asevera:

“La comunicacion surge de nuestras emociones y una relacion entre

nuestras emociones y nuestro sistema cognitivo”.
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Todo pensamiento que se tenga como idea de algo, de alguna manera, afectard a

nuestras emociones.

Para los precursores del Constructivismo es importante conocer que la teoria del
constructivismo tiene un uso particular que es una metodologia activa donde el
participante construye sus saberes, sus estructuras intelectuales, sus relaciones afectivas

y sociales, sus actitudes y valores y, por tltimo, su personalidad.

Segin Calero (2000:245-251) en la teorfa genética de Piaget, sefiala que una
concepeidn constructivista de la adquisicion de conocimiento se caracteriza porque entre

el sujeto y objeto de conocimiento existe una relacién dindmica v no estdtica, es un

proceso en el que todo conocimiento nuevo se construye y se genera a partir de otros
previos conocimientos, lo cual, al final lleva a tener el participante su propio
conocimiento. En otras palabras, el educando parte de la observacién directa de las
cosas y utiliza diversas estrategias para resolver cualquier problema que se le presente.
En el trabajo realizado se constatd que diferentes participantes utilizaban la
observacién, como medio de asimilacién en la composicion de las cartas comerciales y

de las mismas, hacian una adaptacién para los diferentes tipos de cartas comerciales.

Ademas, el aprendizaje es una construccion del sujeto a medida que organiza la
informacién que proviene del medio cuando interacciona con €l, tiene su principio en la
accién conducida con base en una organizacion mental previa, la cual esta constituida
por estructuras y las estructuras por esquemas debidamente relacionados. La estructura
cognitiva determina la capacidad mental de la persona, quien activamente participa en su
proceso de aprendizaje mientras que el docente trata de crear un contexto favorable para

el aprendizaje.

Dentro de un contexto constructivista en el proceso de ensefianza —aprendizaje el

profesor actiia como facilitador, éste anima a sus estudiantes a descubrir o buscar los
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fundamentos por si mismos; al mismo tiempo a construir el conocimiento aplicando en
la resoluciéon de problemas reales (o tal vez simulados) en colaboracién con otros

alumnos.

Entonces se habla de un proceso social de construceién del conocimiento. Uno de
los ejemplos que se puede citar es el uso del “pér perfecto” como estrategia de
aprendizaje; esto quiere decir que en un salén de clase, siempre existe un estudiante que
sabe mas que el otro, lo que debe hacer el profesor es sentar al participante eficiente con
mas conocimientos del tema, con el estudiante menos destacado, de este manera aquél

ayudard de manera efectiva en la obtencion de los contenidos asistiendo al otro.

La teoria cognitiva y aprendizaje significativo de AUSUBEL sefiala que el
aprendizaje resulta del proceso de dar sentido o de interpretar significativamente los
datos o acontecimientos que se presenta, el estudiante primero piensa luego amplia sus

capacidades mentales y reglas que ha aprendido de acuerdo a la situacion.
Este autor propone cuatro clases de aprendizaje que lo constituye en sélo dos y son:

1.- Por recepcién —Por descubrimiento.- Se plantea por recepcién a partir de
conocimientos ya acabados que se extrae del medio, esto puede ser de la
television, el internet, etc., no es malo, es' natural, pero debe ser apropiado para
que el aprendizaje sea significativo y tenga sentido.

El bagaje de conocimientos propios anteriormente internalizados de una persona,

le lleva a contraponer hechos a conceptos y conceptos a hechos.

2.- Repeticién-Significativo.- En la teoria del aprendizaje significativo de
Ausubel, se presupone .la disposicién del estudiante a relacionar el nuevo
material con su estructura cognoscitiva en forma no arbitraria (es decir, que las

ideas se relacionan con algin aspecto existente en la estructura cognoscitiva del
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alumno, como una imagen, un simbolo, un concepto o una proposicién) y si

ademds, la tarea de aprendizaje en si es potencialmente significativa tendriamos

que cualquiera de los dos tipos de aprendizaje mencionados, pueden llegar a ser

significativos.

Asi, todos los elementos citados y la guia del profesor engranan y se logra

un aprendizaje significativo.

Ausubel presenta en este cuadro algunas condiciones para un aprendizaje significativo:

CONDICIONES PARA EL APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO

Y

Disposicién subjetiva
para el aprendizaje

Psicologia efectiva

Material potencialmente

cionifirativn

Significatividad logica

Y

Disposicion subjetiva
para el aprendizaje
(motivaciones internas)

Y

Significatividad
psicoldgica cognitiva

‘

Coherencia de la estructura
interna.

- Secuencia de los
procesos y entre las
relaciones de sus

Los contenidos pueden ser
comprendidos desde la
estructura cognitiva que
posee el sujeto que
aprende.

3.-Fuente Bioldgica.- Se trata de la importancia del movimiento, de la

manipulacion de objetos, de la realizacion y del juego.
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4.- Fuente Social.- El aprendizaje es un proceso complejo del cardcter social y
socializador, el participante desarrolla sentimientos, actitudes y valores propios

de su interaccion con el medio.

La Teoria Socio-Cultural de VYGOTSKY acerca del aprendizaje sefiala que el
estudiante obtiene el conocimiento a partir de lo que ya sabe. Eso significa acercarse a
su zona de desarrollo proximo (zdp). Como el conocimiento y la experiencia de los
demds posibilitan el aprendizaje del individuo: entonces se debe procurar que las
interacciones con ellos sean ricas y amplias. La zona de desarrollo proximo esta
determinada socialmente. Se aprende con la ayuda de los demas, en el ambito de la

interaccion social, como posibilidad de aprendizaje es la zona de desarrollo proximo

(zdp).

Por ejemplo, lo aprendido en el ambito familiar servira para su aprendizaje en el
ambito laboral y dentro de su comunidad; a lo que se denomina entorno natural y social.

Este aprendizaje sera directo o indirecto, planeado o espontaneo.

Mediante la teoria constructivista, el sujeto adquiere el conocimiento a través de
un proceso de construccion individual y subjetiva, por lo que sus expectativas y su

desarrollo cognitivo determinan la percepcion que tiene del mundo.

El constructivismo es una teoria del aprendizaje que se basa en el supuesto de
que los seres humanos construyen su propia concepcién de la realidad y del mundo en
que viven, la corriente sociocultural sienta sus postulados en la conviccion del rol
preponderante que la interaccion social tiene en el desarrollo cognitivo.

Asi, las personas construyen su propio conocimiento y entendimiento sobre el mundo

pero utilizando la experimentacion, y la reflexion en cada experiencia.
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2.1.2. TEORIAS DEL APRENDIZAJE

Seglin Arandia S. (2006:25) existen 3 tipos de teorias para conocer los procesos de

adquisicién de conocimientos y responder a la pregunta: ,eomo podemos aprender?

a)

b)

El condicionamiento clasico.- Teoria que establece que es un tipo de

condicionamiento en el cual un individuo responde a ciertos estimulos que
ordinariamente no producirian tal respuesta. Denominando a esto estimulo
incondicionado por la reaccién al estimulo.

Es importante considerar que todo lo mencionado hace referencia a que los
estudiantes tienen un estimulo para aprender los contenidos de las diferentes
materias, para que cuando culmine este proceso de capacitacion, el futuro
profesional pueda ser capaz de plasmar sus conocimientos en su profesion.

El condicionamiento operante.- Teoria que plantea un tipo de

condicionamiento en el cual un comportamiento deseado lleva a la
recompensa o evita el castigo.

Este principio relacionado con las habilidades que tiene el ser humano en el
pensamiento y procedimiento de la informacién, determina que para
conseguir lo que uno quiere debe pasar por procesos de aprendizaje. 7

El Aprendizaje Social.- Establece esta teoria que la gente aprende a través de

la observacién y de la experiencia directa.
La convivencia con los demas nos ayuda a tener experiencias buenas o malas

pero eso se logra s6lo mediante la observacion y la experimentacion.

2.1.3. CONCEPTO DE LA ENSENANZA

Calero en su libro Metodologia Activa para aprender y ensefiar mejor (2000:198-

199) nos menciona qué se debe ensefiar y aprender por tres factores determinados y que

son;
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1.- Lo que /e interesa aprender, surgen las siguientes preguntas: ;Cudles son sus
centros de interés y sus preocupaciones? y ;Qué cosas son significativas y vitales
para el estudiante?

2.-Lo que él puede aprender, ver su determinado conocimiento del tema y
experiencias previas, por las habilidades y capacidades adquiridas y por su
motivacion,

3.- Lo que é! debe aprender y que no sabe que necesita como conocimiento

imprescindible para insertarse en el mundo que le toca vivir,

Segtin el concepto sefialado, el profesor, primero, toma decisiones, mientras
reflexiona en la accién, para abordar las diversas interacciones que ha de gestionar;
segundo, organiza la manera de motivar a sus alumnos, tomando en cuenta no sélo los
medios materiales que dispone, sino también sus diferencias individuales, sin que €eso

signifique transformar su tarea educativa en una actividad meramente operativa.

2.1.4. EXPRESION ORAL

‘Con respecto a la expresion oral, Arandia (2006:57) sefiala:

“La exposicién de conocimientos en forma oral es una accién no ficil de
desarrollar para muchas personas, por cuanto se necesita ayuda para
hacerlo con seguridad, confianza y satisfaccion. Los elementos
importantes que influyen en una excelente exposicion oral son: el grado
de conocimiento del tema, el control de los nervios, las prdcticas del

hablar en publico y confianza y seguridad en uno mismo”,

Dentro de la exposicién de conocimientos estén las formas de la expresién oral
que determina un conjunto de técnicas o pautas generales que deben seguirse para
comunicarse oralmente con efectividad, es decir, es la forma de expresarse sin barreras

lo que se piensa.
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También se Ilama expresién oral a una de las habilidades a desarrollar en el
aprendizaje tanto de la lengua materna (de manera inconsciente) como de una lengua

extranjera (de manera deliberada, consciente).
Segun Arteaga (2010:11-13) respecto a la expresion oral indica:

“La expresion oral sirve como instrumento para comunicar sobre
procesos u objetos externos a él. Se debe tener en cuenta que la expresion
oral en determinadas circunstancias es mds amplia que el habla, ya que

requiere de elemenios paralingiiisticos para completar su significacién
final.”

Es importante que la voz alta sea una via de entendimiento o hacer conocer algo
a los demds mediante un mensaje claro y sencillo.

Uno de los aspectos que debe observarse con mucha atencién para una
interaccién con el ptblico es la Oratoria. Seguidamente se sefiala sus partes

componentes:

% Voz: Imagen auditiva que tiene un gran impacto para el auditorio

% Postura: Es necesario que el orador establezca una cercania con su auditorio.
Manejar con serenidad y dinamismo el tema de exposicidn. ,

¢ Mirada: Es tener un contacto ocular el cual lleva una direccion esencial para
que la audiencia se sienta acogida y tranquila.

% Dicceion: Es tener un adecuado dominio de la pronunciacién de las palabras,
la cual es necesaria para la comprensién del mensaje.

% Estructura del mensaje: Un buen orador no debe llegar a improvisar pero si
puede extender con ejemplos de la vida. ’

* Fluidez: Utilizar palabras en forma continua sin pausa.

% Volumen: Intensidad de voz para que todos lleguen a escuchar.
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% Ritmo: Al hablar se debe manifestar armonia y una correcta acentuacion en
las palabras.
%+ Claridad: Expresarse en forma precisa sin utilizar palabras rebuscadas.
¢ Coherencia: Expresarse de manera logica y precisa.
% Emotividad: Proyectar sentimientos acordes al tema.
<+ Movimientos corporales y gesticulacion: Ademanes.
** Vocabulario: Palabras faciles de entender e intercambiar palabras para no
repetir.
Estos componentes de la oratoria son muy importantes tomar en cuenta para tener una

comunicacion eficaz con el interlocutor.
2.1.5. EXPRESION ESCRITA

Con relacion a la redaccion, Arandia (2006:47) manifiesta:
“La forma de redactar y plasmar nuestras ideas y conocimientos en un
papel. Nuestra redaccion deberd ser clara, precisa, coherente y
convincente. Estas caracteristicas se logran mediante el conocimiento de
las reglas fundamentales de la gramdtica, una adecuada organizacion de

lo que se quiere decir, una correcta ortografia y un rico vocabulario.”

Por ello, la expresion escrita consiste en exponer en un papel, por medio de
signos convencionales y de forma ordenada, cualquier pensamiento o idea. La expresion
escrita es una de las denominadas destrezas lingiiisticas, la que se refiere a la produccion
del lenguaje escrito. La expresion escrita se sirve primordialmente del lenguaje verbal,
pero contiene también elementos no verbales, tales como mapas, graficos, formulas
matematicas, etc. Una de las funciones de la lengua escrita es dejar constancia de hechos
que han ocurrido, o bien no olvidar hechos que van a ocurrir. A

/

FO~ B
f X
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Los primeros usos de la lengua escrita corresponden a facturas, recibos, listados
de confribuyentes, inventarios, leyes, registros astronémicos y calendarios.
Posteriormente, la literatura, religién y oratoria recurren a la lengua escrita. A pesar de
las diferencias entre unas y otras lenguas, a lo largo de los siglos se han ido
desarrollando unas tendencias, en cierta medida, universales en el 4mbito de la
puntuacion, tales como la separacion de palabras mediante espacios en blanco, la
utilizacién del punto o de los signos de interrogacién y de admiracion para separar y
caracterizar frases, etc. La expresion escrita tiende a la unificacién, e incluso a una
regulacién estricta con normas, que emanan de los textos literarios, religiosos,
administrativos, etc., y que se refuerzan a través de la ensefianza.

Asi, la expresién oral y la expresion escrita son parte de la expresiéon del
conocimiento y el hombre como eje fundamental de comunicacién puede comunicarse y

hacerse entender con las personas.

2.1.6. PROYECTO EN AULA PARA LA ENSENANZA

El Proyecto Pedagégico de Aula (PPA) para Walqui (2005:227) es:
“Un proyecto en aula se puede definir como una estrategia pedagogica
caracterizada por la planificacion, puesta en marcha y evaluacién
colectiva de un conjunto de actividades, en torno a un tema, problema o
idea surgida de los alumnos, con el fin de alcanzar un determinado

objetivo, de acuerdo a sus necesidades e intereses”

Cuando se habla de instrumento de planificacidn en la ensefianza, se refiere a un
enfoque global que toma en cuenta los componentes del curriculo y se sustenta en las
necesidades e intereses de la escuela y de los educandos a fin de proporcionarles una

educacién mejorada en cuanto a calidad y equidad.
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La planificacion de las actividades a realizar en el aula se concretan en los
Proyectos Pedagogicos de Aula (PPA) (ultimo nivel de concrecion curricular), siendo
los docentes los principales protagonistas, pues en la organizacion de su practica
cotidiana deberan articular los contenidos, secuenciar las aétividades, las opciones
metodolégicas, las estrategias de ensefianza y escoger o preparar los recursos did4cticos

que van a emplear.

La organizacion de todos los elementos curriculares sefialados se desarrolla en torno
aun tema o experiencia desde una perspectiva globalizadora, que permita a los docentes
el tratamiento interdisciplinar del mismo, de tal manera que facilite a los alumnos la
comprension del tema, la reflexién y analisis de la realidad que viven, favoreciendo asi
la significatividad y funcionalidad del aprendizaje. A través de los PPA se pretende
organizar los diferentes contenidos de aprendizaje con el fin de lograr los objetivos
propuestos en el periodo escolar, asi los PPA gufan el desarrollo de las unidades
didécticas, que son formas de organizar los programas escolares dotados de capacidad
para integrar contenidos diversos y de estructurar perfodos relativamente largos de la
actividad escolar, dando respuesta a los siguientes interrogantes:

— ¢ Qué enseriamos?

Seleccién de objetivos y contenidos (referidos a los ejes transversales y a las
dareas académicas)

— ¢Cudndo ensefiamos?

Ordenacién y secuenciacion de los contenidos y actividades

-— (Como ensefiamos?

Determinacion de las opciones metodoldgicas y las estrategias de ensefianza

— (Qué, cudndo y como evaluamos? |

Concrecion de la evaluacion

Por tanto, el aula se considera como un sistema de comunicacion; es decir, un

conjunto de elementos (alumnos, docentes, medio, recursos, etc.) que interaccionan entre
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si (a través de relaciones afectivas, de comunicacién y de poder), que esti orientado a
alcanzar determinadas finalidades did4cticas y que atiende a ciertos mecanismos de

regulacion y control.

La elaboracién de un Proyecto Pedagégico de Aula (PPA) no se refiere sélo al
contenido de una leccion, sino que se debe tomar en cuenta el contexto, los objetivos, el
contenido a desarrollar, las actividades, las opciones metodolégicas y estrategias de
ensefianza, asi como también, la preparacion de los recursos diddcticos y el método de
evaluacion a seguir. Todos estos elementos estan estimados a su vez, en el desarrollo de

las unidades didécticas que forman un PPA.

A través del PPA los docentes definen las adaptaciones curriculares necesarias para
que los alumnos alcancen las metas educativas prescritas, desarrollen las capacidades
humanas de acuerdo a su edad (habilidades intelectuales, estrategias cognoscitivas,
informacién verbal, destrezas motoras y actitudes) y en ellos se establecen los acuerdos
emanados de los procesos de negociacion con los alumnos, permitiéndoles, asi,
reflexionar sobre la realidad que viven, construir y reconstruir sus aprendizajes, hallar

soluciones a problemas de su entorno, etc., lo que se denomina curriculo en accidn.

2.1.7. INDICADORES

En el trabajo realizado lo méis importante son los indicadores que nos llevan a

cumplir nuestros objetivos, Sabino (1992:49) nos dice que:

“La obtencion de indicadores, llamada a veces operacionalizacion, tiene
por objetivo la bisqueda de elementos concretos, empiricos, que
permitan traducir y medir en la prdctica las variables que se han definido

teoricamente”,
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Los indicadores son parametros de medicion, en este caso nosotros deseamos saber
de las asignaturas de Lenguaje y Redaccién Comercial de acuerdo a pardmetros
establecidos para la especialidad, dinamizando la précticé docente de acuerdo a nuevas
practicas pedagdgicas hacia los participantes, adecuando y organizando las actividades
de acuerdo a sus caracteristicas v desarrollando las competencias oral y escrita en el
proceso de ensefianza —aprendizaje para mejorar el disefio profesional de estudiantes de

Técnicas de Oficina Computarizada.

La parametrizacion denominada liker se utilizé en el trabajo. Este sistema ordena de
forma ascendente o descendente la percepcién de una respuesta o una actitud de cada
uno de los participantes. Para tal estudio se tomé como referencia los siguientes
parametros, ademas de los siguientes conceptos, los cuales fueron validos sélo apara este
trabajo: |

1. Conocimiento basico: Son aquellos conocimientos que el participante sabe de

forma genérica, empirica, aprendido mediante la experiencia.

2. Conocimiento medio: son aquellos conocimientos mezclados entre empirismo o

experiencia y escasos aprendizajes conocidas durante su escolaridad.

3. Conocimiento airanzado: son aquellos conocimientos donde el estudiante aplica

con fundamento las técnicas apropiadas para el desarrollo de cualquier tema.

En consecuencia, para saber si los estudiantes lograron adquirir competencias y

habilidades en el lenguaje y redaccién comercial: se utilizaron los indicadores descritos.

2.1.8. ESTRATEGIAS

Arandia (2006: 63-101) define estrategia de la siguiente manera:
“La concepcion qite orienta y dirige un sistema orgdnico de acciones
para conseguir un fin o propésito deliberado™, “Las estrategias son las
Jormas mds convenientes de tener éxito en las exposiciones ante

diferentes audiencias y ante diferentes tipos de requerimientos”,
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Entonces, las estrategias metodolgicas serian las formas de operacionalizar la
metodologfa escogida, por un lado, las opciones metodoldgicas se refieren a escoger un
método o camino para alcanzar, satisfactoriamente, las metas propuestas considerando el
contexto y a las personas implicadas, y por el otro, las estrategias metodologicas
mencionan el modo c¢6mo se llevan a cabo esas actividades por el docente para explicar
cémo motivar y hacer comprender a los participantes y dinamizar el proceso de

ensefianza-aprendizaje.

Una de las prioridades que debe tomar en cuenta el docente es conocer los
conceptos previos que manejan sus estudiantes, sus necesidades, intereses, habilidades
por una parte y, por otra, respetar sus ritmos, estilos de aprendizaje y qué tipo de
estrategias utilizan en la ejecucién de sus tareas. En otras palabras, el conocimiento
sobre qué clase de grupo tiene al mando, e permite saber como pueden trabajar, por
ejemplo: si pueden trabajar en' grupo, individualmente 0, por ¢l contrario, bajo qué

estimulo aprenden mejor.

2.1.9. ACTIVIDADES

Calero (2000:39) acerca de las actividades establece lo siguiente:
“Una actividad es significativa si convoca el interés de los estudiantes, si
le permite interactuar con sus pares y el entorno que los rodea, si tienen
oportunidad de decir lo que saben, si resuelven problemas desarrollando
Sus procesos mentales”

Es importante que cada una que las actividades presentadas en clases, aporte con un

aprendizaje adecuado para los participantes y estos a su vez logren ampliar sus

‘conocimientos llegando a los objetivos de la ensefianza~ aprendizaje.
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2.2, OBJETIVO

2.2.1. OBJETIVO GENERAL

& Fortalecer la competencia lingiifstica de la expresion oral y la expresion escrita

en el proceso de ensefianza-aprendizaje del lenguaje y redaccion comercial para
mejorar el desempefic profesional de estudiantes de secretariado técnico

computarizado del Centro de Educacién Alternativa Holanda de la ciudad de La

Paz.

2.2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

&

Aplicar un diagnostico para identificar el nivel de expresion oral y escrita
(acentuacion, puntuacion y construccién de pérrafo) que poseen los participantes
del Centro de Educacién Alternativo Holanda en las materias de Lenguaje y

Redaccion Comercial.

Aplicar técnicas de aprendizaje en el proceso de escritura y lectura haciendo uso

de textos como noticias, el diccionario y otros.

Mejorar la expresion oral y comprensién escrita del lenguaje y redaccion

comercial con la actividad diaria.

Disefiar un plan curricular de acuerdo a las necesidades sociales para la

ensefianza y aprendizaje del lenguaje y redaccion comercial.
Desarrollar un seminario “Formacién Secretarial” para mejorar y demostrar el

aprendizaje y dominio de su expresién oral y expresién escrita de los

participantes de nivel avanzado.
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2.3. INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

De manera general los indicadores permiten la integracién de los conocimientos, los
procesos cognitivos, las destrezas, las habilidades, los valores y las actitudes en el
desempefio ante actividades u problemas. La construccién de los programas de
formacion acorde con los requerimientos disciplinarios, investigativos, profesionales,
sociales, ambientales y laborales del contexto y la orientacién de la educacién por medio

de estandares e indicadores de calidad en todos sus procesos.

Como se indic6 en el marco teérico los indicadores de cumplimiento estdn basados en el
conocimiento bdsico, conocimiento medio y conocimiento avanzado que se explicd

abundantemente en los cuadros de analisis de resultados.

2.4. ESTRATEGIAS DE ACCION

En el primer y segundo semestre las estrategias de accién fueron:

* Elaboracion de recursos didacticos.

* Metodologia Iudica segtn el tema a aplicar.

* Metodologia de trabajo por parejas.

e Técnicas participativas.

* Exposicién Oral aplicada en una exposicién campo abierto a la finalizacién del
primer semestre.

» El segundo semestre ademas culminé con la realizacién de un seminario aplicado
a los cursos superiores del nivel secundario 'y al nivel inicial de la Carrera de
Técnicas de Oficina Computarizada con el objetivo de mostrar el trabajo final de
los participantes de la carrera. El seminario fue titulado “1er. SEMINARIO DE
FORMACION SECRETARIAL”, como un objetivo al finalizar la gestion 2011

y con ello la conclusién del segundo Semestre.
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Recursos did:icticos

Arandia (2006: 203) acerca de los elementos que forman la unidad did4ctica indica que
en esencia son los mismos que los que conforman la programacion curricular.

“Toda investigacién por muy pequefia que sea tanto en su proceso de

Dplanificacion como en su desarrollo, implica el uso de recursos sean

estos financieros, humanos, tecnoldgicos o materiales”.

En la elaboracién de materiales curriculares el docente debe también tomar en cuenta:
— qué tipo de actividad, practica, aprendizaje o reflexién se pretende generar;
—- quiénes son los educandos;
— cudl es la realidad en que estdn inmersos;

— las posibilidades practicas de utilizar el material de apoyo.

En cuanto a los NTICs, muchos establecimientos educativos fiscales carecen de estos
materiales los que dificultan el aprendizaje significativo; sin embargo, en el trabajo se

utiliz6 la computadora como medio material que ayudé a obtener un aprendizaje 6ptimo.

Técnicas

Segiin Garcia (1982: 36): “La técnica de ensefianza es el recurso diddctico al
cual se acude para concretar un momento de la leccién o parte del método en la

realizacion del aprendizaje”

Es importante indicar que la mejor técnica es aquélla que tenga mayor utilidad en clase
con un tema especifico, el participante pone su atencion en lo que esta aprendiendo. En
el desarrollo de la propuesta se utilizd: la mesa redonda, la técnica del didlogo, la

técnica expositiva, la reunién en corrillos y el seminario,
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Método

Segun Garcia (1982: 29). “El conjunto de los procedimientos adecuados para

lograr esos fines se llama método .

Es importante indicar que un método es el camino para llegar a un fin determinado, y en
el trabajo se utiliz6 varios métodos para llevar a cabo el proceso de enseflanza —

aprendizaje: el método gramatical, deductivo, inductivo, activo y método intuitivo.,

El método gramatical se usé para conocer concretamente las reglas gramaticales en la

redaccion de una carta para que ésta sea clara, breve, cortés y concisa.

El método deductivo parte de lo general a lo particular. Es un método muy aplicado en la
ensefianza. Se utiliza en la elaboracion del Plan Curricular al inicio de la gestion en

todas las materias.

El método inductivo es todo lo contrario de lo deductivo, procede de una ensefianza

particular con temas especificos que Ileven al tema general.

El método activo es un método completamente participativo entre las dos partés que
realizan el proceso de ensefianza—aprendizaje en este caso, el educando y el educador.
Ademis es un método participativo entre el educador y el educando, sus actividades en
el proceso de ensefianza y aprendizaje. Todo método activo va de la mano con el méfodo

de comunicacion porque usa el lenguaje para comunicarse.

El método intuitivo se basa en el aprendizaje mediante las experiencias vividas por el

participante.
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De la evaluacion

La evaluacion para Tintaya (2008:565) se lleva a cabo en tres momentos:

1.- Evaluacion inicial: para conocer el bagaje que el estudiante posee sobre el
tema, estimular y poner en marcha los conocimientos previos que posee.

2.- Evaluacién formativa: para obtener informacion acerca de las estrategias de
lectura que utiliza. Permite intervenir en dichas estrategias y facilitar las ayudas
necesarias en el momento adecuado.

3.- Evaluacién sumativa: para saber qué ha aprendido el estudiante. Es la que se

realiza al final del proceso.

De este modo, la evaluacion es un proceso de reflexién y mejora de la practica
educativa, desde el momento de su planificacion, durante el desarrollo y a la finalizacién

de la misma.

La evaluacién que se realizé en el trabajo fue formativa y sumativa de manera continua
y permanente durante el proceso de aplicacion de la propuesta y de acuerdo a los temas,

estos fueron individuales, en pares y grupos.
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2.5. PLAN DE ACCION

A continuacién se detalla el Plan de Accién y el Plan de Desarrollo Curricular que se preparé de forma ordena y meditada

con todo los recursos empleados en el proceso de ensefianza — aprendizdje de las asignatura de Lenguaje y Redaccion

Comercial.
PLAN DE ACCION
1ro. BIMESTRAL MATERIA: LENGUAJE TURNO: NOCHE
OBJETIVOS ACTIVIDADES METODO MOMENTO | RECURSOS | RESPONSABLE
) . . - Cada participante se presento. Del14al16de | Papelografo
Relacionar la importancia . : . marzo.
. - Los estudiantes relacionaron la - Activo - Marcadores | - Educadora
del Lenguaje con la - o . Del 21 al 23 de .
Sy trascendencia de la elocucidn y las - Deductivo - Tiza para
comunicacién. . ) marzo. .
manifestaciones verbales. : pizarra.
De 19:00 a
21:30 pm
- Se entrego a cada participante dibujos
de medios de comunicacion e Del 28 al 30
identificaron los mismos en el pizarrdn marzo. _ Dibus
Identificar los medios de en el que establecieron los medios de | Activo Del 4 al 6 abril. JOs - Educadora
. . s . . ) - Papelografo
comunicacion. transmision oral y escrita. - Inductivo De 19:00 a - Scotch
- Se realizo la composicion de 10 21:30 pm.
oraciones con los dibujos de los medios
de comunicacion.
Explicar el concepto de las | - Los participantes construyeron palabras
silabas. y dividieron en silabas. Del11al 13 de
Reconocer y construir - Reconocieron a qué grupo pertenecian  F Activo abril. - Ficheros de
palabras den los que se los monosilabos, las bisilabas, las - Gramatical De 19:00 a Silabas
reconozca las letras y trisilabas, y las monosilabas con - inductivo 21:30 pm. - Scotch - Educadora

silabas de forma
convencional.

significado.
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OBJETIVOS ACTIVIDADES METODO MOMENTO | RECURSOS | RESPONSABLE
Explicar el uso del acento.
Colocar ¢l acento gréfico - Se entregé un texto que contenia un
en palabras. . g . d . . Del 18 al 20 - Papelografo
. . parrafo, en €l los participantes - Activo . .
Identificar el acento en: . ce . de abril. - Fotocopias | - Educadora
pudieron identificar y colocar los } Inductivo . :
- palabras agudas . ors . De 19:30 a - Tiza de
acentos correspondientes, utilizando un + Gramatical .
- palabras graves , . 21:30 pm. color
- boligrafo rojo.
- palabras esdrijulas .
- palabras sobre
esdrijulas ,
. - Se escribi6 en el papelégrafo un texto
Exp 1,1 car el uso de las donde los participantes idedtificaron . Del 25 al 27
mayusculas. , oy s - Activo . ey
: . las palabras que debian escribirse con . de abril. - Papeldgrafo | - Educadora
Organizar y clasificar que , . . X - Inductivo -
mayuscula y ellos salieron al pizarrén y . De 19:30a  _|~Marcadores
palabras van con letras . - Gramatical .
colocaron las palabras en mayusculas ‘ 21:30 pm.

mayusculas.

donde correspondia.
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PLAN DE DESARROLLO CURRICULAR

1ro. BIMESTRAL MATERIA: LENGUAJE TURNO: NOCHE
. COMPETENCIAS - .
SESION OBJETIVOS CONTENIDO METODO RECURSOS EVALUACION RESPONSABLE
Se organiza una mesa Participan en clases con actitud
Del 14 al 16 de redonda para aprender los s . asertiva, mediante preguntas
marzo conceptos de lenguaje y - Organizacion en clas_e . - Papelégrafo referentes al tema
Del 21’ al 23 de comunicacién - Concepto de Lenguaje - Activo - Marcadores - Educadora
marzo ’ - Concepto de Comunicacion - Deductivo -Tiza para
De 19:00 a 21:30 pizarra.
pm
- Elaboran un parrafo de cada
Del 28 al 30 - dibujo que visualizaron en el - Educadora
marzo Definen los medios de - Activo - Dibujos pizarrén
Del 4 ;11 6 abril comunicacién - Medio de Comunicacién - Inductivo - Papelégrafo '
de 19:00 a 21:30 - Scotch
pm.
- Adtivo Participan en ¢l pizarrén
Del11al 13 de Escriben palabras a partir | - C to de silab - G ti - Ficheros de construyendo palabras con
abril.  palabras a p onceplo co siiaba ramatica Silabas certeza. ~ Educadora
De 19:00 a 21:30 de una silaba inicial. - Clasificacion de silaba l _ - Scotch
pm. - inductivo
Se entrega un texto que
Dbel_118 al20 de Loon en vog alta bara - palabras agudas - Activo baneléarats contltener}’palabras Slil - Educadora
aor. o P - palabras graves - Inductivo pefogr acentiiacion para que os
De 19:30 a21:30 | identificar el acento en las . . Fotocopias participantes coloquen con
- palabras esdriijulas - gramatica . .
pm. palabras agudas. - palabras sobre esdrijulas I Tiza de color boligrafo donde corresponda la
tilde.
Reconocen &l uso de las . Se elabora un papelografo que | - Educadora
Del 25 al 27 de letras maytisculas al inicio - Activo . incluye letras mindsculas las
abril. de la oracién, después de - Las reglas del uso de las - Inductlyo Papelografo mismas que son cambiadas
De 19:30 a 21:30 mayusculas. - gramatica Marcadores segiin las reglas de las letras

pm.

un punto y en nombres
propios.

l

mayusculas.
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2de. BIMESTRE PLAN DE ACCION MATERIA: LENGUAJE
OBJETIVOS ACTIVIDADES METODO | MOMENTO RECURSOS [LSPONSAB
Explicar el uso de los | Redactan pérrafos
signos de puntuacién mas desor tivgs haciendo uso Del2 al4 demayo. |- Papelografo
frecuentes en una redaccion, del u11)1 to (), punto - Activo Del 9 al 11 de mayo. Marcadores
como el punto, la coma, dos P ) P - Inductivo De 19:00221:30 pm. (. geopch
seguido, punto aparte y
puntos, punto y coma y los
. . . punto final.
signos de admiracion.
Del 16 al 18 de
Mediante el dictado de . mayo. - Dibujos
\ . L Activo .
pérrafos utilizan la coma | Inductivo Del 23 al 25 de - Papelografo
G- mayo. - Scotch
De 19:00 2 21:30 pm.
Haciend del pizarrd Del 30 de mayo
COITIP etan las raciones que | Inductivo Del 6al 8 junio. oraciones ducadora
precisaban el uso de los De 19:00 a 21:30 pm.
. - Scotch
dos puntos (:).
- Inductivo Del 13 al 15 de junio. | .
L Activo Del 20 al 22 de junio. Pap elogx.'afo
Emplean el punto y coma ] i - Fotocopias
. De 19:00a 21:30 .
(;) apropiadamente en pm - Pizarras
parrafos descriptivos. ) - Tizas blancas y de
color
Construyen oraciones - Activo Del 27 al 28 de junio. . Papeléorafo
admirativas utilizando el | Inductivo De 19:00 a 21:30 pm. apelog
. . ., - Pizarra
signo de admiracion (j!) .
. - Tizas blancas y de
con el propdsito de dar color

énfasis a la oracion.
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2do. BIMESTRE

PLAN DE DESARROLLO CURRICULAR

MATERIA: LENGUAJE
SESION AN CONTENIDOS | METODO | RECURSOS | EVALUACION | RESPONSABLE
Utilizan en contexto los '
Del 2 al 4 de mayo. | signos de puntuacion El uso del punto (.) _Papeléerafo Usaron correctamente
Del9al1l de mayo. | como ser: el punto, la como: . Pelogr .
De 19:002a21:30 coma. d ; ¢ - Punt id -Activo -Marcadores los signos de
a, dos puntos, punto y unto seguido Inducti —Scotch tuacis
pm. . uctivo cotc puntuacién en un texto
comay los signos de - Punto aparte descrintivo
admiracion. - Punto final pivo.
Del 162l 18 de . -DiijOS
ayo. El uso de la coma -Activo -Papelografo
Del 23 al 25 de mayo -Inductivo Scotch
De 19:00 2 21:30 pm. -ocote
Del 30 de mayo
al 1 de junio. -Activo .
L -Ficheros de
Del 6 al 8 junio, EI de los d ‘ -Inductivo ¢ ;
De 19:00-21:30 pm. uso de los dos puntos oraciones Educadora
-Scotch
Del 13 al 15 de junio. -Inductivo 16eTaf
Del 20 al 22 de -Activo -Papelografo
junio. -Fotocopias
De 19:00a 21:30 El uso del punto y coma. -Pizarras
pm. -Tizas blancas y
' de color
Del 27 al 28 de junio. -Activo .
. -Papeldgrafo
De 19:00 a 21:30 pm. ) - :
© A pm El uso del signo de Inductivo -Pizarra
admiracion. ~-Tizas blancas y
de color
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3ro. BIMESTRE PLAN DE ACCION MATERIA: LENGUAJE
OBJETIVOS ACTIVIDADES METODO MOMENTO RECURSOS RESPONSABLE
- Papeldgrafo
Identificar el uso de laB | - Rectifican los errores . Del 11 -12 de - Marcadores
todos las reglas para su | ortograficos en un - Activo julic. - Fotocopias -Bducadora
en glasp 'Tog - Inductivo De 19:00-21:30 otocop
uso parrafo. pm. - Pizarra
- Tizas
Del 15-18d R 3 -
Aplicar el uso de la Ven | - Buscan en el diccionario jufio. ; ° ] i/?:r il;)dg;ifo Educadora
final de silabas después | palabras conel Usodela |- Activo De 19:00-21:30 _ Diccionarios
de las grafiasb,nyden |V segin las reglas y - Inductivo pm.
- texto
parrafos. forman oraciones. .
_ - Tizas
-Escriben correctamente Del 21 -22 de - Papelografo |- Educadora
Cor_np letar palabras elusodelaHen - Activo Julio. - Marcadores
haciendo uso de la grafia o, . De 19:00-21:30
rincipio de palabra y - Inductivo ) - texto
H de acuerdo al prineipio de p pm. -
.. final de silaba e - Pizarra
significado. ) . .
intermedia. - Tizas
- Bscriben oracione - Inductivo Del 27-28 julio. - Papelégrafo |- Educadora
Aplicar e Identificar ;: fl s con ZTISSO jlgla Activo De 19:00-21:30 - Marcadores
Con certeza el uso de la patralo pr. - texto
G. ;
G. - Pizarra
- Tizas
- Haciendo uso del - Activo Del 2-3 de agosto - Papelégrafo |- Educadora
diccionario buscan - Inductivo De 19:00-21:30 ] MeIlJr ca dgores
Aplicar e identificar el palabras que contengan pm. - Texto
uso de J. la J ante e/ i, por medio - Pizama
de parrafos. - Tizas
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OBJETIVOS ACTIVIDADES METODO MOMENTO RECURSOS RESPONSABLE
- Papelografo
Identificar en oraciones - Aumentan su : Del By @ e - Marcadores
lusodelaC vocabulario construyendo SO agosto. - Texto ~EAoesdb
" ' " - Inductivo De 19:00 a .
parrafos. 21:30 pm. - Pizarra
- Tizas
Del 12y 15 de - Papelografo |- Educadora
- Reconocen las agosto. - Maicadases
Identificar en parrafos el | diferentes reglas - Activo De 19:00 a " ——
uso de la S. ortograficas en el dictado. - Inductivo 21:30 pm. ‘ P
- Pizarra
- Tizas
. Del 16 al 18 de - Papelégrafo |- Educadora
- Realizan las to (19:00-
; . . , agosto (19: - Marcadores
Identificar en textos correcciones respectivas |- Activo 21:30) .
. i . ; - Fotocopias
escritos el uso de la “X”. | en un texto que contiene |- Inductivo - Pl
errores ortograficos. .
- Tizas
-Hacen uso correcto de la Del 19 —22 de - Papelografo |- Educadora
Identificar la certeza Z en principio de palabra |- Activo ;gi‘_’;ao (19:00- - Marcadores
ortografica en el uso de la | y final de silaba e - Inductivo 30} - Fotocopias
Z. intermedia en textos - Pizarra
escritos. - Tizas
-Mediante la escriturade |- Inductivo Del 25 -26 Papelierafy | Educadora
. . : 1 L s agosto (19:00- -
Identificar la certidumbre | " llstac!o depalabras Activo 21:30) - Marcadores
. profundizan el uso de la
ortograficaenelusodela | (.  riw ... - Texto
R”y “RR” al principio, ¢
R-RR : - Pizarra
al medio y al final de una - Tizas

palabra.
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3ro. BIMESTRE

PLAN DE DESARROLLO CURRICULAR

MATERIA: LENGUAJE

sEsion | COMPPIENCIAS | CONTENIDOS | METODO | RECURSOS | EVALUACION | RESPONSABLE
OBJETIVOS
Identifican, explican y
Delll y 12 completan en un parrafo, Papelografo Completa las
de julio. ]
De 19:00 a las reglas del uso de la: Marcadores reglas de las
21:30 pm. g}raﬁa B/vV en final de Uso de la B - Activo F_otocoplas grafias en el - Educadora
silaba, después de las - Inductivo Pizarra texto de
grafias(b, ny d), Ia Tizas practicas y lee
grafia H de acuerdo al Diccionario para escribir la
significado, grafia Gy respuesta
la grafia J. correcta.
Del 15al 18 Acti - Educadora
de julio. - ctivo
De 19:00 a Usodela v - Inductivo
21:30 pm.
Del 121 al 22 Uso delaHen - Educadora
de julio. incipio d labra |- Acti
: principio de palabra ctivo
? le 313 ';2 a y final de silabae |- Inductivo
' ' intermedia.
Del 27 al 28 - Inductivo - Educadora
De 19:00a Usode G " Adtivo
21:30 pm.
Del 2 al 3 de UsodelaJantee,i |- Activo - Educadora
agosto. por medio de - Inductivo
De 19:00 a .
21:30 pm. capacidades
ortograficas.
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COMPETENCIAS

SESION OBJETIVOS CONTENIDOS METODO RECURSOS EVALUACION | RESPONSABLE
Del 8 al 9 de N _ = Papelografo Llena las reglas
?)gost;.o . Identifican, explican y - Marcadores de las grafias en
19:00 a - :
2|e L completan las reglas de UsodelaC Activo Ff)tOCOp 1as el texto de -Educadora
oo uso de las: Grafias: C, S, Inductivo - Pizarra racticas y lee
X, Z, R-RR. - Tizas p Y
o . para escribir la
- Diccionario
respuesta
correcta.
Del 12 al 15 ) -Educadora
de agosto. Usodela S Activo
De 19:00 a Inductivo
21:30 pm.
Del 16 al 18 _ -Educadora
de agosto. Usodela X Activo
De 19:00 a Inductivo
21:30 pm.
dDe:l 19 al 22 -Educadora
e agosto. Acti

: Uso delaZ cuvo
lee: ;3 ';)[g.a Inductivo
Del 25 al 26 Inductivo -Educadora
agosto. 3
138 e Uso de la R-RR Activo
21:30 pm.

.3*{-7
P
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4to. BIMESTRE

PLAN DE ACCION

MATERIA: LENGUAJE

OBJETIVOS ACTIVIDADES METODO MOMENTO RECURSOS RESPONSABLE
; - Papelogr
Rec0nqcen las categorias Del 1al 5 de - leijril;dgo?:g
Identificar cada una de las gramaticales cn parrafos septiembre. - Fotocopias
; : escritos en el pizarrony |- Activo De 19:00 a 21:30 . P - Educadora
categorias gramaticales en : ; 4 pm. - Pizarra
: clasifican el articulo, - Inductivo .
oraciones. ; - Tizas
nombre o sustantivo,
. - Texto de
adjetivo y pronombre. -
practicas
Establecer las partes . Del 8al 12 de - Educadora
P RATEE 88 arsopas] - Activo septiembre.
gl uisalcs tharanoney s Inductivo De 19:00 a 21:30
y parrafos. pm.
Del 15al 19 de - Educadora
Descomponer los - Activo septiembre.
, ¢ . De 19:00a 21:30
parrafos en oraciones y - Inductivo e
estructurar de manera que
muestre cada una de la
partes de la oracion.
] o - Inductivo Del 22 al 26 de - Educadora
Identificar los adjetivos en e Ketive septiembre.
una lectura. De 19:00 a 21:30
pm.
Reconocer el uso del - Activo Del 29 al 3 de - Educadora
pronombre en un texto. - Inductivo octubre.

De 19:00a21:30
pm.
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OBJETIVOS ACTIVIDADES METODO MOMENTO RECURSOS RESPONSABLE
Escriben oraciones en el -~ Papelografo
Utilizar en diferentes pizarrén y reconocen las gﬂlgrg 10 de - Marcadores
textos las clases df’ . categorias gramaticales a Activo De 19:00 a 21:30 - Ff)tocopms - Educadora
verbos, las preposiciones, | las que corresponden el: . pm - Pizarra
A . Inductivo . .
las conjunciones y las verbo, el adverbio, la - Tizas
interjecciones. preposicion, la conjuncién - Texto de
y la interseccidn. practicas
] Del 13 al 17 de - Educadora
Expresar el concepto del Activo octubre.
adverbio en oraciones. Inductivo De 19:00 a 21:30
pm. ‘
Utilizar textos escritos y ) Del 20 a1 21 de - Educadora
r con facilidad Activo octubre.
reconocer cc Inductivo De 19:00 221:30
las preposiciones. pm. |
Utilizar textos escritos y . Detlu? al25 de - Educadora
reconocer con facilidad Activo orore.
. . . De 19:00 a21:30
las conjunciones. Inductivo pm.
Utilizar textos escritos y Inductivo Del 28 al 31 - Educadora
reconocer con facilidad Activo octubre.

las intersecciones.

De 19:00 a21:30
pm.
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4ro. BIMESTRE PLAN DE DESARROLLO CURRICULAR MATERIA: LENGUAJE
. COMPETENCIAS . .
SESION OBJETIVOS CONTENIDOS METODO RECURSOS EVALUACION RESPONSABLE
Identifican cada una de - Papeléorafo
Del lal 5 de | 154 categorias PEOBT Completan las
septiembre. . 1 Clasificacién de 1 - Marcadores .
De 19:00a | £ramaticales en las asificacion de la - Fotocopias categorias
21:30 pm. oraciones y parrafos Categorias Activo - Pizarra gramaticales como | Educadora
construidas durante la Gramaticales Inductivo - Tizas ser: el articulo, el
clase haciendo uso del - Diccionario nombre, el adjetivo y
pizarrén. on el pronombre en un
parrafo.
Del 8al 12 - Educadora
de .
septiembre -El articulo Actlvq
(19:00- Inductivo
21:30)
Del 15al 19 - Educadora
d: tiembre -Nombre o Activo
EE 1;:00 o sustantivo Inductivo
21:30 pm.
Del 22 al 26 Inductivo - Educadora
de Activo
septiembre. -El adjetivo
De 19:00 a
21:30 pm.
Del 29 ;l 3 Activo - Educadora
de octubre, .
De 19:00 a -El pronombre. Inductivo
21:30 pm.
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COMPETENCIAS

SESION OBJETIVOS CONTENIDOS METODO RECURSOS EVALUACION RESPONSABLE
Del6 y10 | 1dentifican cada una de : Completan las
de octubre. | ) o categorias Papelégrafo categorias
De 19:00 a .
21:30 pm. gramaticales en las gﬁ;:’;ig;s gramaticales como

oracion 3 i :

raciones y parrafos _El Verbo Actlvq Pizarra ser: ve¥bo, el Educadora

construidas durante la Inductivo Ti adverbio, la

clase haciendo uso del D.Za? . preposicion, la

pizarrén durante la clase. lecionarno conjuncion, y la

interseccién en un
texto.
dDel Ini’;bal 17 Act + Educadora
Do 1900 -El adverbio e
30 -p > Inductivo
Detluio-zl de Acti + Educadora
%ce 1;,:')'0_ -La preposicién ceLvo
A p > Inductivo
EEI 2:1-55 r Educadora
octupre. . ., 1

Di- 1C9-00 N -La Conjuncién Activo
21:30 'pm. Inductivo
DetL i8-31 Inductivo - Educadora
%ce 19%0 . -La interseccién Activo
21:30 pm,
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5 to BIMESTRE PLAN DE ACCION MATERIA: LENGUAJE
OBJETIVOS ACTIVIDADES METODO MOMENTO RECURSOS RESPONSABLE
-Utilizan el papelografo y Dol 1 a7 de - Papelégrafo
el Data show para .
. . . noviembre (19:00- - Marcadores
-Reconocer y valorarla | explicar la elaboraciénde |- Activo ) : . - Educadora
.. S s . 21:30) - Fotocopias
diversidad lingiiistica una carta para el - Inductivo .
.. . - Pizarra
Seminario de Formacién .
. - Tizas
secretarial.
-Expresar sus ideas, . . Del 15al21 de - Papelégrafo |- Educadora
. . -Realizan un seminario noviembre (19:00-
pensamientos, a nivel oral . . : - Marcadores
. que permite a los - Activo 21:30) .o
y escrito de manera clara, . . . - Diccionario
. participantes perfeccionar - Inductivo
concisa, coherente, acerca . - texto
- la oratoria. .
de temas de interés. | - Tizas
-Investigan y explican 3 Del 29 al 02 de - Educadora
temas importantes - Activo g‘;’_?&nbre (19:00-
concernientes a su futuro |- Inductivo 30)
. trabajo: - Papelografo
-Desarrollar habilidades y | - Redaccién de las Cartas. - Marcadores
destrezas en la oratoriay | - Teorias sobre las - texto
organizacion de evento. Relaciones Humanas. - Pizarra
- Aspectos bésicos de la - Tizas

Ley 1178 (ley de
Administracién de Bienes
y Servicios.
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5 to. BIMESTRE

PLAN DE DESARROLLO CURRICULAR

MATERIA: LENGUAJE

SESION COMPETENCIAS | CONTENIDOS | METODO | RECURSOS | EVALUACION | RESPONSABLE
OBJETIVOS
La evaluacion se
gelllg‘zyz ;iz (r)loviembre. basé en la
¢ 17:00-ei50 pm. ' Papel6grafo | investigacion de los
-Reconoce y valora la . .
A Conocimiento de - Activo Marcadores | temas presentados en |-Educadora
diversidad . . myt -
e expresion. - Inductivo Scotch el “Primer Seminario
lingtifstica. -
de formacion
Secretarial”.
Del. 15al 21 de -Utiliza la lectura y : -Educadora
BOV;‘;'}B%WZ-BO escritura de los temas Activo Dibujos
e 1-e Lot pm. de interés de una Composicion de texto - Inductivo Papelografo
manera clara, Scotch
concisa, coherente.
D.cl. 29 al 02 de -Desarrolla -Educadora
ICI’)ICITS?(E)’{)EJZI'BO habilidades y - Activo Ficheros de
& 17:00-230 pm. destrezas en su - Inductivo

oratoria y la
organizacion del
evento.

Oratoria

oraciones
Scotch
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1 er BIMESTRE PLAN DE ACCION MATERIA: REDACCION COMERCIAL
OBJETIVOS ACTIVIDADES | METODO | MOMENTO RECURSOS RESTONSA
Participan en una rueda Del 1718 d - Papelografo
. . de preguntas en forma  |-Activo el 1/-1¢ de marzo. - Marcadores
f:iir:)téti—;;?;r:?(fst;?l;::ed;iflsa3:{ ” oral sobre el tema -Inductivo De 19:00 221:30 pm - Fotocopias -Educadora
clon. avanzado utilizando -Deductivo - Pizarra
fichas de participacion. - Tizas

Explicar los conceptos de Redaccion y
Composicion en textos descriptivos.

Utilizar los estilos de la carta en
diferentes tipos de cartas.

Entender con exactitud y claridad las
partes y cualidades de la carta,

Reconocer los signos de puntuacion de
la carta.

Identificar la mecanografia de la carta.

Utilizar los tipos de margenes para
realizar una carta.

Reconocer los estilos de la carta en
diferentes cartas.

Elaboran cartas
comerciales y cartas
personales.

Del 24 de marzo.
De 19:00 221:30 pm

Del 25 de marzo.
De 19:00a21:30 pm

Del 31 marzo-1 abril.

De 19:00a 21:30 pm.

Del 14-15 de abril.
De 19:00a21:30 pm.

Del 21-22 de abril.
De 19:30 a 21:30 pm.

Del 28 de abril.
De 19:30 a2 21:30 pm.

Del 29 de abril.
De 19:30221:30 pm.
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1 er BIMESTRE

PLAN DE DESARROLLO CURRICULAR

MATERIA: REDACCION COMERCIAL

SESION COMPETENCIAS CONTENIDO METODO | RECURSOS | EVALUACION |RESPONSABL
Afirma las habilidades y Nociones de |
Del 17-18 de marzo. conocimientos sobre Re daccign cla
De 19:00 2 21:30 pm. | Redaccién. "
Del 24 de marzo.
De 19:00 2 21:30 pm. Distingue entre los distintos .
o Redaccion y
conceptos de Redaccion y .7
.., Composicion.
Composicion.
Del 25 de marzo. La Redaccién Educadora
De 19:00 221:30 pm. | Reconoce los estilos de la Comercial/ Cartas
carta. Comerciales. Papel6grafo
. Marcadores | -Participa en forma
Del 31 marzo-1 abril. | Emplea con exactitud y Caracteristicas de | i Actlvq Fotocopias | oral con preguntas
De 19:00 a21:30 pm. | claridad las partes y p lrfc cristicas ce fa - Inductivo Pizarra sobre el tema.
' cualidades de Ia carta. arta. - Deductivo Tizas avanzado utilizando

Del 14-15 de abril,
De 19:00 a 21:30 pm.

Utiliza los signos de
puntuacién en cartas
comerciales.

Puntuacién de la Carta
Comercial.

Del 21-22 de abril.
De 19:30 a-21:30 pm.

Reconoce la mecanografia de
la carta.

Mecanografiado de la
Carta.

Del 28 de abril.
De 19:30 a 21:30 pm.

Utiliza los tipos margenes
para realizar una carta.

Los Mérgenes de la
Carta Comercial.

Del 29 de abril de
19:30-21:30

Practica los estilos de la carta
en diferentes cartas
comerciales.

Partes de la Carta
Comercial y Personal,

fichas.
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MATERIA: REDACCION COMERCIAL

2 do BIMESTRE PLAN DE ACCION
OBJETIVOS ACTIVIDADES METODO MOMENTO RECURSOS RESPONSABLE
e . Del 5-6, 12-13 de
DCSCI‘lb’lr diferentes tipos de -Elaboran diferentes tipos maye.
memorandums de felicitacion, de , De 19: .
o L de Memorandum en el e 19:00 a 21:30
destitucion, de designacion y de .
" album pm.
llamada de atencion, etc.
Practicar diferentes tipos de -Construyen esquelas para dDel 19-20, 26 al 27
i o L e mayo.
esquelas utilizados en nuestro los acontecimientos de sus De 19:00 a 21:30 Educadora
medio comercial | empresas. pm ) )
- juni Papeldgrafo
Utilizar diferentes tipos de carta -Escriben 3 tipos de cartas . [I;le g_ ?odg éll_llfllrll?(-) I\;:riadg(::es
de recomendacién en nuestro de recomendacion en el -Activo De 19:0 J 3 ) Fotocopias
medio. album. -Inductivo e 19:00221:30 p; P
-Deductivo r; TT6-17 do o Tlizzl:a
Escribir diferentes tipos de O o o A0 Cartuling

circulares utilizados en una.
empresa.

-Realizan ejemplos de
circulares en el album.

Adquirir conocimientos de
redaccion de la carta de solicitud
de precios y catalogos.

-Realizan una carta
solicitando computadoras
a la empresa SAMSUM
para sus empresas.

Del 23 -24 de junio.

De 19:00a21:30
pm.

Del 29-30 de junio.
De 19:00 a21:30
pm.
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2 do. BIMESTRE

PLAN DE DESARROLLO CURRICULAR

MATERIA: REDACCION COMERCIAL

SESION COMPETENCIAS CONTENIDO | METODO | RECURSO | EVALUACION | RESPONSA
Del 5-6 de mayo. Practican diferentes tipos de
Del 12-13 de Memorandums de c . -Elaboro los diferentes
S C orrespondencia breve . .
mayo. Felicitacion, de destitucién, de El Memoréndu tipos de Memorandums
De 19:00 a21:30 designacion y de llamada de m en el album
pm. atencion,
Del 19-20 de
mayo. - . . -Construye esquelas
Del 26 al 27 de Identifican (_i{ferentes tl_pos de para los
Esquelas utilizados en nuestro | La Esquela . .
mayo. medio acontecimientos de su
De 19:00a21:30 ’ empresa
m. - Papelografo
Del 2-3 de junio. . . -Acti -Marcadores -Realiza 3 tipos de Educadora
Del 9-10 de junio, | Sonocen diferentes tiposde | o o 5 et -Fotocopias | cartas de
esquela utilizado en nuestro . Inductivo . o
De 19:00a21:30 . Recomendacion - ; - Pizarra recomendacién en el
medio. Deductivo . A
m - Tizas album
-Cartulina

De 19:00a21:30
m

Del 16-17 de junio.
De 23 -24 de junio.

Ensayan diferentes tipos de
circulares utilizados en una
empresa.

El circular

De 19:00 a21:30
pm.

Del 29-30 de junio.

Examinan las cartas de
solicitud de precios y
catdlogos.

Correspondencia
Oficial:

e Cartade
solicitud de
precios y
catalogos.

-Realiza cjemplos de
circular en el album

-Realiza una carta
solicitando
computadoras a la
empresa SAMSUM
para su empresa
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3er BIMESTRE PLAN DE ACCION MATERIA: REDACCION COMERCIAL
OBJETIVOS ACTIVIDADES METODO MOMENTO RECURSOS RESPONSABLE
Escribe una carta Del 13-14 de julio.
Elaborar la respuesta a respondiendo a la De 19:00 a 21:30 pm.
solicitud de precios y solicitud de
catilogos de una empresa. computadoras y sus
ofertas.
Explica en qué Del 19 -20 de julio.
Identificar las cartas de momento se realiza una De 19:00 221:30 pm. Educad
pedido de mercaderia. carta de pedido de ucadora
mercaderia. Papelégrafo
. Responde a Ia carta de . Del 25-26 de julio. Marcadores
Conﬁrmaf el pedido de pedido de mercaderia  |~ACtive De 19:00 a21:30 pm. Fotocopias
Mercaderias de los clientes. . -Inductivo .
de manera afirmativa. Deducti Pizarra
. i . eductivo Del 29 de julio al I Tizas
Realizar la carta de reclamo Elabora diferentes tipos agosto. Cartulina

por diferentes motivos.

de reclamo.

Reconocer una carta de
reclamo y responder
adecuadamente.

Elabora una respuesta
de reclamo de su cliente
en una carta de

reclamo.

De 19:00 221:30 pm.

Del 4-5 de agosto.
Del 10-11 de agosto.
Del 16-17 de agosto.
De 19:00a21:30 pm.
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3er BIMESTRE PLAN DE DESARROLLO CURRICULAR MATERIA: REDACCION COMERCIAL
SESION COMPETENCIAS CONTENIDO METODO RECURSO EVALUACION RESPONSABLE
- Escribe y lee una
Del 13-14 de julio. | Elabora la respuesta a la s Respuestaa carta
De 19:00a21:30 carta de solicitud de solicitud de respondiendo a la
pm. precios y catdlogos de precios y solicitud de
una empresa. catalogos computadoras y
sus ofertas.
!)e'l 19-20 de Adquiere seguridad en - Explica en qué
Julio. o . momento se
De 19:00 2 21:30 la elaboracién de la e Carta de Pedido realiza uma cart
) ) carta de pedido de de mercaderia . a
pm. mercaderia de pedido de
’ . mercaderia.
Del 25-26 de Responde i;;i?(flg; ?::: - Responde a la Educadora
julio. pon: e Cartade acuse Activo . carta de pedido de
De 19:00a21:3p | Afirmativamente al de recibo d Inductivo Fotocopias mercaderia de
) ’ pedido de mercaderias ) de ) Pizarra
pm. . mercaderfas. Deductivo . manera
de su cliente. Tizas .
Cartulina afirmativa.
Del 29 julio-1 .
Escribe una carta de - Elabora las
agosto. reclamo por diferentes ¢ Cartade diferentes tipos de
}l;); 19:00a21:30 motivos. Reclamo Reclamo,
e - Btorane
agosto. Responde e (artade :zsf;e?iizlsu
Del 16-17 de adecuadamente a una respuesta a clicen::l de maner
agosto. carta de reclamo. reclamo. anera

De 19:00a21:30
m.

oportuna.
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4 to. BIMESTRE PLAN DE ACCION MATERIA: REDACCION COMERCIAL
OBJETIVOS ~ ACTIVIDADES METODO MOMENTO RECURSOS RESPONSABLE

Elabora cartas de Del 6-7 de septiembre.
Crédito pidiendo Del 13-14 de septiembre.

gizl:i?::r una carta de préstamo para De 19:00a21:30 pm.

’ mercaderia o

renovacion y otros.

Escribir una carta de E las fi d Del 20-21 de septiembre.

Cobranza siguiendo una xg one fas formas de Del 27-28 de septiembre. Educadora

linea de respeto. cobrar. De 19:00 a 21:30 pm.

Escribir una carta de El participante realiza 3 Del 4-5 de octubre. -~ Papeldgrafo

solicitud de prérroga sin cartas de solicitud de . Del 11-12 de octubre. - Marcadores

que la empresa pierda la prorroga con diferentes 'ACUVO_ De 19:00 a21:30 pm. - Fotocopias

confianza de su cliente. temas. -Inductivo - Pizarra
Explica los diferentes  |-Deductivo Del 18-19 de octubre. - Tizas

Escribir un acta referente a | tipos de actas y elabora De 19:00 2 21:30 pm, - Cartulina

un acuerdo entre partes

el acta de recepcidén de
un producto.

Describir las caracteristicas
de un contrato de trabajoy
de adquisicion de alglin
producto.

Explica las partes
importantes de un
contrato,

Del 25-26 de octubre.
De 19:00 a 21:30 pm.
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4 to. BIMESTRE PLAN DE DESARROLLOQ CURRICULAR MATERIA: REDACCION COMERCIAL
SESION COMPETENCIAS CONTENIDO METODO | RECURSO | EVALUACION | RESPONSABLE

Elabora cartas de
Del 6-7 de Crédito solicitando
septiembre. Escribe una carta de e Carta de Crédito un préstamo para
Del 13-14 de Crédito. mercaderia y
septiembre. renovacion de
De 19:00 a 21:30 pm. muebles, etc.
Del 20-21 de #  (Carta de Cobranza

i . - Ira carta de Cobranza en la
;;;glt;;r_l ;);e&e Realiza una calrta de fase inicial o recordatorio. Expone las formas
. Cobranza siguiendo una - 2dacarta de Cobranza en fase
septiembre. linea de respeto. intermedia o de discusion de cobrar.
De 19:00 2 21:30 pm. - 3ra Cartade cobranzaen la
fase final.
Del 4-5 de octubre. - Papel6grafo | El participante Educadora
Del 1 1_'12 de (.)ctubre. Escribe Ia carta de e  Carta de solicitud de ~Activo - Marcadqres rea'l 122 3 cartas de
De 19:00221:30 pm. solicitud de prérroga. prérroga. -Inductivo - Fotocopias SOl'ICll'ud de
. ~ Pizarra prorroga con
~Deductivo - Tizas diferentes temas

Del 18-19 de octubre | Amplia sus - Cartulina Explica los

De 19:00 a 21:30 pm.

conocimientos sobre
otros correspondencias
como la manera de
realizar un acta.

Otro tipo de Correspondencia:

-

El Acta

Del 25-26 de octubre.
De 19:00 a 21:30 pm.

Describe las
caracteristicas de un
contrato de trabajo y de
adquisicion de algiin
producto.

El Contrato

diferentes tipos de
actas y elabora el
acta de recepcion
de un producto,

Explica las partes
importantes que
debe tener un
conftrato,

58




S to. BIMESTRE PLAN ACCION MATERIA: REDACCION COMERCIAL
OBJETIVOS ACTIVIDADES | METODO MOMENTO RECURSOS | RESPONSABLE
- Identificar con Ordena y transcribe
exactitud, las los pérrafos de una Del 8 al 14 de
partes y carta predisefiada. noviembre,
cualidades de la De 19:00 a 21:30 , Educadora
carta de solicitud pm. ~Papeldgrafo
de empleo - Activo "%’I‘:“’ad‘?res
- Identificar la - Exposicién -Inductivo Del 22 al 28 de -P?Z;);:r(;plas
estructurade los (- Participacién  |-Deductivo noviembre.  Tizas
parrafos en la - Préictica: Del 6al 12 de _Cartulina
elaboracion de Elabora los diciembre.
una hoja de vida diferentes De 19:00a 21:30
correspondencia pm.
personal.
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5 to. BIMESTRE

PLAN DE DESARROLLO CURRICULAR MATERIA: REDACCION COMERCIAL
SESION COMPETENCIAS CONTENIDO METODO RECURSO EVALUACION | RESPONSABLE
Del 8 al 14 de Establece con Solicitud de Ordena y
noviembre. exactitud y Empleo transcribe los

De 19:00 a claridad las partes pérrafos de una
21:30 pm. y cualidades de Papelografo | carta predisefiada. | Educadora

una solicitud de . Marcadores

- Activo .

empleo. - Inductivo Fotocopias
Del 22 al 28 Identifica la Hoja de Vida. - Deductivo Pizarra Expone, participa
de noviembre. estructura de Tizas y elabora los
Del 6 al 12 de parrafos en la Cartulina diferentes tipos de

diciembre. elaboracion de una correspondencia
De 19:00 a hoja de vida personal.
21:30 pm.
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CAPITULO 111
DESARROLLO DE LA PROPUESTA

Al comienzo de la gestion lo primero que se hizo fue tomar un examen de
diagnéstico a los estudiantes de la Carrera de Secretariado Técnico Computarizado. En
este test se utiliz0 preguntas abiertas referentes a los conocimientos que tenian en las
asignaturas de Lenguaje y Redaccién Comercial. Una vez realizada la evaluacion se

sistematizo y se valoré la informacién y como resultado mencionamos lo siguiente:

— Falta de motivacion por parte del participante,
~— Poco tiempo para realizar sus practicas.
— Factor econémico que afecta a la asistencia del participante.

— Cansancio fisico y mental debido a la responsabilidad laboral y familiar.

Durante el trabajo dirigido en cada clase se realizé una evaluacion, la que permitié
identificar el grado de adecuacién de los esquemas cognitivos de los estudiantes en
relacion con el programa pedagégico en el que se incorpord el plan curricular. Luego,
con la evaluacién formativa, se pudo mejorar el programa y el desarrollo del mismo,
no sélo con respecto al aprendizaje de los participantes, sino respecto al proceso de
ensefianza-aprendizaje de la préctica docente y de la propia unidad didactica. Por ultimo

la evaluacién sumativa certificé si los objetivos educativos se alcanzaror.

La estructura de este trabajo integra actividades que los estudiantes realizaron dentro
del aula; habilidades que desarrolld el participante en el transcurso del proceso de
aprendizaje. Se tomo en cuenta las actitudes o niveles de idoneidad desde la mirada de
uno mismo, como un proceso de auto reflexién que permitié el reconocimiento en las
acciones, entre ellas: las noticias, textos que contenian temas relacionados con las

emociones y el intelecto. En este contexto, el participante tuvo un rol esencialmente
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activo. Se promovié la ensefianza de estrategias en los estudiantes para la vida. Todas
estas actividades articuladas con los métodos, las estrategias y las técnicas para facilitar

la comprension del proceso ensefianza — aprendizaje,

Los recursos didacticos que se utilizaron en el proyecto Pedagdgico fueron: El
rotafolio, el papelégrafo, data show, ficheros, marcadores permanentes, tizas, pizarrdn,

diccionario, fotocopias de textos. (Ver anexo 2)

Por estas razones se plante6 seguir el enfoque constructivista, los métodos deductivo

e inductivo, gramatical, activo, etc.

Cuando el método gramatical se aplica en la redaccion de una carta se debe
entender el mensaje o cual es el propésito de lo escrito, y la gramdtica nos ayuda a
escribir una secuencia ordenada de las palabras y oraciones, ademas, los signos de

puntuacion. Por ejemplo:

La Paz, 14 de Febrero de 2011

Sefiora:

Ingrit Montes

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION ANPE
ADMINISTRACION REGIONAL LA PAZ CPS

Presente.-

REF: SOLICITUD DE PRORROGA

Distinguida sefiora;

Mediante la presente solicito a la institucién una prérroga de 15 (quince) dias calendario
para la entrega de los siguientes reactivos, correspondientes a la Orden de Compra N°
OCR-1520/13 de 16 cajas CK en total.

Estos reactivos sufrieron una demora por razones ajenas a la empresa, ya que la Aduana
de Bolivia tiene problemas en su sistema para su correspondiente desaduanizacién,
ademds por el conflicto existente en la Aduana chilena.

Me despido agradeciendo de antemano por la comprensién y confianza prestada.

Dra. Rebeca Mendez

INTERBOL LTDA.
Ad]. 4 fajas
RM/
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Generalmente el método deductivo empieza en una leccién con los conceptos o

definiciones de un tema determinado y se terminaba a las précticas,

El método inductivo se empled, por ejemplo, para que los estudiantes aprendan a
realizar una buena Redaccién Comercial. Primero deberian saber el concepto de una
carta; las partes de una carta (Ver anexo 3); tipos de cartas, etc., para luego redactar
cualquier tipo de carta comercial. Por ejemplo si se deseaba escribir una carta de

solicitud de crédito, sus caracteristicas serfan:

- Cantidad de dinero que solicita

- Destino crédito (plan de inversién)
- Forma de pago.

- Tiempo a pagar

- Qarantes

El método activo adquirié importancia cuando el profesor tmpartié los conceptos
generales de un tema, el estudiante participé de las lecciones y los practico, asi el

aprendizaje fue significativo para ambos. (Ver anexo 4)

Se utilizd el método intuitivo en las composiciones propias del estudiante, cuya
practica constante les ayudé a los estudiantes a redactar varias cartas de solicitud. (Ver

anexo 5)

En cuanto a las técnicas de aprendizaje se utilizaron varios de ellas, pero,
primordialmente, la mesa redonda. A continuacién se explica cada uno de las técnicas
aplicadas:

En primera instancia para que los participantes tuvieran confianza y aprendieran
mejor 1o que el profesor ensefié se prepard el ambiente con la Técnica de Mesa

redonda, utilizando esta técnica el participante perdi6 el miedo de ponerse al frente de
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todos y lo mas importante fue hacerlos sentir que todos eran iguales al momento de

aprender y ensefiar lo aprendido. (Ver anexo 6)

Para la Técnica del Didlogo se utiliz6 30 minutos. Esto empez6 el mismo
instante en que los estudiantes iban llegando de su trabajo a clases, ese momento se
aproveché en recordar el tema avanzado con una pregunta lanzada por parte de la
educadora: ;Como les ha ido hoy?, para que sientan confianza y puedan expresarse sin
miedo. ;Ayer que tema avanzamos?, para saber la importancia de su aprendizaje. ;Qué
es el lenguaje?, para saber como conceptualizaban el término y seguir avanzando otro
tema. Otras preguntas al final de la clase fueron: ¢Han entendido? y ;qué preguntas

tienen?, para que el participante no tenga dudas del tema. (Ver anexo 7)

La Técnica expositiva se la utilizo en el avance del tema por parte de la
educadora como del educando. Se inicié con preguntas tales como: ;Qué es la oracion?
¢ Qué elementos componen la oracion?, etc. Esta técnica hizo que el proceso ensefianza —
aprendizaje fuese participativo-activo porque estimulé al participante a dialogar y
construir el concepto. Luego, se inicié la nueva leccion mediante un papelografo pegado
al pizarrén para que ellos pudieran visualizar la definicion, las oraciones y los parrafos
con sus respectivos ejemplos. Todo esto en una sesiéon de 60°, es decir una hora. (Ver

anexo 8)

La técnica de Reunién en Corrillos se aplico a un grupo de estudiantes
compuesto por seis personas. A la conclusion de la leccion se entregd una hoja impresa
de una carta, cuyos parrafos se encontraban desorganizados. La tarea de los participantes
era la de organizar los parrafos de la carta en 6°. La persona que terminaba ese trabajo
salia al pizarron, leia y escribia en 6 minutos la carta correcta. Esta técnica es llamada

también Philip 666. Esta actividad tuvo una duracion de 30 miy&si (Ver anexo 9)
£ ;
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La técnica de Seminario es considerado como una preparacion de informacion y
conocimiento para incentivar y hacer conocer un tema determinado, se explican temas
de relevancia para lograr un impacto en las personas que lo escuchan. En este caso el
primer seminario de Formacion Secretarial tuvo un impacto favorable para todos los
participantes, la direccién del centro, asi como para los propios expositores porque la

experiencia resulto bastante educativa.

En el proyecto se efectud la evaluacién diaria para que cada participante asimile
el aprendizaje de las dos asignaturas, pero para diferenciar su aprendizaje hubo 2
evaluaciones semestrales. Como es de suponerse no todos comprendian las lecciones;
por eso la retroalimentacion fue constante mediante las practicas adicionales.
Con la evaluacion que se realizé en el Centro Alternativa “Holanda” se supo la cantidad
de informacion retenida por los estudiantes. Se valord los contenidos, la metodologia, las
técnicas empleadas; es decir, se consideré todos los elementos del disefio curricular
utilizado en el que participaron en este hecho todos los protagonistas del acto educativo.
Por ejemplo, en el tema de las categorias gramaticales los participantes demostraron

saber como estaba conformada una oracion.

3.1. SECUENCIA DE ACTIVIDADES.

La forma de realizacion del trabajo fue sustentado por el enfoque constructivista,
el cual se entiende como conocimiento adquirido mediante el proceso de interaccion
entre el individuo y su medio ambiente. Establece que el individuo va incorporando
NUEVos conceptos por un proceso continuo de elaboracion y reelaboracion, es decir,

transformacién de saberes ya adquiridos.

El aprendizaje no comienza de cero, es una interaccion entre la persona y su

entorno, considera tanto el medio que lo rodea como el social. Es decir, que el individuo
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interactiia e intenta relacionar sus conocimientos aprendidos y da sentido a los nuevos

datos.

Este trabajo se sustenta en un estudio descriptivo, explicativo y de observacion.
Los estudios descriptivos buscan caracterizar un hecho, fenomeno, individuo o grupo,
con el fin de establecer su estructura o comportamiento. As{ mismo, los estudios
explicativos se encargan de buscar la razon de los hechos mediante e] establecimiento
de relaciones causa-efecto. Sus resultados y conclusiones constituyen el nivel mas
profundo del conocimiento, por este motivo se utilizé esta clase de estudio en el trabajo.
(Ver anexo 10)

3.2. LOGROS INICIALES:

Durante la gestién se mostré los siguientes resultados:

- La confianza de los participantes para poder interactuar con facilidad, en el
desarrollo de la clase los estudiantes analizaron los temas de avance con sus
respectivas actividades y resulté mucho mejor cuando observaron los periédicos
y vieron la expresién “Se solicita Auxiliar de Oficina”, entonces se animaron

m4s para mejorar su expresion escrita y oral.

- La participacion de todos los estudiantes en cada tema de avance y, ademas las

preguntas al final de la clase.

- Se les informd sobre los temas de avance, con los cuales ellos estuvieron de

acuerdo porque les serviria para su profesion técnica.

- Se les asigné material suplementario de apoyo.
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- Se los motivé a que se involucraran en cada uno de los temas y fueran participes
en impartir un seminario de formacién secretarial con el cual se beneficiarian

porque ellos serian los organizadores de tan magnifica actividad.

3.3. EXPERIENCIAS

La Carrera de Lingiiistica de la Universidad Mayor de San Andrés permite la
graduacion mediante el trabajo dirigido. Esta practica permite al egresado ejercitar

todos los conocimientos adquiridos durante cinco afios de constante estudio.

El hecho de haber estado apoyando todo este tiempo a la Profesora Iris Carvajal
en la Educacién Alternativa Holanda ha sido grato porque el contacto con personas de
diferentes edades hace que un maestro (a) deba adoptar diferentes metodologias en el
proceso ensefianza —aprendizaje de las asignaturas de Lenguaje y Redaccién Comercial,
Esta experiencia fue maravillosa puesto que el trabajo se realizo dentro de un clima de

respeto y confianza.

Desde un principio se present6 el Plan Curricular de las materias de Lenguaje vy
Redaccién Comercial donde se explicé la importancia de los contenidos. Asi los

participantes conocieron de antemano los temas que llevaron en la gestion.

La mayoria de los participantes son personas casadas y por ende con dos, tres hijos o
mas; pero eso no les impedia asistir a clases, la mayoria de las veces llegaron tarde
porque sus trabajos no les permitia Ilegar temprano; ain asi se considera que ellos
hicieron un gran sacrificio para obtener el titulo de Secretariado Técnico

Computarizado.

Las actividades educativas culminaron con la presentacion del seminario, éste se

considera un logro personal e institucional porque en €l los participantes demostraron
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sus saberes, competencias acumuladas durante todo el afio. De hecho, los expositores,
presentaron las diapositivas en data show, utilizaron de manera impecable el micréfono
y esto provocoé la atencion continua de los estudiantes quienes al finalizar la exposicion

aplaudieron con regocijo.
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CAPITULO IV
RESULTADOS

El analisis de los resultados se describe en tres partes:

L

» Diagnostico

» Evaluacion del Primer Semestre

» Evaluacion del Segundo Semestre

Para la ponderacion cuantitativa, se tomo en cuenta los siguientes rangos de calificacion:

conocimientos 20 puntos; precision 20 puntos y procedimiento 30 puntos. (Ver anexo

11,12, 13,14).

En un principio se identifico a los participantes al inicio de las inscripciones en la carrera

de Técnicas de Oficina. Se inscribieron un total de 20 participantes, de los cuales al

comienzo de las actividades educativas solo se presentaron 12 y asi se representa en el

siguiente cuadro:

ANALISIS DE LOS PARTICIPANTES

PORCENTAJE
FRECUENCIA DE
ASISTENCIA

12 60 %
INCORPORADOS
NO 8 40%
INCORPORADOS
TOTAL 20 100 %
INSCRITOS

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases
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Del siguiente cuadro se puede observar que del 100 % de inscritos; el 60%, es decir, 12

participantes se incorporaron a clases.

El examen de diagnéstico demostr6é que de un total de 12 estudiantes ninguno
tiene un conocimiento avanzado de la materia de Redaccién Comercial; 7 participantes
conocen las partes de una carta y sus cualidades, pero no pueden elaborar una con

certeza; y 5 participantes no responden a la pregunta. (Ver anexo 15)

En cuanto a la materia de lenguaje, acerca de la acentuacién, las palabras
sinénimas, antonimas, homoénimas y confeccion de un parrafo, 7 personas tienen un
conocimiento medio de las mismas y 5 no responden. (Ver anexo 16)

H

La evaluacién del primer semestre se realizé mediante preguntas de seleccién
multiple y preguntas abiertas, éstos brindaron datos de su evolucion en las asignaturas de
Lenguaje y Redaccién Comercial. Los resultados del primer semestre revelaron que 8
estudiantes tienen un conocimiento avanzado sobre nociones del lenguaje, los elementos
de comunicacion, acentuacion, puntuacion y uso de las letras maytsculas; 5 estudiantes

obtienen un conocimiento medio de los mismos. (Ver anexo 17,18)

La evaluacion del segundo semestre se aprecié con una exposicidn final; es decir,
un seminario llamado “Primer Seminario de Formacion Secretarial”. Esta evaluacién fue
observada y examinada por los estudiantes de 4to medio y los del primer curso de la
carrera, quienes participaron en el seminario a la que asistieron aproximadamente 40
personas. Este seminario coadyuvo en la evaluacién y el logro de los objetivos

propuestos. (Ver anexo 19)

De este modo, el publico determiné la calidad de exposicién de cada participante,
en base a la estructura del cuestionario, si bien el mismo tiene un comportamiento de

criterio libre de respuestas, la misma se parametriza en una escala de importancia

70



ascendente la cual midio el grado de conocimiento de los temas que expuso cada

participante.

4.1. ANALISIS CUANTITATIVO
4.1.1. DIAGNOSTICO DE LA MATERIA DE REDACCION COMERCIAL

En base a estas preguntas en el test del diagndstico de la materia de Redaccion
Comercial se realizé un analisis cuantitativo tomando en cuenta 4 preguntas relevantes

para saber el nivel de conocimiento y se obtuvieron los siguientes resultados:

(Qué es la Redaccion Comercial?
CANTIDAD | PORCENTAJE
CONOCIMIENTO AVANZADO 0 0%
CONOCIMIENTO MEDIO 3 25%
CONOCIMIENTO BASICO 8 67%
NO RESPONDE 1 8%
TOTAL 12 100%

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

Cuadro 1
{QUEES LA REDACCION COMERCIAL?

0%
= CONOCIMIENTO
AVANZADO
= CONOCIMIENTO MEDIO
= CONOCIMIENTO BASICO

®m NO RESPONDE

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

En este cuadro se puede observar que ningun participante tiene un conocimiento
avanzado; es decir, un concepto definido de lo que se ocupa la materia de Redaccion

Comercial. El 25% que representan a 3 participantes tienen un conocimiento medio; es
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decir, que no pueden definir el concepto. El 67% de los participantes, que son 8, tienen
un conocimiento bdsico ya que expresaron ideas sueltas; como por ejemplo: “qué es la
comunicacion” y, por ultimo, el 8%, es decir, 1 participante, no responde a la pregunta.

En cuanto a la segunda pregunta tenemos los siguientes datos:

(Qué partes debe tener una carta comercial?
CANTIDAD | PORCENTAIJE
CONOCIMIENTO AVANZADO 0 0%
CONOCIMIENTO MEDIO 2 17%
CONOCIMIENTO BASICO 6 50%
NO RESPONDE 4 33%
TOTAL 12 100%

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

_ Cuadro 2

¢QUE PARTES DEBE TENER UNA
CARTA COMERCIAL?

0%

® CONOCIMIENTO
AVANZADO
B CONOCIMIENTO MEDIO

= CONOCIMIENTO BASICO

B NO RESPONDE

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

En este cuadro podemos notar que ningun participante tiene un conocimiento avanzado;,
es decir no conoce las partes de una Carta Comercial, El 17% que representa a 2
participantes tienen un conocimiento medio, es decir, que conocen algunas partes de la
carta comercial y su respectiva definicion. El 50% de los participantes, que son 6, tiene
un conocimiento bdsico debido a que tienen un escaso conocimiento de las partes de

una carta. El 33%, es decir 4 participantes no responden a la pregunta.

72



En cuanto a la tercera pregunta tenemos los siguientes datos:

(Para que una carta comercial sea eficiente que cualidades debe
tener?
CANTIDAD | PORCENTAIJE

CONOCIMIENTO AVANZADO 0 0%

CONOCIMIENTO MEDIO 4 33%
CONOCIMIENTO BASICO 3 25%
NO RESPONDE 5 42%
TOTAL 12 100%

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

Cuadro 3

CUALIDADES DE UNA CARTA
COMERCIAL

® CONOCIMIENTO
AVANZADO
® CONOCIMIENTO MEDIO

®» CONOCIMIENTO BASICO

® NO RESPONDE

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

En este cuadro se puede observar que ningln participante tiene un conocimiento
avanzado; es decir nadie conoce las cualidades de una Carta Comercial. El 33% que
representan a 4 participantes tienen conocimiento medio, es decir conocen algunas
cualidades que tiene una carta. El 25% de los participantes, que son 3, tiene un
conocimiento basico debido a que tiene una idea de las cualidades de una carta

comercial y el 42%, 5 participantes, no responden a la pregunta.
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En cuanto a la cuarta pregunta tenemos los siguientes datos:

Escribe una carta de solicitud de trabajo
CANTIDAD | PORCENTAIJE
CONOCIMIENTO AVANZADO 0 0%
CONOCIMIENTO MEDIO 3 25%
CONOCIMIENTO BASICO 5 42%
NO RESPONDE 4 33%
TOTAL 12 100%

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

Cuadro 4

DESARROLLA DE UNA CARTA CON
REFERENCIA DE SOLICITUD DE TRABAJO

0%

B CONOCIMIENTO AVANZADO
 CONOCIMIENTO MEDIO

¥ CONOCIMIENTO BASICO

® NO RESPONDE

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

En este cuadro se puede observar que ningin participante tiene un conocimiento
avanzado sobre el desarrollo de una Carta Comercial. El 25% que representa a 3
participantes  tienen un conocimiento medio, es decir, desarrollan con algunas
caracteristicas una carta de solicitud de trabajo. El 42% de los participantes, que son 5,
tiene un conocimiento bdsico debido a que solo empieza y no culmina la carta solicitada
y, por ultimo, el 33%, es decir 4 participantes, no desarrolla la carta que corresponde a la

solicitud.
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4.1.2. DIAGNOSTICO DE LA MATERIA DE LENGUAJE.

En base a estas preguntas en el test del diagnéstico de la materia de Lenguaje se
realizo un analisis cuantitativo tomando en cuenta 7 preguntas relevantes para saber el
nivel de conocimiento y se obtuvieron los siguientes resultados:

En la primera pregunta tenemos los siguientes datos:

(Qué es el Lenguaje?
CANTIDAD | PORCENTAIJE
CONOCIMIENTO AVANZADO 1 8%
CONOCIMIENTO MEDIO 7 58%
CONOCIMIENTO BASICO 0 0%
NO RESPONDE 4 33%
TOTAL 12 100%
Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases
Cuadro 5
¢QUEES EL LENGUAJE?

B CONOCIMIENTO
AVANZADO
= CONOCIMIENTO MEDIO

= CONOCIMIENTO BASICO

B NORESPONDE

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

En este cuadro se puede observar que el 8% que corresponde a 1 participante
tiene un conocimiento avanzado; es decir que define qué es el lenguaje. El 59% que
representa a 7 participantes tienen un conocimiento medio, es decir aciertan en su
respuesta. Ningun participante demostré tener un conocimiento bdsico porque aciertan

con frases cortas y, por dltimo, el 33%, es decir 4 participantes, no responde a la

pregunta.
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En cuanto a la segunda pregunta:

(Donde llevan acento estas palabras?

CANCION DIAGNOSTICO MAMA MUSICA
PAIS LINGUISTICA MULTIPLICACION PRACTICA
DINAMICA ANTONIMO PARONIMO ESDRUJULA
POLITICA REPUBLICA PROMOCION TECNICO
(Donde llevan acento estas palabras?
CANTIDAD | PORCENTAIJE
CONOCIMIENTO AVANZADO 0 0%
CONOCIMIENTO MEDIO 5 42%
CONOCIMIENTO BASICO 7 58%
NO RESPONDE 0 0%
TOTAL 12 100%

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases.

Cuadro 6

PALABRAS?

0%

{DONDE LLEVAN ACENTO LAS

= CONOCIMIENTO
AVANZADO
= CONOCIMIENTO MEDIO

= CONOCIMIENTO BASICO

m NO RESPONDE

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

decir reconocen la acentuacion de las palabras agudas.

En este cuadro se puede observar que el 42 % que representan a 5 participantes tienen un
conocimiento medio; es decir acentian algunas palabras agudas y graves en el lugar que

corresponde. El 58% de los participantes, que son 7, tienen un conocimiento bdsico; es
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En cuanto a la tercera pregunta tenemos los siguientes datos:

Defina que son las palabras sinonimas y luego escriba 5 ejemplos
CANTIDAD | PORCENTAIJE
CONOCIMIENTO AVANZADO 3 25%
CONOCIMIENTO MEDIO 2 17%
CONOCIMIENTO BASICO 2 17%
NO RESPONDE 5 42%
TOTAL 12 100%

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

Cuadro 7

¢QUE SON LAS PALABRAS SINONIMAS?

B CONOCIMIENTO AVANZADO ® CONOCIMIENTO MEDIO
® CONOCIMIENTO BASICO ~ ® NO RESPONDE

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

En este cuadro se puede observar que el 25% que representan a 3 participantes
tienen conocimiento avanzado sobre las palabras sinonimas con sus correspondientes
ejemplos. El 17% de los participantes, que son 2, tienen un conocimiento medio sobre
las palabras sinonimas y no ejemplifican, al contrario, el 17% que son 2 participantes
tienen un conocimiento bdsico ya que estos escasamente ponen un ejemplo y, por

ultimo, el 41%, es decir 5 participantes, no responde a la pregunta.
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De la cuarta pregunta tenemos los siguientes datos:

Defina que son las palabras antonimas y luego escriba 5 ejemplos
CANTIDAD |PORCENTAIJE
CONOCIMIENTO AVANZADO 0 0%
CONOCIMIENTO MEDIO -+ 33%
CONOCIMIENTO BASICO 1 8%
NO RESPONDE 7 59%
TOTAL 12 100%

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

Cuadro 8

¢QUE SON LAS PALABRAS
ANTONIMAS?

0%

B CONOCIMIENTO
AVANZADO

® CONOCIMIENTO MEDIO

® CONOCIMIENTO BASICO

® NO RESPONDE

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

En este cuadro se puede observar que el 33% que representa a 4 participantes tienen un
conocimiento medio; es decir, que si bien conocian el concepto de palabras antonimas no
elaboraron los ejemplos. El 8% de los participantes, que es 1, tiene un conocimiento
basico;, es decir, escasamente pone un ejemplo y, por ultimo, el 59%, es decir 7

participantes, no responde a la pregunta.
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En cuanto a la quinta pregunta se obtuvo los siguientes datos:

Defina que son las palabras homénimas y luego escriba 5 ejemplos.
CANTIDAD | PORCENTAJE
CONOCIMIENTO AVANZADO 0 0%
CONOCIMIENTO MEDIO 2 17%
CONOCIMIENTO BASICO 0 0%
NO RESPONDE 10 83%
TOTAL 12 100%

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases
Cuadro 9

¢ QUE SON LAS PALABRAS
HOMONIMAS?

0%

) ® CONOCIMIENTO
0% AVANZADO
= CONOCIMIENTO MEDIO

= CONOCIMIENTO BASICO

® NORESPONDE

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

En este cuadro se puede observar que el 17% que representa a 2 participantes tienen
conocimiento medio; es decir que identifican las palabras homénimas y el 83% de los

participantes, que son 10, no responde a esta pregunta.
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En cuanto a la sexta pregunta tenemos los siguientes datos:

Menciona cuales son las partes de la oracion y luego ejemplifique
CANTIDAD | PORCENTAIJE
CONOCIMIENTO AVANZADO 0 0%
CONOCIMIENTO MEDIO 5 42%
CONOCIMIENTO BASICO 0 0%
NO RESPONDE 7 58%
TOTAL 12 100%

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

Cuadro 10

0%

0%

PARTES DE UNA ORACION

B CONOCIMIENTO
AVANZADO
= CONOCIMIENTO MEDIO

= CONOCIMIENTO BASICO

B NO RESPONDE

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

En este cuadro se puede observar que el 42% que representan a 5 participantes tienen un
p q q P p p

conocimiento medio; es decir, identifican las partes de una oracién pero no tienen claro

el ejemplo y el 58% de los participantes, que son 7, no responde a esta pregunta.
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En cuanto a la séptima pregunta tenemos los siguientes datos:

Escriba un Parrafo sobre el Centro de Educacion Alternativa Holanda
CANTIDAD | PORCENTAIJE
CONOCIMIENTO AVANZADO 2 17%
CONOCIMIENTO MEDIO 6 50%
CONOCIMIENTO BASICO 0 0%
NO RESPONDE 4 33%
TOTAL 12 100%

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

Cuadro 11

DESARROLLO DE UN PARRAFO

B CONOCIMIENTO
AVANZADO

= CONOCIMIENTO MEDIO

= CONOCIMIENTO BASICO

® NO RESPONDE

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

En este cuadro se puede observar que el 17% que representa a 2 participantes tienen un
conocimiento avanzado; es decir, que escriben un parrafo referente al colegio Holanda.
El 50% de los participantes, que son 6, tienen un conocimiento medio ya que no
desarrollaron correctamente el parrafo, teniendo algunos problemas ortograficos y de

puntuacion. El 33%, es decir 4 participantes, no responde a la pregunta.
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En conclusién se establece que la materia de Redaccién Comercial de las cuatro
preguntas respondieron los participantes con un conocimiento medio, es decir que tienen
conocimiento de los temas pero les falta plasmar sus ideas para que acierten en las
pregunta de la asignatura como ser: conceptos de redaccién, las partes de una carta
comercial, las cualidades de una carta comercial y por altimo la elaboracion de la carta
comercial para pedir trabajo a una empresa determinada. Ademas es notable citar que los
participantes tienen conocimiento basico solo porque pueden identificar algunas partes
de una carta y sus cualidades de la materia de Redaccién Comercial, y casi mitad de los

participantes no responden.

Asimismo, en la asignatura de Lenguaje se establecieron seis preguntas de las
cuales fueron respondidos de acuerdo a tener un conocimiento avanzado y conocimiento
medio, por su experiencia y practica en el colegio sobre esta asignatura. Pero también
se cuenta con participantes que poseian escasos conocimientos acerca del lenguaje y no

respondieron.

4.2. ANALISIS CUANTITATIVO

4.2.1. EVALUAC'I(')N DEL PRIMER SEMESTRE DE LA MATERIA DE
REDACCION COMERCIAL.

En esta evaluacion se tomo en cuenta 6 preguntas, estas fueron: 2 preguntas de seleccion
multiple y 4 de preguntas abiertas.

En cuanto a la primera pregunta de seleccién multiple:

;Qué es redactar?
a) Es transmitir y recibir ideas, sentimientos y actitudes por medio de la palabra
escrita, con miras a obtener una respuesta.

b) Lamanera de expresar los pensamientos no es igual en todos.
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c) Aplicar un riguroso e imparcial sentido critico a la obra.

Se tiene los siguientes datos:

(Qué es redactar?
INCISOS CANTIDAD |PORCENTAIJE
a) 2 58%
b) 4 33%
c) 1 8%
NO RESPONDE 0 0%
TOTAL 12 100%

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

Cuadro 12

0%

LF))
LL)
N

B NORESPONDE

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

La respuesta correcta a esta pregunta es el inciso a) por tanto: el 59% de participantes,

correspondientes a 7 estudiantes, respondieron correctamente.

83



En cuanto a la segunda pregunta de seleccion maltiple:

( Tipos de Redaccion?

a) Eficiencia, elegancia, preferencia de la voz activa.

b) La palabra, frase y el parrafo.

¢) Redaccion comercial, redaccion administrativa, redaccion técnica

d) Redaccion inicial, Redaccion Final.

Se obtuvo los siguientes datos:

Tipos de Redaccion
INCISOS CANTIDAD | PORCENTAJE
a 0 0%
b) 3 25%
c) 9 75%
d) 0 0%
NO RESPONDE 0 0%
TOTAL 12 100%

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

Cuadro 13

0%

U%‘{:O%

ma)
®b)
EC)
md)
B NORESPONDE

Fuente: Elaboracién propia con base a datos tomados en clases

La respuesta correcta a esta pregunta es el inciso c) por tanto: el 75% de participantes

correspondientes a 9 estudiantes, respondieron correctamente.

>



En cuanto a la tercera pregunta, que es abierta, tenemos los siguientes datos:

¢ Escribe 3 caracteristicas de una carta?
CANTIDAD | PORCENTAJE

CONOCIMIENTO

AVANZADO 2 4
CONOCIMIENTO MEDIO 3 25%
CONOCIMIENTO BASICO 1 8%

NO RESPONDE 3 25%
TOTAL 12 100%

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

Cuadro 14

CARACTERISTICAS DE UNA CARTA

® CONOCIMIENTO
AVANZADO

® CONOCIMIENTO MEDIO

m CONOCIMIENTO BASICO

B NO RESPONDE

Fuente: Elaboracién propia con base a datos tomados en clases
En el siguiente cuadro se puede notar que de los 12 participantes solo el 42%; es decir, 5
participantes tienen un conocimiento avanzado de las caracteristicas de una carta. El
25%, 3 participantes tienen un conocimiento medio ya que identificaron las
caracteristicas principales. El 8% , 1 participante, s6lo establecié una caracteristica de la

carta y el 25% , 4 participantes, no responde.
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En cuanto a la cuarta pregunta tenemos los siguientes datos:

Realiza el esquema de las partes de una Carta Comercial y Carta
personal
CANTIDAD |PORCENTAJE

CONOCIMIENTO
AVANZADO . 42
CONOCIMIENTO MEDIO 5 42%
CONOCIMIENTO BASICO 1 8%
NO RESPONDE 1 8%
TOTAL 12 100%

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

Cuadro 15

ESQUEMA DE LAS PARTES DE UNA CARTA COMERCIAL Y
CARTA PERSONAL

= CONOCIMIENTO
AVANZADO

= CONOCIMIENTO MEDIO

= CONOCIMIENTO BASICO

= NORESPONDE

Fuente: Elaboracién propia con base a datos tomados en clases
El siguiente cuadro muestra que de los 12 participantes, solo el 42%, es decir 5
participantes tiene un conocimiento avanzado del esquema que identifica la carta
comercial y la carta personal, el 42%, en este caso 5 participantes, tiene un
conocimiento medio e identifica graficamente el esquema de las cartas, el 8%, es decir 1
participante solo reconocid un tipo de carta y el 8%, es decir 1 panicipa%nte, no

responde.

by
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En cuanto a la quinta pregunta tenmos los siguientes datos:

¢Que diferencia existe entre una carta personal y una carta
comercial?
CANTIDAD |PORCENTAJE

CONOCIMIENTO AVANZADO 5 42%
CONOCIMIENTO MEDIO 5 42%
CONOCIMIENTO BASICO 1 8%
NO RESPONDE 1 8%
TOTAL 12 100%

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

Cuadro 16

DIFERENCIA ENTRE CARTA PERSONAL Y CARTA

COMERCIAL

® CONOCIMIENTO
AVANZADO

B CONOCIMIENTO MEDIO

® CONOCIMIENTO BASICO

B NO RESPONDE

Fuente: Elaboracién propia con base a datos tomados en clases
En el siguiente cuadro se nota que de los 12 participantes, solo el 42%, 5 participantes,
tiene un conocimiento avanzado sobre los dos tipos de carta: el 42%, es decir, 5
participantes, tiene un conocimiento medio porque identifica dos diferencias de los dos
tipos de carta; el 8%, 1 participante, solo identifica un tipo de carta y el 8%, 1

participante, no responde.
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En cuanto a la sexta pregunta tenemos los siguientes datos:

Elabora una carta Comercial
CANTIDAD |PORCENTAJE
CONOCIMIENTO AVANZADO 6 50%
CONOCIMIENTO MEDIO 3 25%
CONOCIMIENTO BASICO 2 17%
NO RESPONDE 1 8%
TOTAL 12 100%

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

Cuadro 17

REDACCION DE UNA CARTA COMERCIAL

® CONOCIMIENTO
AVANZADO
B CONOCIMIENTO MEDIO

= CONOCIMIENTO BASICO

B NORESPONDE

Fuente: Elaboracién propia con base a datos tomados en clases

Este cuadro muestra que de los 12 participantes, el 50%, es decir 6 participantes, tiene
un conocimiento avanzado en la elaboracion de una carta comercial; el 25%, 3
participantes, tiene un conocimiento medio porque omite datos importantes en la carta
comercial; el 17%, 2 participantes, solo escribio la fecha y el destinatario y el 8% , 1

participante, no responde.
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422. EVALUACION DEL PRIMER SEMESTRE DE LA MATERIA DE
LENGUAIE.

Se tomo en cuenta 6 preguntas para el analisis de la asignatura de Lenguaje, estas
fueron 2 preguntas de seleccion multiple y 4 preguntas abiertas.
En cuanto a la primera pregunta tenemos los siguientes datos:
¢Qué es Lenguaje?
a) Es el conjunto de sistemas que sirven a los seres humanos para comunicarse.
Hay tantos lenguajes como sistemas de signos.
b) Son palabras con las que nos expresamos adquieren un valor por si mismas,
por su forma, su contenido, sentido o trascendencia.

¢) Para Expresar sus emociones a alguien.

(Qué es Lenguaje?
INCISOS CANTIDAD | PORCENTAJE
a) 6 50%
b) 5 42%
c) 1 8%
TOTAL 12 100%

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

Cuadro 18

N

=b)

= c)

Fuente: Elaboracién propia con base a datos tomados en clases
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La respuesta correcta fue el inciso a) El 50% de los participantes, que corresponden a 6

participantes, respondieron que el lenguaje es un conjunto de sistemas que sirven a los

seres humanos para comunicarse. Hay tantos lenguajes como sistemas de signos.

En cuanto a la segunda pregunta se tiene los siguientes datos:

(Cuales son los elementos que intervienen en la comunicacion?

a) Emisor, Receptor, Mensaje.

b) Referente, Emisor, Mensaje, Receptor, Canal, Cédigo.

c) La palabra, frase y el parrafo.

(Cuales son los elementos que intervienen en la
comunicacion?
INCISOS CANTIDAD |PORCENTAJE
a) 4 33%
b) 6 50%
c) 2 17%
TOTAL 12 100%
Cuadro 19

m a)
= b)

=c)

Fuente: Elaboracién propia con base a datos tomados en clases

La respuesta correcta fue el inciso b). EI 50% de los participantes que corresponde a 6

participantes, dieron a conocer los elementos que intervienen en la comunicacion.
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En cuanto a la tercera pregunta se tiene los siguientes datos:

(Qué es el acento?
CANTIDAD | PORCENTAJE
CONOCIMIENTO AVANZADO 8 67%
CONOCIMIENTO MEDIO 2 17%
CONOCIMIENTO BASICO 1 8%
NO RESPONDE 1 8%
TOTAL 12 100%

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

Cuadro 20

® CONOCIMIENTO
AVANZADO
B CONOCIMIENTO MEDIO

# CONOCIMIENTO BASICO

® NORESPONDE

Fuente: Elaboracién propia con base a datos tomados en clases
En el siguiente cuadro podemos notar que de los 12 participantes, solo el 67%, es decir 8
participantes, tiene un conocimiento avanzado acerca del concepto del acento y el uso
correcto de la tilde; el 17% , es decir 2 participantes, tiene un conocimiento medio,
sabe el concepto pero tarda en dar ejemplos; el 8%, 1 participante, identifica la elevacion

de voz y el 8%, 1 participante, no responde.
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La cuarta pregunta muestra los siguientes datos:

(Qué es el acento?

PALABRAS | PALABRAS PALABRAS PALABRAS
AGUDAS GRAVES ESDRUJULAS SOBREESDRUJULAS

CONOCIMIENTO 6 6 5 5
AVANZADO

CONOCIMIENTO MEDIO 6 6 4 2
CONOCIMIENTO BASICO 0 0 1 1

NO RESPONDE 0 0 2 4

TOTAL 12 12 12 12

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases
Cuadro 21

B CONOCIMIENTO AVANZADO
B CONOCIMIENTO MEDIO

¥ CONOCIMIENTO BASICO

B NO RESPONDE

— Clemmen

PALABRAS ESDRUIULAS

0 - L B ——

PALABRAS GRAVES

PALABRAS
SOBREESDRUJULAS

Fuente: Elaboracién propia con base a datos tomados en clases
En el siguiente cuadro podemos notar que de los 12 participantes, el 50%, 6 personas,
tiene conocimiento avanzado y escribe e identifica el acento en palabras agudas y
graves, como también el 50%, 6 personas, de los participantes, tiene conocimiento
medio acerca del acento en las palabras agudas y graves. Ellos escriben con cierto
conocimiento en los ejemplos. En cuanto a las palabras esdrijulas el 42%, 5
participantes, escribe y conoce la respectiva acentuacion de estas palabras; un 33%, 4
participantes, tiene conocimiento medio ya que las palabras no fueron acentuadas en su
totalidad en el examen; un 8%, 1 participante, tiene conocimiento basico sélo acentud
una palabra y un 17%, 2 participantes, no responde. Por altimo, acerca de las palabras

sobreesdrujulas, el 42%, 5 participantes, conoce y escribe la clasificacion de las palabras
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por el acento; un 17% tiene conocimiento medio pues nombra sélo 2 ejemplos; un 8%, 1

participante, tiene conocimiento basico al identificar un sélo ejemplo y el 33%, 4

participantes, no responde.

En cuanto a la quinta pregunta tenemos los siguientes datos:

Escribe 10 oraciones y subraye la palabra que inicien con mayuscula.
Con las respectivas reglas del USO DE LAS MAYUSCULAS:

CANTIDAD | PORCENTAJE
CONOCIMIENTO AVANZADO 7 58%
CONOCIMIENTO MEDIO 4 33%
CONOCIMIENTO BASICO 0 0%
NO RESPONDE 1 8%
TOTAL 12 100%

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

~ Cuadro 22

m CONOCIMIENTO
AVANZADO

B CONOCIMIENTO MEDIO

= CONOCIMIENTQ BASICO

B NO RESPONDE

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

El siguiente cuadro nos demuestra que de 12 participantes el 58%, 7 participantes,
maneja y reconoce el uso de las mayusculas, representando asi un conocimiento
avanzado; un 33%, 4 participante, solo escribe algunas oraciones con las respectivas

reglas del uso de la mayuscula y un 8% no responde.
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La quinta pregunta muestra los siguientes datos:

(Qué es la puntuacion y cuantos tipos de signos de puntuacion
existe?
CANTIDAD | PORCENTAIJE
CONOCIMIENTO AVANZADO 6 50%
CONOCIMIENTO MEDIO 5 42%
CONOCIMIENTO BASICO 1 8%
NO RESPONDE 0 0%
TOTAL 12 100%
Cuadro 23
LA PUNTUACION
0%

® CONOCIMIENTO
AVANZADO

B CONOCIMIENTO MEDIO

# CONOCIMIENTO BASICO

8 NORESPONDE /
# K\“

Sy I

Fuente: Elaboracién propia con base a datos tomados en clases

El cuadro muestra que de 12 participantes el 50%, 6 participantes, utiliza y reconoce

los signos de puntuacion demostrando tener un conocimiento avanzado; el 42%, es decir

5 participantes adquirieron con la practica cierto dominio de las reglas de puntuacion,

demostrando asi un conocimiento medio y un 8%, 1 icipante, tiene conocimiento
y

basico porque solo clasifica los tipos de signos de puntuacion.
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En conclusion, podemos afirmar que los participantes han llegado a tener
conocimiento avanzado y medio segun el ritmo de aprendizaje adquirido de la materia
de Redaccién Comercial , ademés se puede ver en los cuadros que ellos ya tienen una
definicion de los que es Redaccién Comercial, los tipos de Redaccién , las
caracteristicas, elaboracion de los esquemas de una carta personal y una carta comercial,
diferenciacion de una carta personal con una carta comercial y por ultimo se logré que
lleguen a redactar una carta comercial con sus partes correspondientes. En una minoria
los participantes todavia tienen conocimiento bésico en algunos temas a pesar de las

constantes practicas en aula.

También en la asignatura de Lenguaje lograron mejorar con la préctica lo que es
el Leguaje, elementos que intervienen en la comunicacion, el acento, palabras agudas,
palabras graves, palabra esdriijulas, palabras sobre esdrijulas, el uso de las mayusculas y
por tltimo la puntuacion, los que representan temas de gran importancia para el éxito de
una buena redaccion. Una minoria de los estudiantes todavia no han asimilado los temas,

tal vez porque consideran que son complejos.

Por ultimo, se valora el esfuerzo y dedicacién constante al trabajo realizado en el

aula, en cada una de las actividades producidas por los participantes,
43. EVALUACION DEL SEGUNDO SEMESTRE

La evaluacion del segundo semestre consistié en la organizacion de un seminario
denominado: “PRIMER SEMINARIO DE FORMACION SECRETARIAL” que estuvo
dirigido a motivar y concientizar a los estudiantes de los cursos de 6to. de secundaria a
escoger una de las carreras que ofrece el CEA HOLANDA, entre elios el de
Secretariado Téenico Computarizado y continuar sus estudios en la institucién. EI
seminario tuvo como tema principal la redaccion de cartas, las feglas ortograficas, la

importancia de las Relaciones Humanas y los aspectos basicos de la ley 1178.
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El objetivo principal se consolid6 porque los participantes fueron los expositores
principales y con esto se logré fortalecer su expresion oral y su expresion escrita. Para

esta actividad se utilizé material de data show y tripticos.

La apertura del seminario conté con la presencia del sefior director Lic. Edgar
Morales y la tutora institucional, la Prof. Iris Carvajal. Posteriormente los estudiantes del
curso avanzado de la carrera, quienes desempefiaron el papel de expositores. Una vez
concluido el evento, se repartié un certificado por la asistencia de este seminario. Los
estudiantes que participaron como oyentes del mencionado evento ayudaron a hacer una
evaluacion de la actividad, con el llenado de un cuesticnario.

La evaluacién final tuvo como caracteristica el uso del método Liker, por lo tanto

los pardmetros que se tomaron en cuenta fueron: malo, regular y bueno.

N° | PARAMETROS ANTERIORES | PARAMETROS ACTUALES ( SIMILARES)
Conocimiento Basico Malo
Conocimiento Medio Regular
Conocimiento Avanzado Bueno
EVALUACION

PRIMER SEMINARIO DE FORMACION SECRETARIAL Y
TECNICO COMPUTARIZADO

Querido compafiero: ayGdanos a mejorar con tu colaboracién y sinceridad llenando las
siguientes preguntas:

¢Como califica usted a los expositores en cuanto al: entendimiento del tema y dominio
del mismo?

Malo Regular Bueno
¢Como le ayudé a la comprension de los temas el material de apoyo que se le brindé?
Malo Regular Bueno

De antemano te agradecemos la sinceridad y el apoyo que nos brindas para seguir mejorando.
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Para el llenado del siguiente cuestionario se tomé una muestra aleatoria de 40 personas

asistentes a la exposicion, de las cuales se recolectaron los siguientes datos:

Cuadro 24
A ) LA B PARAMETROS | CANTIDAD | PORCENTAJE
MALO; 0%
MALO 0 0%
REGULAR 8 20%
BUENO 32 80%
TOTAL 40 100%

Fuente: Elaboracion propia con base a datos tomados en clases

De las 40 personas de la muestra, 8 personas que corresponden al 20% comentan que la
exposicion estuvo “regular”, demostrando haber obtenido un conocimiento aceptable,
32 personas que corresponden al 80%, califica “hueno” la exposicion por ser algo
novedoso. Estas personas denotaron que los expositores tienen conocimientos
especificos fundamentados en teorias y técnicas acerca de la redaccion comercial y el

lenguaje en general.

Es importante resaltar que esta actividad fue muy significativa para los participantes y la
profesora, mucho mas para el establecimiento porque las personas que asistieron al
evento calificaron como “novedoso”. Los mismos oyentes que asistieron al seminario lo
calificaron como BUENO. Esto se pudo corroborar cuando se hizo la tabulacion de los
resultados. Un minimo sector de los estudiantes, lo calificaron de REGULAR, esto
debido, tal vez, a la tardanza en la instalacion de los equipos para las correspondientes

diapositivas, pero por lo demas se obtuvo una respuesta favorable.
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CAPITULOV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En conclusi6n, la inteligencia es producto del aprendizaje y se desarrolla en un
contexto social y cultural determinado y como tal es un sistema abierto y regulable,
donde a través de la mediacién adecuada de los adultos, se desarrolla el aprendizaje,

potencial de los participantes.

Al haber culminado con la realizacién de este Trabajo Dirigido se responde a las

preguntas de la formulacién del problema:

» ¢ Cudles son las dificultades en la redaccién de los estudiantes de la Carrera
de Técnicas de Oficina Computarizado en las asignaturas de lenguaje y

redaccion comercial?

Los estudiantes tienen dificultad al realizar los textos argumentativos,
descriptivos y narrativos. Esto trasciende a la redaccion de cartas, solicitudes de empleo
y otros. Se ha comprobado que cometen errores de construccion gramatical, sin
embargo, con las practicas elaboradas en clases y utilizando el diccionario, estas

falencias se fueron mejorando poco a poco,

» (Por qué los participantes de la asignatura de lenguaie redaccion comercial
Porq jY p g guaj
no hacen uso de las reglas de acentudcién seglin las palabras agudas, graves o
llanas, esdrijulas y sobreesdrijulas, a pesar de tener un conocimiento tedrico

sobre los temas?

En realidad es por la falta de falta de lectura. La poblacién boliviana en general

no hace uso practica de la lectura. Tal vez porqite los libros resultan carros a la hora de
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la compra. Por lo tanto, los estudiantes no hacen uso de las reglas ortograficas con
frecuencia, pero identifican mas las palabras agudas y graves. Asimismo tienen

dificultad en la acentuacién de las palabras esdrtjulas y sobreesdrujulas.
La propuesta formulada en el objetivo general se logrd a cabalidad.

% Fortalecer la competencia lingiiistica tomando en cuenta la expresion oral y la
expresion escrita en el proceso de enseflanza-aprendizaje del lenguaje y
redaccién comercial para mejorar el desempefio profesional de estudiantes de
secretariado técnico computarizado del Centro de Educacion Alternativa
Holanda de la ciudad de La Paz

Como se puede observar en el capitulo IV, en el que se analiza los resultados del
avance del primer y segundo semestre en las materias de lenguaje y redaccion comercial,
se obtuvo un resultado favorable porque mas del 50% de los participantes tiene un
conocimiento avanzado y conocimiento medio de los temas propuestos. E1 plan de

accién y el seminario ayudaron a lograr este objetivo.
Al respecto de los objetivos especificos:

% Aplicar un diagnoéstico para identificar el nivel de expresion oral y escrita
(acentuacién, puntuacién y construccién de parrafo) que poseen los participantes
del Centro de Educacién Alternativo Holanda en Lenguaje y Redaccién

Comercial.

En un principio se elabor un test de diagnéstico en el que se formularon preguntas
fueron abiertas para identificar los problemas que se debia solucionar y apoyar a los
participantes en el aprendizaje de las dos asignaturas. La evaluacién del diagnostico

demostré muy escaso conocimiento de la redaccién y la gramatica, aunque su uso es
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permanente en el lenguaje oral. Estos resultados hicieron que se inicie un plan de accién,
en el cual estaban involucradas la teoria Yy practica en las asignaturas de Lenguaje y
Redaccién Comercial. De esta manera se llego a fortalecer la expresién oral y la
expresion escrita de los estudiantes, para que en el futuro puedan estar preparados y
puedan desenvolverse en un mundo competitivo demostrando asi su competencia

lingiifstica en su ambito laboral.

% Aplicar técnicas de aprendizaje para el proceso de escritura y lectura haciendo

uso de recursos didacticos.

Con la participacién de todos los estudiantes, en el aula, se desarrollaron técnicas de
expresion oral y escrita, mediante Ia utilizacién de la estrategia de la mesa redonda,
también se realizé constantes exposiciones, pero el més relevante fue el evento

denominado “Primer seminario de formacién secretarial”,

Los temas de las clases fueron recreados mediante el uso de papelografos,
fotocopias, marcadores, diccionarios, recorte de periddicos, etc., todo esto para su
respectivo aprendizaje en el aula. Con todas las técnicas y los recursos didicticos
empleados en las materias mencionadas se logré que los estudiantes trabajen con
libertad de accidén y autonomia, dentro de un clima de respeto, responsabilidad y
disciplina, sin embargo, la impuntualidad de los mismos provoco que la educadora

volviera a retroalimentar los conocimientos mediante la repeticion,

% Mejorar la expresién oral y comprension escrita del lenguaje y redaccién

comercial con la actividad diaria.

Muy a parte de las lecciones impartidas, se distribuyeron una serie de précticas,

como ser: textos para leer y ordenar palabras, otros para completar las respuestas. Los
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rotafolios y papelégrafos ayudaron a los participantes a leer, visualizar los temas y
adquirir los conocimientos.

En cuanto a las estrategias metodoldgicas se utilizaron textos como los que se
indican a continuacién: “Ortografia Programada” de Wenceslao Ortega (1980);
“Iniciacion a la Lingiiistica” de la Lic. Teresa Ocampo A., (2006); “Cémo escribir
correctamente” de Rodrigo Salas (1986); “Nueva Gramatica” Real Academia (1999);
“Redaccion Comercial” de Miguel Angel Mateo (2010) y“Gramética Castellana” de

José Mendoza G. (1992) como recursos fundamentales.

% Diseflar un plan curricular de acuerdo a las necesidades sociales para la

ensefianza y aprendizaje del lenguaje y redaceion comercial.

Se coording los temas para el avance con la tutora institucional y los participantes
para saber la importancia d'e la propuesta, manejando materiales de apoyo con
determinadas actividades en aula para la participacion de cada estudiante, todo esto les
permitiria obtener un conocimiento avanzado para poseer una buena redaccién. Se
prepararon y se ejecutaron los contenidos del proceso de ensefianza-aprendizaje en su
totalidad. Los contenidos conceptuales se lograron a través del aprendizaje por
descubrimiento; es decir, el estudiante quien Ilevaba un bagaje de conocimientos
propios anteriormente internalizados por sus propias experiencias pasadas, fue capaz de
aprender a contraponer conceptos y hechos con una secuencia de ejercicios desde los
mas simples a los més complejos, permitiendo que su aprendizaje se base en juegos

como la “lluvia de ideas”, “Phillips 66, etc.

% Desarrollar un seminario “Formacion Secretarial” para mejorar y demostrar el
aprendizaje y dominio de su expresion oral y expresién escrita de los
participantes de nivel avanzado.

Como una actividad de fin de afio, se organizo el primer seminario de “Formacién

Secretarial”, con los participantes de la Carrera de Secretariado Técnico Computarizado

con el objetivo de optimizar el dominio gramatical y ortogréfico en la escritura para una
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mejor redaccién de cartas. De igual modo, se enfatiz la importancia de las Relaciones
Humanas con esta actividad; y los aspectos basicos de la ley 1178, para mejorar la
competencia laboral. De esta manera se ayuds, a las guias del seminario, a confrontar
problemas concretos que les ayudaron a hacer usos de sus conocimientos previos y asi

disefiaron, analizaron y elaboraron el seminario.

El uso de los Ntic’s (Nuevas tecnologias en educacién) como el Data Show, Ia
televisién hubiesen favorecido al proceso de ensefianza-aprendizaje en los contenidos.
Sin embargo, el éxito de un aprendizaje no siempre depende de una tecnologia
sofisticada sino de propuestas conceptualmente pedagégicas que demuestren el mejor
uso de los materiales disponibles en Ia institucién o estén en manos de los profesores
quienes guian la accién educativa en provecho de sus estudiantes. Las actividades de
oratoria, para realizar exposiciones, o salir al pizarrén constantemente, para practicar los
ejercicios, esa participacién constante en aula les ayud6 a perder el miedo ante el
publico y de ese modo perder la “timidez” que es muy usual en estudiantes del sector del
cementerio. Todo esto provocé que los participantes reconozcan y valoren la utilidad de
aprender y comprender los temas utilizando diferentes materiales y estrategias de

aprendizaje.

Se recomienda:
o Que se organicen Talleres o seminarios en el centro Alternativa Holanda para
desarrollar aptitudes sOlidas de redaccién y composicién, esta actividad les
ayudard a fortalecer la carrera de Secretariado técnico computarizado

permitiendo hacer interesante esta carrera.

o También seria recomendable que se tenga convenios con instituciones piiblicas
para que les permita a todos los participantes que estudian en las carreras
técnicas tener précticas PRE-PROFESIONALES ¥, de este modo, lograr una

vision laboral.
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ANEXO N° 1

EL CENTRO DE EDUCACION ALTERNATIVA HOLANDA




ANEXO N°2

RECURSOS DIDACTICOS




ANEXO N° 3

METODO INDUCTIVO




ANEXO N° 4

METODO ACTIVO
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ANEXO N°5

METODO INTUITIVO







ANEXO N° 6

TECNICA DE LA MESA REDONDA




ANEXO N° 7

TECNICA DEL DIALOGO




ANEXO N° 8

TECNICA DE LA EXPOSITIVA




ANEXO N° 9

TECNICA DE LA REUNION DE COTRILLOS




) ANEXO N° 10 )
TECNICA DE EXPOSICION
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ANEXO N° 11

ESPECIALIDAD: SECRETARIADO TECNICO COMPUTARIZADO
MODULO: LENGUAJE
RESPONSABLE: Univ. REBECA ALINA NINA HUANCA

CALIFICACION SEMESTRAL
N® | APELLIDO NOMBRE CONOCIMIENTO | PRECISION | PROCEDIMIENTO | SUMAS

1a20 1a20 1a30
1 Blanco Gomez Carola Maria 11 10 17 38
2 Cabrera Apaza Macario 15 16 17 48
3 Flores Chacon Lidia 14 10 13 37
4 Gaguilla Mendoza Helen 10 10 12 32
5 Galileo Salina Luisa 4 14 22 40
6 Gutiérrez Ramos Lady Nancy | 17 20 28 65
7 | Gonzales Quispe Marcos 8 10 22 40
8 Llavira Machicado Evelyn 15 10 13 38
9 Mamani Lopez Elisabeth 15 20 30 65
10 | Molina Quispe Marina 20 10 10 40
11 | Ramos Chuca Shirley 16 10 4 30
12 | Quispe Aruquipa Isabel 12 17 26 55




ANEXO N° 12 A A B Y

ESPECIALIDAD: SECRETARIADO TECNICO COMPUTARIZADO
MODULO: REDACCION COMERCIAL
RESPONSABLE: Univ. REBECA ALINA NINA HUANCA

CALIFICACION SEMESTRAL
N° | APELLIDO NOMBRE CONOCIMIENTO | PRECISION | PROCEDIMIENTO | SUMAS

1a20 1a20 1a30
1 Blanco Gomez Carola Maria 15 15 10 40
2 Cabrera Apaza Macario 15 15 25 55
3 Flores Chacon Lidia 10 10 20 40
4 Gaguilla Mendoza Helen 10 10 0 20
5 Galileo Salina Luisa 13 12 25 50
6 Gutiérrez Ramos Lady Nancy | 20 20 30 70
7 Gonzales Quispe Marcos 5 15 20 40
8 Llavira Machicado Evelyn 15 10 13 38
9 Mamani Lopez Elisabeth 20 20 30 70
10 | Molina Quispe Marina 7 10 28 45
11 | Ramos Chuca Shirley 8 10 10 28
12 | Quispe Aruquipa Isabel 17 15 23 55




ANEXO N° 13

feii

ESPECIALIDAD: SECRETARIADO TECNICO COMPUTARIZADO

MODULO: LENGUAJE
RESPONSABLE: Univ. REBECA ALINA NINA HUANCA

CALIFICACION SEMESTRAL

APELLIDO NOMBRE CONOCIMIENT | PRECISION | PROCEDIMIENTO | SUMAS
0 1a20 1a30

1a20
1 Alanoca Mamani Jhonny 15 15 30 60
2 Cabrera Apaza Macario 10 10 20 40
3 Choque Quispe Marco Antonio | - - - -
4 Flores Chacon Lidia 10 10 20 40
5 Galileo Salina Luisa 20 10 20 50
6 Gutiérrez Ramos Lady Nancy 20 20 30 70
7 Gonzales Quispe Marcos 10 20 20 50
8 Llavira Machicado Evelyn - - -
9 Mamani Cayo Deysi 20 10 30 60
10 | Mamani Lopez Elisabeth 20 20 30 70
11 | Quispe Aruquipa Isabel 20 20 25 65




ANEXO N° 14

feii

ESPECIALIDAD: SECRETARIADO TECNICO COMPUTARIZADO
MODULO: REDACCION COMERCIAL
RESPONSABLE: Univ. REBECA ALINA NINA HUANCA

CALIFICACION SEMESTRAL

N° | APELLIDO NOMBRE CONOCIMIENT | PRECISION | PROCEDIMIENTO | SUMAS
0 1a20 1a30

1a20
1 Alanoca Mamani Jhonny 15 18 17 50
2 Cabrera Apaza Macario 10 10 20 40
3 Choque Quispe Marco Antonio | - - - -
4 Flores Chacon Lidia 10 15 15 40
s Galileo Salina Luisa 20 15 15 50
6 | Gutiérrez Ramos Lady Nancy 20 20 30 70
7 Gonzales Quispe Marcos 10 15 25 50
8 Llavira Machicado Evelyn - - - -
9 Mamani Cayo Deysi 15 15 30 60
10 | Mamani Lopez Elisabeth 20 20 30 70
11 | Quispe Aruquipa Isabel 20 20 25 65
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ANEXO N° 15

DIAGNOSTICO PARA REDACCION COMERCIAL

NIVEL:..oeorierrreerr e SEXO: F M EDAD:

1. ¢Qué es la Redaccién Comercial?

2. ¢Qué partes debe tener una carta comercial?

3. ¢Para que una carta comercial sea eficiente que cualidades debe
tener?

4. ¢{Que tipos de cartas comerciales conoces?

5. Escribe una carta de solicitud de trabajo.

6. ¢Qué importancia tiene el sobre de una carta?

7. éCuantas clases de sobres conoces?




ANEXO N° 16

DIAGNOSTICO PARA LENGUAJE

NIVEL: oot SEXO: F M EDAD:

1. ¢Qué es el Lenguaje?

2. ¢Dénde llevan acento estas palabras?

CANCION | DIAGNOSTICO | MAMA MUSICA
PAIS LINGUISTICA | MULTIPLICACION | PRACTICA
DINAMICA | ANTONIMO PARONIMO ESDRUJULA
POLITICA | REPUBLICA PROMOCION TECNICO

3. Defina que son las palabras sinénimas y luego escriba 5 ejemplos
4. Defina que son las palabras anténimas y luego escriba 5 ejemplos
5. Defina que son las palabras homénimas y luego escriba 5 ¢jemplos.

6. Menciona cuales son las partes de la oracién y luego ejemplifique

7. Escriba un Pérrafo sobre el Centro de Educacién Alternativa Holanda




ANEXO N° 17

PRIMER EXAMEN DE REDACCION COMERCIAL

Nombre Completo: Cl.:

LEA CON ATENCION Y RESPONDA CORRECTAMENTE

1.

- Ponga en un circulo la respuesta correcta

¢Qué es redactar?

a) Es transmitir y recibir ideas, sentimientos y actitudes per medio de la palabra
escrita, con miras a obtener una respuesta.

b) La manera de expresar los pensamientos no es igual en todos.

c) Aplicar un riguroso e imparcial sentido critico a la obra.

éTipos de Redaccion?
a) Eficiencia, elegancia, preferencia de la voz activa.
b} Lapalabra, frase y el parrafo.

c) Redaccién comercial, redaccién administrativa, redaccién Técnica
d) Redaccion inicial, Redaccién Final.

- Escribe la respuesta correcta

Escribe 3 caracteristicas de una carta?
CARACTERISTICAS PRINCIPALES

CARACTERISTICAS SECUNDARIAS

¢Cudles Son los tipos de Comunicacion Breve?

éCudantos tipos de Memordndums existe y realiza un ejemplo de cada uno de los
Memorandums?

¢Realiza el esquema de las partes de una Carta Comercial y Carta personal?
¢Qué diferencia existe entre una carta personal y una carta comercial?
Escribe 10 partes de una carta comercial

Elabora una carta Comercial




ANEXO N° 18

PRIMER EXAMEN DE LENGUAJE
Nombre Completo: Cl.:

LEA CON ATENCION Y RESPONDA CORRECTAMENTE
- Ponga en un circulo la respuesta correcta

2. ¢Qué es Lenguaje?
a) Es el conjunto de sistemas que sirven a los seres humanos para comunicarse. Hay
tantos lenguajes como sistemas de signos.
b) Son palabras con las que nos expresamos adquieren un valor por si mismas, por
su forma, su contenido, sentido o trascendencia.
c) Para Expresar sus emociones a alguien.

3. ¢Cudles son los elementos que intervienen en la comunicacion?
a) Emisor, Receptor, Mensaje.
b) Referente, Emisor, Mensaje, Receptor, Canal, Cédigo.
c) La palabra, frase y el parrafo.

- Escribe la respuesta correcta

4. Realice un dibujo y ejemplifique los elementos de la comunicacion.

5. ¢éQué es el acento?

6. Escribe 32 palabras segun su clasificacién de acento

N°© | PALABRAS AGUDAS | PALABRAS GRAVES | PALABRAS ESDRUJULAS PALABRAS SOBREESDRUJULAS




Escribe 10 oraciones y subraye la palabra que inicien con may(scula. Con las
respectivas reglas del USO DE LAS MAYUSCULAS:

Se escribe con letra inicial mayuscula: 1) La primera palabra de un escrito y la que
vaya después del punto. 2) La palabra que vaya después de interrogacién y
admiracion, cuando estos signos hagan las veces de punto. 3) Después de los dos
puntos.

Se escriben con mayuscula todos los nombres propios, apellidos, y calificativos que
de modo constante acompafian a un nombre

Se escribe con mayuscula los sustantivos y adjetivos que forman el nombre de
colectividades, corporaciones, instituciones, establecimientos o entidades.

Escribe 10 oraciones con las siguientes reglas y luego subraye,

Se escriben con letra inicial maytscula los nombres y adjetivos que componen el
titulo de una obra,

Se escribe con mayuscula los nombres de las fiestas (las mesas, dias de la semana y
estaciones del afio con mintscula)

Se escribe con mayuscula [a palabra gobierno cuando haga referencia al Poder
Pablico en general. En los demds casos se escribird con mindscula, inclusive cuando
la voz de use para referirse al conjunto de personas que componen el érgano
ejecutivo de Estado.

¢Qué es la puntuacioén y cuantos tipos de signos de puntuacién existen?

éQué es la coma y realice 3 oraciones con diferente regla?

10 ¢Qué es el punto y realice 3 oraciones con diferente regla?

11. En el siguiente texto use las maytsculas, acento, puntuacién donde corresponde.

INCORRECTO

CORRECTO

al principio mi memoria parecia simplemente una
fotografia pero a medida que iba pasando y escribiendo
empece a recordar cada vez mas cosas fue muy divertido
intentaba recordar cosas de mi vida pero lo unico que me
venia a la mente era cuando hacia los deberes o cuando
cenaba viendo las noticias en la televisién




ANEXON°19
ACTIVIDAD DE SEMINARIO



CENTRO DE EDUCACION ALTERNATIVA
“HOLANDA”

1 ER SEMINARIO DE FORMACION SECRETARIAL

TEMAS:

1.- COMO REDACTAR UNA CARTA MANTENIENDO LAS
REGLAS ORTOGRAFICAS.

2.- LA IMPORTANCIA DE LAS RELACIONES HUMANAS
3.-LOS ASPECTOS BASICOS DE LA LEY 1178

ORGANIZADORES:
TECNICAS DE OFICINA
NIVEL AVANZADO




Primer Seminario de Formacion Secretarial

I.-INTRODUCCION.

Con este Seminario de formacién se pretende motivar e incrementar
los conocimientos que puede ofrecer la carrera de Técnicas de
Oficina Computarizada. Con esta actividad se dara a conocer
temas que ayuden a un habito de formacién Técnica.

Il.- OBJETIVOS.

Objetivo General:

- Optimizar el dominio gramatical y ortografico en la escritura para
una mejor redaccion de cartas, de igual modo, demostrar que tan
importante son las Relaciones Humanas y los Aspectos Basicos de
la ley 1178, para mejorar la competencia laboral.

Objetivo Especifico:
- lLograr la comprensiéon del uso de las herramientas del
lenguaje: gramatica, ortografia y redaccion.
- Interiorizar la importancia de las Relaciones Humanas en el
ambito Laboral
- Socializar Aspectos Basicos y necesarios de la ley 1178
(Sistema de Administracion y control gubernamental)

1.-JUSTIFICACION

En primer lugar, se quiere demostrar que la carrera de Técnicas de
Oficina Computarizada esta en un nivel de preparacion para llegar a
participar de convocatorias de trabajo como secretarias (os) o
Auxiliares de Oficina.

En segundo lugar, lograr que cada uno de los participantes de nivel
avanzado sea protagonista de un seminario como expositores y
Organizadores, ya que uno de los objetivos dentro de la carrera es
organizar eventos

V.- MARCO TEORICO

IV.1.- COMO REDACTAR UNA CARTA MANTENIENDQ LAS
REGLAS ORTOGRAFICAS

En este documento vamos a intentar ensefar las claves generales
para la correcta redaccién de cartas comerciales, y las diferentes
partes que debémos tomar en cuenta para conseguir al final una
buena comunicacién: En esencia, para lograr una respuesta que
sea satisfactoria.




Primer Seminario de Formacién Secretarial
Dentro de un ambiente humano como es una empresa, aparecen
problemas de comunicacion, y solucionarlos es muy importante. La
empresa necesita relacionarse con el mundo exterior para no perder
sus objetivos principales, que son los de poder ofrecer los producto
que fabrican a los mercados.
Muchas veces, una empresa se extraa, y no entiende porque
después de realizar grandes esfuerzos en mantener informados a
sus clientes sobre aquellos asuntos de interés para ellos, no logran
que estos se den cuenta o no logran obtener una respuesta
satisfactoria. Mediante un facil andlisis es posible visualizar que en
estos asuntos, es decir el que recibe el mensaje no ha captado la
idea porque, o tiene un texto demasiado extenso, o quiza este
redactado con palabras rebuscadas o de dificil comprension.
Ahora bien, estos establecimientos necesitan reconsiderar que lo
que estan haciendo es enviar premisas de amor a su publico. La
necesidad de seducirlos depende de la utilizacion correcta de varias
normas estéticas y de una estructura de contenido correcto.
Aqui hay unas pautas correctas para todo tipo de redaccion.

- Cuidado la Ortografia.- Los errores de ortografia distorsionan
el efecto que queremos transmitir, el subconsciente captay la
imagen de rechazo se crea de forma irreversible.

- Los signos de puntuacién.- Aunque parezca mentira, un
exceso de comas hace mas dificil la lectura de una carta. Se
recarga la informacién y se logra un efecto de pesadez en su
lectura, debemos por tanto usar los signos de puntuacién en
su justa medida.

- Latipografia.- Se trata del conjunto de caracteres que usamos
al redactar nuestros documentos. Los programas tipo Word
nos hacen mas facil el utilizar diversas tipografias. La imagen
corporativa debe utilizar siempre la misma tipografia para
todos los textos.

- Alineacion.- Una buena alineacion facilita la correcta lectura y
la hace agradable a la vista. Se trata de cuidar la estética y la
uniformidad de los escritos. Se recomienda la justificacion del
margen derecho para no crear una imagen de desorden..

- Es también recomendable usar el doble espacio entre lineas.

- Utilizar negritas, subrayados y cursiva solo para destacar
aquellas palabras relevantes de la carta, sin abusar, para no
caer en excesivas frases que recargan el contenido.

- Se conoce que por norma habitual, un parrafo corto, invita a
leer de manera mas agradable, que un parrafo largo.



Primer Seminario de Formacion Secretarial

OBJETIVOS POR LOS CUALES REDACTAMOS EL
DOCUMENTO, DE MANERA QUE EL CLIENTE PRESTE
ATENCION A NUETRO REQUERIMIENTO.

- Es importante saber de antemano el tipo de cliente o la base
de datos especifica a la que vamos a enviar nuestras cartas.
Cuanto mejor conozcamos el publico, mejor sabremos como
enfocar la redaccion.

- Es conveniente por tanto dividir en grupos especificos nuestra
base de datos de clientes. Y a partir de entonces, crear una
estrategia de comunicaciones diferentes para cada grupo

- Y para finalizar, debemos poner en orden las ideas y datos
informativos de modo que no facilite la redaccion:

e Una Introduccién.

» El objetivo: Que capte nuestra atencion el cliente.

*» El contenido: La informacion por la que nos ponemos en
contacto, adaptada al grupo especifico.

» Eldeseniace: Resto de informacién secundaria.

e Una despedida cordial: Adaptada también al tipo de
personas a quienes se dirige.

IV.2.-RELACIONES HUMANAS
¢Qué son las Relaciones Humanas?
Es el conjunto de reglas y normas para el buen desenvolvimiento
del ser humano, en la sociedad o en su trabajo. Es el estudio de
coémo los individuos pueden trabajar eficazmente en grupos, con el
proposito de satisfacer los objetivos de organizacion y las
necesidades personales.
- Definiciones de las Relaciones Humanas son;
e Llevarse Bien con los demas.
e Amar al préjimo.
e Manifestar aprecio por la Gente.
“Las Relaciones Humanas son como calles con transito en
ambas direcciones; cada grupo tiene sus propias metas y
habilidades, pero al pasar tiene que estar dispuesto a dejar
espacio para que el otro pueda crecer y tener éxito”.

¢ Qué permiten las Relaciones Humanas?

Permiten aumentar el nivel de entendimiento, a través de una
comunicacion eficaz y considerando las diferencias individuales.
Disminuyen los conflictos usando en entendimiento y respeto de las
diferencias y puntos de vista de los otros reduciendo las



divergencias y conflictos. Crean un ambiente armonioso con la
comunicacion, generando relaciones satisfactorias que permiten a
cada individuo lograr la satisfaccion de sus necesidades y alzar la
realizacion y la felicidad. Importancia de las Relaciones Humanas.

Factores Negativos que Impiden las Relaciones Humanas

No controlar las Emociones Desagradables: Es cuando
mostramos mal humor, odio, etc.

Agresién; Cuando atacamos u ofendemos con palabras,
gestos o actitudes. La agresion es una manifestacion.

Fijacién; Negarse a aceptar los cambios, permaneciendo
atados al pasado.

Terquedad; Negarse a aceptar las opiniones ajenas y no
aceptar las equivocaciones en nuestro juicio o ideas.
Represion; Negarse a comunicarse con los demas, aceptar
opiniones y consejos.

Aislamiento; Apartarse o rechazar el trato con los demas por
cualquier causa.

Fantasia; Considerar que las ilusiones se realizaran
solamente a través de medios magicos, sin esfuerzo de parte
nuestra y sin contar con la colaboraciéon de los demas.
Sentimiento de Superioridad o Inferioridad: Sentirse mejor que
los demés en cualquier aspecto. O infravalorarse, sintiéndose
inferior a los demas a causas de defectos o carencias reales o
imaginarias.

Condiciones de las Relaciones Humanas

Apertura.- Ser conscientes de las diferencias entre los puntos
de los demas y los nuestros debido a su edad, sexo,
educacion, cultura, valores etc., mantener nuestra opinién
frente a las divergentes sin herir la sensibilidad de la otra
persona.

Sensibilidad.- Es la capacidad de entender el contenido l6gico
y emotivo de las ideas y opiniones de otros.

Sociabilidad.- Comprender y aceptar la naturaleza y estructura
de la sociedad a la que pertenecemos.

Respeto a Autoridad.- Reconocer y respetar la jerarquia de
mandos, responsabilidad, autoridad, status de las personas en
la organizacién de la que formamos parte y comprender el
impacto que dicha jerarquia tiene sobre el comportamiento
humana, incluido el nuestro.



PRIMER SEMINARIO DE FORMACION SECRETARIAL

- Adaptacion.- Prever y aceptar las consecuencias de las
medidas practicas que toma la empresa ante determinadas
situaciones.

- Objetividad.- Comprender que mantener relaciones humanas
no tienen nada que ver con Ila intencién de hacer feliz a todos
0 endulzar la cruda realidad.

Clasificacion de las Relaciones Humanas
- RELACIONES PRIMARIAS.- Se establecen cuando las
personas se relacionan entre si, por ellas mismas
- RELACIONES SECUNDARIAS.- Se originan por la necesidad
de un servicio o funcién que puede prestar una persona a
otra.

IV3.-LALEY 1178

La ley Administracién y control Gubernamental N° 1178 promulgada
el 20 de Julio de 1990, constituye el final de una enfoque de
administracion burocratico del estado, y un elemento fundamental,
en el proceso de reforma estatal que se inicio pocos afios antes
(1986), cuyo origen de gestion deviene del periodo en que el pueblo
recupera para si la instauracion de gobiernos democraticos: 1982,

FINALIDADES DE LA LEY 1178

La ley 1178 en su articulo 1 sefiala “la presente ley regula los
sistemas de administracion y control de los recursos Yy sus
relaciones con los sistemas nacionales de Planificacién e Inversién
Publica con el objeto de :

a) Programar y organizar, ejecutar y controlar la captacién vy el
uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el
cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los
programas, las prestaciones de servicios y los proyectos del
Sector Publico.

b) Disponer de informacién dtil, oportuna y confiable,
asegurando la racionabilidad de los informes y estados
financieros.

¢) Que todo servidor publico asuma plena responsabilidad de
sus actos, rindiendo cuenta no solo de los objetivos a que se
destinaron los recursos publicos, sino también la forma y el
resultado de se aplicacion.



Primer Seminario de Formacién Secretarial

d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o

identificar y comprobar el manejo incorrecto de los recursos
del Estado.

V.- ORGANIZACION

Los participantes de nivel avanzado de la carrera de Técnicas de
Oficina Computarizada, son los Responsables de la organizacion
del primer seminario de formacién técnica, donde cuatro

participantes de la carrera estaran encargados de la exposicion de
los temas.

El resto de los participantes cumpliran funciones de acuerdo a las
necesidades complementarias al Seminario.

Coordinadora: Estudiante Univ. Rebeca Alina Nina Huanca
Tutora: Lic. Iris Marylin Carvajal Apaza

Participantes de Técnicas de Oficina Nivel Avanzado
N° APELLIDO NOMBRE

Alanoca Mamani Jhonny

ok

Cabrera Apaza Macario

Choque Quispe Marco Antonio

Flores Chacon Lidia

Galilec Salina Luisa

Gutiérrez Ramos Lady Nancy

Gonzales Quispe Marcos

Llavira Machicado Evelyn

| GO ~A[ || & W

Mamani Cayo Deysi
Mamani Lopez Elisabeth

ok
(=]

[
=

Quispe Aruquipa Isabel

VI.- ESQUEMA PRESUPUESTARIO

N° CANTIDAD |ITEM PRECIO COSTO
UNITARIO [TOTAL

1 21/2 Hora alquiler de Data|60 150

, Show

2 60 Bolsitas de pil frut 0.50 30

3 60 Empanadas 1 60

4 120 Fotocopias tripticos 0,15 18




Primer Seminario de Formacion Secretarial

o Todo este esquema presupuestario esta considerando una
asistencia de 60 personas (Estudiantes de los dos niveles y
estudiantes de la promocion, docentes del area, Director.)
El costo de la inscripcion es gratuita, y se coordinara con la
Direccion en la posibilidad de extender certificado para los
participantes y expositores para el mencionado seminario.

VIl.- CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

DIA ,/HORA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1516 de|19:00 2 21:20 |Inscripciones e invitacién| - Jhonny
NOV a los participantes de 4to| - Lidia
de Secundaria y 1er nivel| - Marcos
de técnicas de Oficina. ,
24 de|19:00- 19:15 |Inauguracion Lic. Prof. Iris
NOV. Carvajal
19:20- 19:45 |Exposicion de  COMO |Participantes:
REDACTAR UNA| - Elizabeth
CARTA MANTENIENDO Mamani
LAS REGLAS| - Lady
ORTOGRAFICAS Gutiérrez
_ |PREGUNTAS
19:45-20:10 Exposicion de LA | Participantes:
IMPORTANCIA DE LAS| - Deysi
RELACIONES Mamani
HUMANAS - Isabel Quispe
PREGUNTAS
20:10-20:20 |REFRIGERIO COMISION
o ENCARGADA
20:20-20:45 Exposicion de  LOS/|Participantes:
ASPECTOS BASICOS| - Macario
DE LA LEY 1178 Cabrera
- Luisa Galileo
PREGUNTAS ]
20:50 PALABRAS DE CIERRE| Est. Univ. Rebeca
DEL SEMINARIO Alina Nina Huanca
21.00 PALABRA DEL SENOR|Directo. Lic. Edgar
DIRECTOR Y ENTREGA |Ramirez Morales
DE CERTIFICADOS




CEA. “HOLANDA”
CARRERA TECNICAS DE
OFICINA COMPUTARIZADA

TECNICAS DE OFICINA COMPUTARIZADA

“PRIMER SEMINARIO DE
FORMACION

SECRETARIAL"”
GRACIAS....

Si quieres triunfar en tu trabajo...

Piensa como ejecutiva

CON LOS SIGUIENTES

Actiia como empresaria TEMAS:
Desarrollate como una profesicnal... I . Como redactar una carta
Y veris como todo se transforma para ti. manteniendo las reglas
. Organizacién
Ortogrificas.
. La Importancia de la Relaciones
LIC. PROF. IRIS CARVAJAL APAZA Humanas. .
EST. UNIV. REBECA ALINA NINA HUANCA . Los Aspectos Bisicos de la Ley
1178

PARTICIPANTES DEL NIVEL AYANZADO
DE LA CARRERA DE TECNICAS DE
OFICINA COMPUTARIZADA

Alanoca Mamani Jhonny
Flores Chacon Lidia

Galileo Salina Luisa

Gutiérrez Ramos Lady Nancy
Gonzales Quispe Marcos
Mamani Cayo Deysi La Paz, 24 de noviembre de 201 |
Mamani Lopez Elisabeth

Quispe Aruquipa Isabel




ANEXO N° 20
INFORMES



La Paz, 23 de abril de 2012 :
, , CARRERA pp LINGUiSTICA i}

EIDIOMAS - ymsa

S ﬁo o [) L% 3 i
B 23w
Lic. Virginia Coronado 0. |
N* Reg.roni, . Horar
DIRECTORA CARRERA DE LINGU{STICA E IDIOMAS Recibido por:...... ‘
TOTAREENES R gt

Presente
Ref.: INFORMES TRABAJO DIRIGIDO

Distinguida Directora:

Con el propodsito de regularizar la presentacién de informes del Trabajo Dirigido “ENSENANZA-
APRENDIZAJE DE LENGUAJE Y REDACCION COMERCIAL EN EL CENTRO DE EDUCACION
ALTERNATIVA HOLANDA” de la universitaria Rebeca Alina Nina Huanca y como establece el
reglamento tengo a bien presentar los cinco informes bimensuales.

Sin otro particular, saludo a usted atentamente

s

s T

) P
C——G /7//%1'_"4.%1’ y
e Teresa Ocampo

TUTORA ACADEMICA




INFORME DE TRABAJO DIRIGIDQ - PRIMER BIMESTRE: MARZO- ABRIL 2011

A: Lic. VIRGINIA CORCNADO
DIRECTORA CARRERA DE LINGUISTICA E IDIOMAS

DE. Lic. TERESA OCAMPO
TUTORA DE TRABAJO DIRIGIDO

REF: INFORME TRABAJO DIRIGIDO DE LA POSTULANTE REB!EC_A: ALINA NINA HUANCA

Distinguida Directora:

En mi condicién de Tutora def Trabajo Dirigido “Ensefianza-Aprendizaje de Lenguaje y
Redaccién Comercial en el Centro de Fducacién Alternativa Holanda “ de la universitaria
Rebeca Alina Nina Huanca y como establece el reglamento de esta modalidad tengo a bien
presentar el siguiente informe; S

Una vez suscrito el convenio entre la Carrera de Lingtifstica e Idiomas y el Centro de Educacidn
Alternativa Holanda, la Universitaria Rebeca Alina Nina Huanca inicié el Trabajo Dirigido en el
mes de marzo de 2011 para fortalecer la competencia lingliistica tanto oral como escrita de los
estudiantes de la especialidad Técnicas de Oficina Computarizada.

Después de realizar un diagndstico, Ia postulante elaboré una propuesta de trabajo para
cumplir con los objetivos. La universitaria impartié clases regularmente en los horarios
establecidos por la Institucién siguiendo un disefio de plan de .actividades.

En coordinacién con la Tutora Institucional Lic. Iris Marilyn Apaza estamos supervisando el
desempefio y cumplimiento de {a universitaria con todas las clases y actividades
correspondientes al primer bimestre. La universitaria ha cumplida excelentemente con el

trabajo programado para esta fase.

Adjunto a la presente el informe de |3 Tutora Institucional y el informe de la universitaria de [as
" actividades realizadas en fos meses de marzo y abril.

Sin otro particular, saludo a usted atentamente. '

LU BT 8 o
Lic. Teresa-Ocditipo
[EER .

TUTORA ACADEMICA

%



INFORME TRABAJO DIRIGIDO
| MESES : MARZO-ABRIL 2011
CENTRO DE EDUCACION ALTERNATIVA HOLANDA

A : Lic. Teresa Ocampo . |
TUTORA'ACADEMICA LINGUISTICA E IDIOMAS U.M.S.A.

DE: Lic. Iris Marilyn Carvajal Apaza
TUTORA INSTITUCIONAL C.E.A, HOLANDA

REF.: INFORME DEL DESEMPENO DE LA POSTULANTE

Distinguida Licenciada:

De acuerdo a norma establecida en la carrera de la postulante para la
realizacién del Trabajo Dirigido en Ruestra Institucién cabe informarle Jo
siguientes:

1.- DESEMPENO

Debo indicar que la postulante Rebeca Alina Nina Huanca, se present6 en el
Centro de Educacién Alternativa Holanda en el mes de marzo de la presente
gestion a objeto de apoyar y mejorar Ia planificacién de la especialidad de
Técnicas de Oficina Computarizada impartiendo clases en el area de Lenguaje
y Redaccién Comercial aplicando su trabajo en el desarrollo de las
competencias Lingtlisticas en fortalecer la expresion escrita y expresién oral de
los participantes, demostrando dinamismo, motivacién, seguridad y amplios
conocimientos al respecto, para mejorar y superar las dificultades de los
estudiantes que en principic cometian demasiados errores ortograficos y
gramaticales en la Redaccion . ‘ .

2.- PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

La practicante desarrolla sus actividades ‘en el horario establecido por la
Institucién demostrando puntualidad y constancia. En cuanto a su asistencia
ésta es bastante regular desde inicio de actividades a la fecha inclusive
apoyando en actividades extracurriculares. -

Es todo cuanto informo para fines consiguientes de la interesada.

&

AN

Lic. ¥rif Marityn S3rvajal Apaza -
TUTORA INSTITUCIONAL C_.E.A. HOLANDA .




Universidad Mayor de San Andrés
Carrera de Linglistica e Idiomas

INFORME 1 er. BIMENSUAL - -
GESTION 2011 C

A" . LieIris Marylin Carvajal Apaza
' TUTORA INSTITUCIONAL C.E.A. HOLANDA

DE  : Rebeca Alina Nina Huanca © ‘
- POSTULANTE DEL TRABAJO DIRIGIDO

REF : ACTIVIDADES REALIZADAS ENEL 1 ER BIMESTRE
"~ DELA GESTION 2011, ST TR

FECHA: La Paz, 29 abril de 2011

Conforme establece el reglamento del Trabajo Dirigido v el convenio suscrito entre
la carrera de Lingtlistica e Idiomas de la Universidad Mayor de San Andrés y el
Centro de -Educacién Alternativa “"Holanda”, informo a su autoridad el
correspondiente informe a las actividades realizadas en el primer bimestre ‘de Ia
presente gestién. o '

A inicio dela gestion educativa mi persona se hizo presente en la Institucion a
objeto de- solicitar realizar mi Trabajo Dirigido en la Especialidad de Técnicas de
Oficina, la’ Direccion y su persona aceptaron de con gran agrado, sobre todo por la

necesidad de apoyo en la nueva catrera en las materias de Lenguaje y Redaccién
Comergial. - : S

Para ef efecto me comprometi a presehntaf un proyecto educative para Fortalecer
la competencia lingtiistica oral y ascrita en el proceso de ensefianza —aprendizaje
del lenguaje y Redaccion Comercial para mejorar el disefio profesional de
estudiantes de Técnicas de Oficina Computarizada. - B

En el mes de marzo se realizo la entrevista, conversaciones v acuerdos previos
con el sefior Director y con'usted Licenciada para mi incorporacion a Ia Institucion.

AVANCE CURRICULAR

ESPECIALIDAD: Técnicas de Oficina Computarizada

AREA ~ TEMAS % . | TEMAS % DE TEMAS
. .| PROGRAMADOS ..~ | AVANZADOS | AVANZADOS

Lenguaje . |5 100% R 100%

Redaccion | & | 100% 8 100%

Comercial ' 1 - .




INFORME DE TRABAJC DIRIGIDO - SEGUNDO BIMESTRE: MAYO- JUNIO 2011

A: Lic. VIRGINIA CORONADO
DIRECTORA CARRERA DE LINGU{STICA E IDIOMAS

DE. Lic. TERESA OCAMPO
TUTORA DE TRABAIC DIRIGIDO

REF: INFORME TRABAJO DIRIGIDO DE LA POSTULANTE REBECA ALINA NINA HUANCA

Distinguida Directora:

En mi condicién de Tutora del Trabajo Dirigida “Ensefianza-Aprendizaje de Lenguajey
Redaccién Comercial en el Centro de Educacién Alternativa Holanda “ de Ia universitaria
Rebeca Alina Nina Huanca y como establece el reglamento de esta modalidad tengo a hien
presentar el segunda informe: '

Desde el mes de mayo a junio, la universitaria reforzé y llevé a la prictica diferentes )
estrategias para mejorar a competencia tanto escrita como oral. Avanzd seis temas en la
signatura de lenguaje y cinco temas en la asignatura de redaccién comercial. En esta etapa se
enfatizé la puntuacién en la asignatura de ‘enguaje y la redaccidn y la composicién en {a
asignatura de redaccién comercial. '

Como tutora académica también realice un seguimiento de la.parte tedrica que respalda este
trabajo dirigido en lo que concierne a este bimestre

De la misma manera que el primer bimestre, seguimos trabajando en coordinacidn con ia
Tutora Institucional Lic. Iris Marilyn Apaza estamos supervisando e desempefio y
cumplimiento de la universitaria con todas las clases y actividades correspondientes al
segundo bimestre. La universitaria estd utilizando material variado y'novedoso, lo cual
incentiva la participacion y progreso de sus estudiantes _

Adjunto a la presente el informe de la Tutora Institucional y el informe de la universitaria de las

actividades realizadas en los meses de mayo v junio.

Sin otro particular, saludo a usted atentamentae,

< ; C i35

TUTORA ACADEMICA."



INFORME TRABAJO DIRIGIDO
MESES : MAYO-JUNIO 2011
CENTRO DE EDUCACION ALTERNATIVA HOLANDA,

A :Llic. Teresa Ocampo . )
TUTORA ACADEMICA LINGUISTICA E IDIOMAS U.M.S.A.

DE: Lic. Iris Marilyn Carvajal Apaza
TUTORA INSTITUCIONAL C.E.A. HOLANDA

REF.: INFORME DEL DESEMPENO DE LA POSTULANTE

Distinguida Licenciada;

En. el presente escrito se emite el segundo informe de los cursos de
“Ensefianza — Aprendizaje de Lenguaje y Redaccién Comercial en el Centro de
Educacién Alternativa ‘Holanda” dentro del proyecto Trabajo Dirigido
desarrollados por la Univ. Rebeca Alina Nina Huanca de la carrera de
LingQistica e Idiomas de la Universidad Mayor de San Andrés. '

En el primer semestre de la gestion 2011, los cursos se iniciaron el dia 14 de
"marzo al mes de junio del presente afio, los mismos que se llevaron a cabo
de lunes a viernes con el siguiente horario de 19:00 PM. A 21:30 PM. Las
actividades se desarrollaron con total normalidad Y puntualidad. '

En cuanto al desenvolvimiento de la universitaria, se destaca la. asistencia
puntual, su metodologia es dinamica, utiliza material visual acorde a cada
actividad y tema preparado en cada clase, és carismatica y creativa, lo que
permite que los participantes puedan combinar la teoria con la practica, y por
ello, motiva la asistencia a sus clases. Se ha podido notar avances importantes
en el conocimiento de la materia y el compromiso de parte de los participantes
para continuar con sus clases de LENGUAJE Y REDACCION COMERCIAL, lo
que nos lleva a concluir que, la instauracién de esta capacitacion debe ser una
tarea constante a realizar en el programa. También'informar que dedico tiempo
extra para la exposicion final de semestre a campo abierto.

Es todo cuanto-informo para fines consiguientés de la interesada.

: EPA-ESA-ETA
CODIGO SE: 7059
'\ C00 EOF ECOURMYIAN
DATaT0-| YK PAREDES

SRORGAMAILD
.




Universidad Mayor de San Andrés
Carrera de Linglistica e Idiomas

INFORME 2 do. BIMENSUAL
GESTION 2011

A: : Lie. Iris Marylin Carvajal Apaza
TUTORA INSTITUCIONAL C.E.A. HOLANDA

DE  : Rebeca Alina Nina Huanca
POSTULANTE DEL TRABAJO DIRIGIDO

REF . : ACTIVIDADES REALZADAS ENEL 1ER BIMESTRE
DE LA GESTION 2011. |

FECHA; LaPaz, 30 de junio de 2011

Con la mayor consideracion, elevo a su autoridad el informe correspondiente al
“trabajo réalizado en el segundo bimestre, que se constituye en el informe
semestral de la presente gestién. e e

1.- BALLANCE DEL PRIMER SEMESTRE- - S - :
Las competencias e indicadores para las asignaturas de Lenguaje y Redaccion -
Comercial, s& desarrollaron de acuerdo a parametros -establecidos para la
especialidad, dinamizando la practica docente de acuerdo a nuevas praciicas
pedagdgicas hacia los participantes, adecuando y organizando las actividades de
acuerdo a sus caracterfsticas y desarrollando las competencias oral y escrita en el
proceso de ensefianza ~aprendizaje del lenguaje y Redaccion. Comercial para
mejorar -el disefio profesional de estudiantes. de Técnicas de Cficina
Computarizada. ' . ‘

2, AVANCE CURRICULAR , . o
ESPECIALIDAD: Técnicas de Oficina Computarizada

AREA TEMAS % [ TEMAS %DE TEMAS

| PROGRAMADOS | AVANZADOS | AVANZADOS
Lenguaje B 100% . ‘|8 100%
Redaccién 5 100% N 100%
Comercial S ‘

3. ESTADISTICA: Técnicas de Oficina Computarizada
ALUMNQS % - ALUMNOS NO | % ALUMNOS % ALUMNOS | %
INSCRITOS INCORPORADQOS RETIRADROS ASISTENTES

20 100 {8 40 |0 0 12 160




INFORME DE TRABAJO DIRIGIDO — TERCER BIMESTRE: JULIO- AGOSTG 2011

A: Lic. VIRGINIA CORONADO
DIRECTORA CARRERA DE LINGUISTICA E IDIOMAS

DE. Lic. TERESA OCAMPO
TUTORA DE TRABAJO DIRIGIDO

REF: INFGRME TRABAJO DIRIGIDO DE LA POSTULANTE REBECA ALINA NINA HUANCA

Distinguida Directora:

En mi condicién de Tutora del Trabajo Dirigido “Ensefianza-Aprendizaje de Lenguajey
Redaccién Comercial en el Centro de Educacién Alternativa Holanda “ de la universitaria
Rebeca Alina Nina Huanca y como establece el reglamento de esta modalidad tengo a blen
presentar el tercer informe:

En el tercer bimestre correspondiente a los meses de julio y agosto , Ia universitaria aplico
diferentes estrategias metodolégicas . Avanzé diez temas en la a signatura de lenguaje y cinco
temas en la asignatura de redaccién comercial. En esta etapa se enfatizd Ia ortograffa en ia
asignatura de lenguaje y la redaccién y la redaccion de cartas en la asignatura de redaccién

comercial.

Como tutora académica también realice un seguimiento de la parte teérica que respalda este
trabajo dirigido en lo que concierne a este bimestre.

De la misma manera que el segundo bimestre, seguimos trabajando en coordinacién con la
Tutora Institucional Lic. Iris Marilyn Apaza supervisando al desempeno y cumplimiento de la
universitaria con todas las clases y actividades correspondientes al tercer bimestre. La
_universitaria estd utilizando material variado y novedoso, lo cual incentiva la participacién y
progresoc de sus estudiantes.

Adjunto a la presente el informe de la Tutora Institucional y el informe de la universitaria de las
actividades realizadas en los meses de julio y agosto.

Sin otro particular, saludo a usted atentamente.

/’7’?&6{% ) et __@

L|c Teresa.Ocmpo

TUTORA ACADEMICA

%



INFORME TRABAJO DIRIGIDO
MESES : JULIO-AGOSTO 2011
CENTRO DE EDUCACION ALTERNATIVA HOLANDA

A : Lic. Teresa Qcampo oy
- TUTORA ACADEMICA LINGUISTICA E IDIOMAS U.M.S.A.

DE: Lic. Iris Marityn Carvajal: Apaza
TUTORA INSTITUCIONAL C.E.A. HOLANDA

REF.: INFORME DEL DESEMPENO DE LA POSTULANTE

Distinguida Licenciada:

El Centro de Educacién Alternativa Holanda es una entidad Publica-
Académica al servicio de la poblacién en general, Cuya misién principal es Ia
formacién humanistica y técnica de jévenes y personas adultas gue ho
pudieron realizar estudios en ¢l sistema de Educacién Regular,

En consecuencia a través de Ia presente informo para su conocimiento of
desarrollo y desenvolvimiento del tercer informe de los cursos de "Ensefianza —
Aprendizaje de Lenguaje y Redaccién Comercial en el Centro de Educacién
Alternativa Holanda” dentro del proyecto Trabajo Dirigido desarrollados por la
Univ. Rebeca Alina Nina Huanca de la carrera de Linglistica e idiomas de la
Universidad Mayor de San Andrés.

En el Segundo semestre de la gestion 2011 tos cursos continuaron desde el 11
de Julio del presents afio, los mismos que se llevaron a cabo de lunes a
viernes en el siguients horario de 12:00 PM. A 21:30 PM. Las actividades se
desacrollaron son iokal normalidad Y punivalidad.

Cabe resaltar Iz importancia y beneficio que significo para los participantes de
segundo hivel a carrera de Téchicas de oficina la continuidad de las materias
de Lenguaje vy Redaccién Comercial con el desenvolvimiento de la Univ,
Rebeca Alina Nina Huanca, el cual se destaca su asistencia puntual, su
metodologia es dinamica, utiliza material visual acorde a cada actividad y tema
preparado en cada clase, es carismatica Y creativa, lo que permite que los
participantes puedan combinar la teoria con'la practica, y por ello, motiva la
asistencia a sus clases. Se ha podido notar avances importantes en el
- conocimiento de las materias y el compromiso de parte de los participantes
para continuar con sus clases de LENGUAJE Y REDACCION COMERCIAL.

Es todo cuanto informo para fines-consigujentes de 1a interesada.

. EPA-ESA-ETA

Lic. | lyri/Carvajal " Apaza oz | CODIGOSIE: TS
TUTORA INSTITUCIONAL C.E.A. HOLANDA 2\ CO0EDF ECOLRMTIS .




Universidad Mayor de San Andrés
Carrera de Lingliistica e Idiomas

INFORME 3 er. BIMENSUAL
.GESTION 2011

A : Lic. Iris Marylin Carvajal Apaza
TUTORA INSTITUCIONAL C.E.A. HOLANDA

DE . Rebeca Alina-NinaHuanca - - .
POSTULANTE DEL TRABAJC DiRlGlDO

REF : ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL 3ER BIMESTRE
o CDELA GESTION 20117 77 77777

FECHA: LaPaz, 31 agosto de 2011

Conforme establece el reglamento del Trabajo Dirigido y el convenio suscrito entre
la carrera de Lingistica e Idiomas de la Universidad Mayor de San Andrés y e
Centro de Educacion Alternativa “"Holanda”, informo a su autoridad el
correspondiente informe a las actividades reallzadas en el tercer bimestre de la
presente gestion. .

A inicio de la segundo semestre de !a gestion educativa mi persona se hizo
presente en la Institucién a objeto de continuar realizando mi Trabajo Dirigido en la
Especialidad de Técnicas de Oficinia, la Diretcién y su persona aceptaron de con
gran agrado, sobre todo por la hecesidad y continuidad del plan curricular para
apoyar a la carrera en las materias de Lenguaje y Redaccién Comercial.

Para el efecto me comprometi a la continuidad del proyecto educativo para
Fortalecer la competencia lingliistica oral y escrita en el procesc de ensefianza —
aprendizaje del lenguaje y Redaccién Comercial para mejorar el disefio profesional
de estudiantes de Técnicas de Oficina Computarlzada

AVANCE CURRICULAR .

ESPECIALIDAD: Técnicas de Oficina Computarlzada '

AREA TEMAS % TEMAS % DE TEMAS
PROGRAMADOS "AVANZADOS | AVANZADOS

Lenguaje 10 100% |10 100%

Redacci6n S5 100% |5 100%

Comercial




Universidad Mayor de San Andrés
Carrera de Lingfifstica e Idiomas

CANTIDAD DE PARTICIPANTES ,
ESPECIALIDAD: Téchicas de Oficina Computarizada

ALUMNOS | % ALUMNOS NO | % ALUMNOS %
INSCRITOS INCORPORADQS ASISTENTES
11 100 2 18.2 19 81.8

ESTRATEGIAS METODOLAGICAS
. = _Elaboracién de recursos didacticos. . . ...
- Metodologia ludica segiin el tema a aplicar
- Metodologia de trabajo grupal.
- Técnicas participativas.

MANEJO EN EL AULA
- Las mesas eran acomodadas de forma semiredondo para la clase magistral
- Técnica de la mesa redonda para las practicas. '

Es todo cuanto informo a su autoridad para fines consiguientes.

W

o

Rebeca Alina Nina Huanca -
POSTULANTE TRABAJO DIRIGIDO
UM.S.A. '



INFORME DE TRABAJO DIRIGIDO —~ CUARTO. BIMESTRE: SEPTIEMBRE-OCTUBRE 2011

A: Lic. VIRGINIA CORONADO
DIRECTORA CARRERA DE LINGU{STICA E IDIOMAS

DE. Lic. TERESA OCAMPC
TUTORA DE TRABAIJO DIRIGIDO

REF: INFORME TRABAIO DIRIGIDO DE LA POSTULANTE REBECA ALINA NINA HUANCA

Distinguida Directora:

En mi condicidn de Tutora del Trabajo Dirigido “Ensefianza-Aprendizaje de Lenguaje y
Redaccion Comercial en el Centro de Educacién Alternativa Holandz “ de la universitaria
‘Rebeca Alina Nina Huanca y como establece el reglamento de esta modalidad tengo a bien
presentar el cuarto informe:

En el cuarto bimestre correspondiente a los meses de septiembre y octubre , la universitaria
aplicé diferentes estrategias metodoldgicas . Avanzé diez temas en la 3 signatura de lenguaje y
cinco temas en |a asignatura de redaccién comercial. En est3 etapa se enfatizd la gramdtica en
la asignatura de lenguaje y la redaccion y la redaccién de cartas comerciales en |a asignatura
de redaccién comercial.

Como tutora académica también realice un seguimiento de la parte tedrica que respalda este
trabajo dirigido en lo que concierne a este himestre,

De la misma manera que el tercer bimestre, seguimos trabajando en coordinacién con Ia
Tutora Institucionat Lic. Iris Marilyn Apaza supervisando el desempefio y cumpiimiento de 1a
universitaria con todas las clases y actividades correspondientes al cuarto bimestre. la
universitaria estd utilizando material variado y novedoso, lo cual incentiva la participacion y
progreso de sus estudiantes.

Adjunto a la presente el informe de la Tutora Institucional y el informe de la universitaria de [as
actividades realizadas en los meses de septiembre y octubre,

Sin otro particular, saludo a usted atentamente.

{me ref:: ~O cda,m W.QW

TUTORA ACADEMICA

vt



INFORME TRABAJO DIRIGIDO
MESES : SEPTIEMBRE-OCTUBRE 2011
CENTRO DE EDUCACION ALTERNATIVA HOLANDA

A : Lic. Teresa OcamEpo '
TUTORA ACAD MICA LINGUISTICA_ E IDIOMAS UM.S.A.

DE: Lic. Iris Marilyn Carvajal Apaza
TUTORA INSTITUCIONAL C.E.A. HOLANDA

Distinguida Licenciada:

El Centro de Educacién Alternativa Holanda es una entidad Publica-
Académica al servicio de la poblacién en general, cuya misién principal es'la
formacién humanistica y técnica de jévenes y personas adultas gue ho
pudieron realizar estudios en el sistema de Educacién Regular.

En consecuencia a través de la presente: informo para su conocimiento el
desarrollo y desenvolvimiento al cuarto informe de fos cursos de “Ensefianza —
Aprendizaje de Lenguaje y Redaccién Comercial en el Centro de Educacién
Alternativa Holanda" dentro del proyecto Trabajo. Dirigido desarrollados por la
Univ. Rebeca Alina Nina Huanca de la carrera de Linguistica e Idiomas de la
Universidad Mayor de San Andrés. ‘

Los cursos continuaron el mes de septiembre y octubre del presente afio, los
mismos que se llevaron a cabo de lunes a viernes en el siguiente horario de
19:00 PM. A 21:30 PM. Las actividades se desarrollaron con total normalidad y
puntualidad. " .

Cabe resaltar la importancia y beneficio que significo para el Centro de
Educacién Alternativa Holanda el desenvolvimiento de la Univ. Rebeca Alina
Nina Huanca puesto que, dedico tiempo extra para la organizacién de los
participantes de la carrera de Técnicas de Oficina Computarizada para el
desfile por el dia de la alfabetizacién y la Educacién Alternativa con carteles de
la carrera. En cuanto al desenvolvimiento de la universitaria, se destaca la
asistencia puntual, su metodologla es dinamica, utiliza material acorde a cada
actividad y tema preparado en cada clase, es carismatica y creativa, lo que
permite que los participantes puedan conocer. la teoria y tener practica, y por
ello, motiva la asistencia a sus clases. Se ha podido notar avances importantes
en el conocimiento de las materias y el compromisc de parte de los
participantes para continuar con sus clases de LENGUAJE Y REDACCION
COMERCIAL. ’




Universidad Mayor da San Andrés
Carrera de Linglistica e ldiomas

INFORME 4 to. BIMENSUAL
GESTION 2011

A : Llc. Iris Marylin Carvajal Apaza
: TUTORA INSTITUCIONAL C.E.A. HOLANDA

DE : Rebeca Alina Nina Huanca
' POSTULANTE DEL TRABAJO DIRIGIDO

'REF : ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL ‘4 TO BIMESTRE
DE LA GESTION 2011.

FECHA: LaPaz, 31 de octubre de 2011

Con la mayor consideracién, elevo a su autoridad el informe correspondiente al
trabajo realizado en el cuarto bimestre, que se constituye en el informe semestral
de la presente gestién. ‘

1.- BALANCE DEL SEGUNDOQ SEMESTRE ~ A

Las competencias e indicadores para las asignaturas de Lenguaje y Redaccion
Comercial, se desarrollaron de acuerdo a pardmetros establecidos para la
especialidad, dinamizando la practica .docente de acuerdo a nuevas practicas
pedagégicas hacia los participantes, adecuando y organizando las actividades de
acuerdo a sus caracteristicas y desarrollando las competencias oral y escrita en el
proceso de ensefianza —aprendizaje del lenguaje y Redaccién Comercial para
mejorar el disefio profesional de estudiantes de Técnicas de Oficina
Computarizada.

2. AVANCE CURRICULAR
ESPECIALIDAD: Técnicas de Oficina Computarizada

AREA TEMAS % TEMAS %DE TEMAS

PROGRAMADOS AVANZADOS | AVANZADOS
Lenguaje |10 | 100% 10 100%
Redaccion S 100% - |5 100%
Comercial .

3. ESTADISTICA: Técnicas de Oficina Computarizada

ALUMNOS | % ALUMNOS NO|% .|ALUMNOS |% [ALUMNOS %
INSCRITCS INCORPORADOS RETIRADOS ASISTENTES

11 100 | 2 (1820 ) 818




..

A
/ ’ Universidad Mayor de San Andrés
Carrera de Linguistica e Idiomas

4. ESTRATEGIAS METODOL’C’)GICAS
- Elaboracion de recursos didécticos.
- Metodologia ludica segln el tema a aplicar
- Metodologia de trabajo grupal.
- Técnicas participativas.

5. MANEJO EN EL AULA :
- Las mesas eran acomodadas de forma semiredondo para la clase magistral
- Técnica de la mesa redonda para las practicas.

Es todo cuanto informo a su autoridad para fines consiguientes.

ol

Rebeca Alina Nina Huanca
POSTULANTE TRABAJQO DIRIGIDO
UM.S.A.



INFORME DE TRABAJO D!RIGIDQ — QUINTO B{MESTRE: NOVIEMBRE- DICIEMBRE 2011

A: Lic. VIRGINIA CORONADO
DIRECTORA CARRERA DE LINGU[STICA E IDIOMAS

DE. Lic. TERESA OCAMPO
TUTORA DE TRABAJO DIRIGIDO

REF: INFORME TRABAJO DIRIGIDO DE LA POSTULANTE REBECA ALINA NINA HUANCA

Distinguida Directora:

En mi condicién de Tutora del Trabajo Dirigido “Ensefianza-Aprendizaje de Lenguaje y
Redgccion Comercial en ef Centro de Educacion Alternativa Holanda “ de Iz universitaria
Rebeca Alina Nina Huanca y como establece el reglamento de esta modalidad tengo a bien
presentar el quinto informe:

Para el quinto bimestre correspondiente a los meses de noviembre y dlcmmbre
universitaria organizé seminarios para fortalecer el desarrollo integral de los estudlantes ¥
ellos sean los actores . Avanzé tres temas en la 3 signatura de !enguaje y dos temas en la
asignatura de.redaccién comercial. En esta etapa se enfatizé |a oratoria en |a asignatura de
lenguaje y la elaboracién de la hoja de vidaen 2 asignatura de redaccién comercial.

Como tutora académica también realice un seguimiento de la parte tedrica que respalda este
trabajo dirigido en lo que concierne a este bimestré.

De la misma manera que el cuarto himestre, seguimos trabajando en coordinacién con la
Tutora Institucional Lic. Iris Marilyn Apaza supervisando el desempefio y cumplimiento de la
universitaria con todas las clases y actividades correspondientes al quinto bimestre. La
universitaria estd utilizando material variado y novedoso, lo cual incentiva Is participacién y
progreso de sus estudiantes, :

La universitaria Rebeca Nina ha cumplido con los diez meses de préctica establecidos en el
convenio entre [a Carrera de Lingistica e Idiomas y el Centro de Educacién Alternativa A
Holanda. Actualmente la universitaria se encuentra redactando el informe final para que mi
pefsona realice la dltima revisién y luego proceder al nombramiento de un Tribunal Lector.

Adjunto a la presente el informe de Tutora Institucional y el informe de la universitaria de las
actividades realizadas en los meses de noviembre y diciembre.

Sin otro particular, saludo a usted atentamente

(Jwﬁer—esa»eca =

TUTORA ACADEMICA



INFORME TRABAJO DIRIGIDO
MESES : NOVIEMBRE-DICIEMBRE 2011
CENTRO DE EDUCACION ALTERNATIVA HOLANDA

A Lic. Teresa Ocampo
TUTORA ACADEMICA LINGUISTICA E IDIOMAS U.M.S.A.

DE: Lic. Iris Marilyn Carvajal Apaza
TUTORA INSTITUCIONAL C.E.A. HOLANDA

REF.: INFORME DEL DESEMPENO DE LA P.OSTULANTE

Distinguida Licenciada:

El Centro de Educacién Alternativa Holanda es una entidad Publica-
Académica al servicio de la poblacién en general, cuya mision principal es la
formacién humanistica y técnica de jovenes y personas adultas que no
pudieron realizar estudios en el sistema de Educacién Regular.

En consecuencia a través ‘de la presente informo para su conocimiento el
desarrolle y desenvolvimiento .al informe final de los cursos de “Ensefianza ~
Aprendizaje de Lenguaje y Redaccién Comercial en el Centro de Educacién
Alternativa’Holanda” dentro del proyecto Trabajo Dirigido desarrollados por la
Univ. Rebeca Alina Nina Huanca de la carrera de LingUistica e Idiomas de la
Universidad Mayor de San Andrés.

Los cursos continuaron el mes de noviembre y diciembre del presente afio, los
* mismos que se llevaron a cabo de lunes a viernes en el siguiente horario de

19:00 PM. A 21:30 PM. Las actividades se desarrollaron con total normalidad y
puntualidad. :

En cuanto al desenvolvimiento de la universitaria, se destaca la asistencia
puntual, su metodologfa es dinamica, utiliza material acorde a cada actividad y
tema preparado en cada clase, es carismatica, creativa, y tiene un espiritu de
compromiso con los participantes para mejorar su expresion oral y escrita se
realiz6  un seminario que participaron como expositores los mismos
estudiantes y con la coordinacién del evento la Univ. Rebeca Alina Nina
Huanca el titulo del seminario es “PRIMER SEMINARIO DE FORMACION
SECRETARIAL" lo que permite que los participantes puedan practicar todo lo
aprendido, y por ello, motivo la asistencia a sus clases. Se ha podido notar
avances importantes en el conocimiento de las materias y el compromiso por
parte .de los participantes para continuar con sus clases de LENGUAJE Y
REDACCION COMERCIAL hasta su culminacion y asf poder tener dominio de
las materias mencionadas para su culminacién como futuros profesionales de
la carrera de Técnicas de Oficina y que lleguen a postular a cualquier trabajo, el
cual les ayudara todo lo aprendido durante su estadia de la universitaria con su |
Trabajo Dirigido.



Por tanfo, mediante el convenio suscrito entre ambas. instituciones, se
agradece a la carrera de Lingiiistica e Idiomas de Ia Universidad Mayor de San
Andrés por la colaboracién prestada a través de la Univ. Rebeca Alina Nina
Huanca, quien tuvo un buen desenvolvimiento durante los 10 meses en nuestro
Centro de Educacion Alternativa Holanda,

Es todo cuanto informo para fines

. Lic. Iris Mdri i _
TUTORA INSTITUCIONAL C.E.A. HOLANDA

: 33'.'1‘.55




Uriversidad Mayor de San Andrés
Carrera de Linglistica e Idiomas

INFORME 5 to, BIMENSUAL
GESTION 2011

A > Lie. Iris Marylin Carvajal Apaza
TUTORA INSTITUCIONAL C.E.A. HOLANDA

DE  : Rebeca Alina Nina Huanca , '
POSTULANTEDEL T RABAJO DIRIGIDO

_REF : ACTIVIDADES REALIZADAS ENEL 4TOBIMESTRE
DE LA GESTION 2011. ; .

FECHA: LaPaz 19de diéiembre de 2011

Con la mayor consideracion, elevo a su autoridad e} informe cotrespondiente al
trabajo realizado en el quinto bimestre, que se constituye en el informe semestral
de la presente gestion. ;

1.~ BALANCE DEL SEGUNDO SEMESTRE

Las competencias e indicadores para las asignaturas de Lenguaje y Redaccion
Comercial, se desarrollaron de acuerdo & parametros establecidos para la
especialidad, dinamizando la practica docente de acuerdo a nuevas practicas
pedagégicas hacia los participantes, adecuando Y organizando el semihario con
practicas y actividades de acuerdo a sus caracteristicas y desarrollando las
competencias oral y escrita en el preceso de ensefianza —aprendizaje del lenguaje
y Redaccién Comercial para mejorar el disefio profesional de estudiantes de
Técnicas de Oficina Computarizada.

2. AYANCE CURRICULAR ‘
ESPECIALIDAD: Técnicas de Oficina Computarizada

AREA TEMAS % TEMAS %DE TEMAS

PROGRAMADOS | AVANZADOS | AVANZADOS
Lenguaje 3 100% 3 100%
Redaccién 2 100% 2 100%
Comercial -

3. ESTADISTICA: Técnicas de Oficina Computarizada

ALUMNOS | % ALUMNOS NO| % ALUMNOS | % | ALUMNOS %
INSCRITOS INCORPORADOS RETIRADCOS ASISTENTES

11 100 | 2 182 |0 Q19 81.8




Universidad Mayor de San Andrés
Carrera de Linglistica e ldiomas

4, CUADRO DE APROVECHAMIENTO SEMESTRAL
ESPECIALIDAD: Técnicas de Oficina Computarizada.

AREAS APARTICIPANTES | APROBADOS | % REPROBADOS | % | PROMEDIOS

EFECTIVOS ) : RENDIMIENTOS
Lenguaje |9 ~ 9 ' 16010 - - 0 (100%
Redaccion | 9 9 10010 0 [100 %

Comercial

5. ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

- Elaboracion de recursos didacticos

- Metodologla liidica segun el tema & aplicar.

- Metodologfa de trabajo por parejas

- Técnicas participativas

- Elaboracién de Seminario aplicada a los cursos superiores y al nivel inicial de la
carrera de Téchicas de Oficina Computarizada para que conozcan el trabajo de los
de nivel avanzado de la carrera con el nombre del seminario titulado *1 ER
SEMINARIO DE FORMACION SECRETARIAL?, el cual concluyo la gestion 7011
y con ello Ia conclusion del segundo Semestre

6. EVALUACION

La evaluacién fue formativa y sumativa de manera continua y permanente durante el
proceso de aplicacion de la propuesta y de acuerdo a los temas estos fueron individuales,
en pares y grupos concluyendo con la autoevaluacién, cohevaluacion y heteroevaluacion.
Para la ponderacién cuantitativa, se tomaron en cuenta los siguientes rangos de
calificacion en cuanto a conccimientos (20 puntos), precision (20 puntos) y pracedimiento
(30 puntos). Se adjunta detalle de sus notas.

Es todo cuanto informo a su persona para fines consiguientes,

et

Rebeca Alina Nina Huanca .
POSTULANTE TRABAJO DIRIGIDO
UM.S.A.




_ LD
REGISTRO BE WOTAS PRIVER SENEST

ESPECIALIDAD; TECNICAS DE OFICINA COMPU’I‘ARIZADA
MODULO: LENGUAJE
RESPONSABLE: REBECA ALINA NINA HUAN CA

CATTFICACION  SEMESTRAT,
N' | APELLIDO NOMBRE TTa20 | TTage | TROhmIO | SUMAS
1 | Alanoca Mamani Jhonny 15 15 30 60 -
2 Cabrera Apaza Macario 10 10 20 40
3 Choque Quispe Marco Antonio |- - - -
4 Flores Chacon Lidia 10 10 20 40
5 Galileo Salina Luisa 20 10 20 50
6 Gutiérrez Ramos Lady Nancy 20 20 30 70
7 Gonzales Quispe Marcos 10 20 20 50
8 Llavira Machicado Evelyn - - - -
9 Marnani Cayo Deysi 20 10 30 60 .
10 | Mamani Lopez Elisabeth 20 120 30 70
11 | Quispe Aruquipa Isabel 20 20 25 65




NIVEL AVANZADO

Pl

D2 WOTAS PRIVER SEMESTR

- -ESPECIALIDAD: TECNICAS DE-OFICINA COMPUTARIZADA
MODULQ: REDACCION COMERCIAL
RESPONSABLE: REBECA ALINA NINA HUANCA

FF‘{?;“-:?\‘ WEE
AtMVIR]

CATIFICACION  SEMRESTRAT,
N° APEILL]]) O NOMBRE co;rc;c%uj:mo PRIE;:ISI(;SN PROC;EI;II;%ENTO SUMAS
1 Alanoca Mamani Jhonny 15 18 17 50 .
2 Cabrera Apaza Macario 10 10 20 40
3 Cﬁoque Quispe Marco Antonio |- - - -
4 Flores Chacon Lidia 10 15 15 40
§ [Galileo Salina Luisa 20 15 |15 50
6 Gutiérrez Ramos Lady Nancy 20 20 30 70
7 Gonzales Quispe Marcos - 110 15 25 50
8 Llavira Machicado Evelyn - - - . -
9 Mamani Cayo Deysi 15 15 - 30 60
10 | Mamani Lopez Elisabeth 120 120 30 70
11 | Quispe Aruquipa Isabel 20 20 - 25 65




