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ANTECEDENTES

Por ser el lenguaje una materia de primordial importancia en la vida de todos
los seres humanos, se encuentra infinidad de documentacion relacionada el tema. Sin
embargo, enfocandonos en la capacitacion docente, podemos mencionar algunos trabajos
que tratan algun aspecto del tema que nos interesa investigar. Enumero a continuacién una
muestra muy pequefia de documentos que pueden ayudar al desarrollo la propuesta

planteada:

PINTO VILLATORO, ROBERTO, Planeacion estratégica de capacitacion,

MOFFITT, JOHN CLIFTON, Perfeccionamiento docente,

VASQUEZ GOMEZ, El perfeccionamiento docente y la metodologia participativa,
LOPEZ MARTINEZ, FELIZ HUMBERTO, lIdentificacion de una metodologia de
capacitacion complementaria para docentes de primaria en el centro escolar
Solalto,

RIVERA CASTILLO DE MENDEZ, SONIA LUCRECIA, Diagnostico de necesidades
e formacién y capacitacién para el fortalecimiento de un modelo educativo.  Estudio
realizado en el Colegio Catolico los Olivos,

SMITH, BARRY J., DELAHAYA, BRIAN L., EI ABC de la capacitacién préactica,
MARTIN VIVALDI, GONZALO, Curso de redaccion: teoria y practica de la
composicion y el estilo, y

GOMEZ TORREGO, LEONARDO, Nuevo manual de espafnol correcto v 2

Morfologia y sintaxis.

Si bien distintas investigaciones han desarrollado sobre capacitacion docente,
y otros trabajos sobre redaccion y comunicacion, en la presente investigacion se combinan
las dos teméticas, para fortalecer la competencia de comunicacion en el personal docente

del Centro Escolar Las Charcas.



JUSTIFICACION

Los fundamentos filosoficos y antropoldgicos de una institucion educativa
especifica, se basan en una concepcion cristiana de la persona, que manifiesta que la
unidad, autonomia, singularidad y apertura son notas constitutivas de la persona’, y que la
libertad, expresiébn maxima de la autonomia, dan a la persona su dignidad inalienable. Por lo
tanto, el proceso educativo se visualiza como el mejoramiento continuo de la persona para
que alcance su maxima perfeccion. Este proceso, tiene que respetar esas notas
mencionadas, y al enfoque educativo que esta de acuerdo con esta norma se le denomina

educacién personalizada.

Uno de los componentes vitales de esta concepcion educativa es la
consideracion de la libertad y la conciencia como manifestaciones de la dignidad humana.
En la educacion personalizada la libertad es la base de la actividad humana en sus actos

fundamentales: eleccién, aceptacion e iniciativa.?

El principio de la educacion es la actividad, pero sélo es educativa la actividad

"3 De esta idea emana el Sistema de la

gue se realiza bien, porque “sélo lo bien hecho educa
Obra Bien Hecha (OBH), sistema que se fundamenta en la natural tendencia del ser humano
hacia el bien, y en la satisfaccion que produce el hacer las cosas bien. La OBH tiene que ser

bella, buena, acabada y completa.

Partiendo de lo anterior, se puede decir que el profesor se tiene que esmerar
en que su trabajo sea bien hecho, acabado, digno de admiracién, porque entiende que es la
Unica forma en que debe trabajar por la ejemplaridad que ejerce en todo el entorno

educativo.*

Es por eso que las deficiencias observadas en el uso de la lengua espafiola
en un numero considerable de docentes que actualmente ejercen su profesion en una

institucion educativa, preocupa sobremanera, ya que si se pretende dar una educacion

! Nota técnica Bases Filoséficas de la Educacion del curso Filosofia de la Educacion. UNIS 2010.

2 Nota técnica Apuntes sobre educacion personalizada del curso Filosofia de la Educacién. UNIS 2010.

® Garcia Hoz, Victor. La préctica de la educacion personalizada. Tratado de la Educacion personalizada. v. 6.
P.157

* Texto No. 2 Nota Técnica Curso de Estética. UNIS 2010.



personalizada y de calidad, vivir en todo momento el sistema de la OBH es una obligacién

ineludible. La OBH se debe de ver reflejada en todos los ambitos del trabajo ordinario.

En virtud de lo anterior la presente investigacion tiene como objetivo e
importancia identificar los elementos ortogréficos que presentan mayor dificultad y buscar
una modalidad de capacitacion que ayude a las docentes mejorar en las competencias

relacionadas con la buena ortografia y puntuacion.



RESUMEN

Este trabajo de investigacién accion se desarroll6 en el contexto institucional
de un centro escolar del Nivel de Pre-primaria, teniendo como objeto del estudio a las
docentes y su desempefio en el lenguaje escrito, especificamente en ortografia y puntuacion.
El problema que se detecto fue la recurrencia de errores ortograficos y de puntuacion en los
textos que las docentes producian en el desarrollo de su labor docente ordinaria. Al analizar
el problema surgié la pregunta: ¢Qué se puede hacer para mejorar las competencias del
lenguaje escrito, especificamente puntuacion y ortografia, en el grupo de docentes que

labora en la institucién?

Para dar respuesta a esta interrogante se desarrollé el marco teérico tomando
en cuenta las variables que mas podian incidir en la solucion del problema. Estas fueron:
competencias, redaccion y modalidades de capacitacion. Como propuesta de solucién se
decidi6 llevar a cabo un curso de ortografia Online, tomando en cuenta que en la institucién
se habia realizado un avance significativo en la implementacién de tecnologia y que, debido
a esto, las docentes tendrian la facilidad de realizar el curso en las horas de capacitacion

que la institucion tiene destinadas para ello dentro de su horario ordinario.

La hipdtesis planteada fue la siguiente: Si las maestras toman un curso 25 de
horas bajo la modalidad Online o virtual, mejoraran sus competencias en el lenguaje escrito,

especificamente ortografia y puntuacion.

Los resultados obtenidos en el trabajo de campo, arrojaron que efectivamente
las maestras mejoraron sus competencias en ortografia y puntuacion. Otros datos
importantes que se constataron fueron los relacionados con la diferencia de avances entre
unas docentes y otras, determinados por la calidad de motivacion interna y de compromiso

personal.

Se recomienda este tipo de capacitaciones cuando se tenga la infraestructura
necesaria, ya que no necesita de un tutor ni de reunir a las personas en el tiempo y en el
espacio. La realizacion puede ser asincrona. Otra ventaja es que las personas que lo

necesiten, pueden continuar profundizando en su formacién de manera auténoma.



1. MARCO CONTEXTUAL

1.1. ASOCIACION PARA EL DESARROLLO EDUCATIVO -APDE-

Las Charcas es un centro educativo privado que forma parte de la Asociacion
para el Desarrollo Educativo, APDE, institucion sin fines de lucro fundada por padres de
familia en 1,970 con el fin de promover el desarrollo educativo en Guatemala. Actualmente
cuenta con siete colegios: dos para varones, dos para mujeres y tres preescolares mixtos

para nifios de uno a seis afos.

El objetivo de la Asociacion es llegar a ser la organizacion més influyente en el
ambito educativo guatemalteco, que promueva con constancia la revalorizacion de la
persona, la familia y la sociedad. Su mision es promover la educacion integral de la familia

guatemalteca, a través de la efectiva aplicacion del mejor Proyecto Educativo.’

El Proyecto Educativo de APDE se rige por unos ejes transversales que
abarcan todos los aspectos necesarios para una educacion integral: educacion del cuerpo,
del intelecto y del espiritu. Todas las personas que desempefian labores en las instituciones
de APDE deben apegar su actuacion laboral y personal a los fundamentos filoséficos
basados en una antropologia cristiana, fundamentos que se reflejan en los ejes

transversales.

El Ideario y el Proyecto Educativo de APDE expresan que la base fundamental
de la educacioén es la participacion de los padres como primeros y principales educadores
de sus hijos y son considerados el primer modelo que tienen los nifios para conocer de
virtudes encarnadas, razon por la cual, el primer objetivo educativo en los colegios de APDE

lo constituyen los padres.

Los profesores ocupan el segundo lugar como modelo para los nifios, por lo
gue tienen que se convierten en actores del segundo objetivo educativo de la institucion. Es

por eso que la capacitacion de los docentes se convierte, en los centros escolares de APDE,

® Asociacion para el desarrollo educativo APDE. Compendio de documentos importantes. Misién y vision.
Guatemala, 2004. VVolumen localizado en la biblioteca del Centro Escolar las Charcas.



en una tarea permanente. Dicha capacitacion inicia en el momento de la primera induccién y
se extiende a lo largo de toda la permanencia del docente como colaborador. Las
modalidades de capacitacion utilizadas van desde la informal en el puesto de trabajo,
pasando por la formal en el puesto de trabajo hasta la formal superior que consiste en
cursos, licenciaturas y maestrias en universidades, frecuentemente patrocinadas por le
empresa. Como requisito previo al ingreso como colaborador, se exige un perfil personal y
profesional adecuado para el logro de los fines de mejora de padres, profesores y alumnos

que persigue la institucién.

Los alumnos, aunque ocupan el primer lugar en la accion educativa, ocupan el
tercer lugar en la intencion, ya que sus logros estaran influenciados por el ejemplo de los
padres y de los maestros. Otro fundamento es la educacion diferenciada (varones y mujeres
separados), cualidad que permite llevar a cabo una educacion verdaderamente
personalizada, respetando las diferencias individuales de cada ser humano. La educacién

en valores humanos y trascendentes es otra caracteristica de este Proyecto Educativo.

1.1.1. Centro Escolar las Charcas

Las Charcas inicié sus labores en enero de 1,982 utilizando las instalaciones
de la parroquia del Espiritu Santo en la zona 11. En 1,989 se traslad6 a la 11 avenida final
56-00, zona 11 de la ciudad de Guatemala, donde actualmente funciona. Tiene capacidad

para atender 424 alumnos.

La Mision del centro escolar es colaborar con los padres de familia para que
logren en sus hijos un desarrollo fisico, social, intelectual y moral; a través de un Proyecto
Educativo integral y con sentido cristiano, que lleva a padres, profesores y alumnos a ser

cada dia mejores personas.

La Visién del centro escolar es ser una institucion modelo en educacion
infantil, que brinde, a través de personal altamente calificado, una formacion integral y
trascendente, basada en la formacion de habitos, el desarrollo de habilidades y destrezas, en

un ambiente disefiado para cubrir las necesidades del alumno en edad pre-escolar.



Para lograr cumplir con la mision y la vision antes enunciada, la actividad de
ensefianza aprendizaje se realiza en un clima de exigencia amable que permite a todos los
miembros de la comunidad educativa, padres profesores y alumnos, desarrollarse de una

manera integral.

A los alumnos se les ofrece una educacion de vanguardia con métodos y
técnicas fundamentadas en los postulados pedagdégicos de la educacion personalizada y en
los dltimos descubrimientos del funcionamiento neurolégico de las personas en los primeros

6 afos de vida.

A los padres se les ayuda y orienta para que realicen una labor educativa
eficaz, ayuda y orientacién que se concretan en entrevistas personales, escuela para padres
(aulas permanentes, libro férum, reuniones de curso), seminarios, conferencias, charlas de

formacion humana y doctrinal, retiros y planes de lectura.

Los profesores estan en permanente crecimiento a través de capacitaciones
técnicas y formacién humano espiritual establecidas en su horario ordinario de clases y en

dias y semanas especialmente dedicadas a estas actividades de mejora personal.

1.2. CONTEXTO PERSONAL

La actual directora general del Centro Escolar las Charcas ha formado parte
de la Asociacion para el Desarrollo Educativo desde el afio 1982 cuando inicié su relacion
laboral impartiendo clases en el Centro Escolar Campoalegre, colegio de nifias perteneciente
a la Asociacion. Asumié cargos directivos pasando a ser coordinadora de nivel y jefe de

equipo técnico de inglés. En 1,999 fue nombrada Directora General.

Su funcion es velar porque los padres, profesores y alumnos cumplan los
fundamentos filoséficos y pedagogicos del Proyecto Educativo de APDE. La funcion de la
Directora General es dirigir, con la ayuda de un Consejo Directivo, todas las actividades que
se realizan en el centro, delegando en los mandos medios las tareas especificas de cada

area de trabajo, sin perder de vista que es funcién de la Directora General mantener un



contacto personal con todos los miembros de la institucion. La labor académica y formativa

que realizan las docentes esta dirigida por las coordinadoras de area.

1.3. SITUACION PROBLEMA

1.3.1. Descripcién

Es un hecho publicamente conocido que en el contexto mundial, Guatemala
tiene uno de los indices mas bajos de calidad educativa. Esta baja calidad puede originarse
en la poca inversion que se hace en este rubro, aunado a la deficiente administracion de los
recursos por parte del las entidades gubernamentales. A través de los afios esta situacion ha
provocado un circulo vicioso en donde maestros mal formados no pueden transmitir mas que

educacién de poca calidad a sus educandos.

Una de las carencias mas significativas se manifiesta en el pobre uso de la
lengua espafiola. Es comun observar la poca soltura que un gran nimero de guatemaltecos
tiene para expresarse oralmente de forma correcta. En el &rea de lenguaje escrito, la mala
redaccion y ortografia son evidentes. También se manifiesta en el grueso de la poblacion,
pocos hébitos de lectura, siendo la prensa escrita casi la Unica fuente que provee lectura al
ciudadano comun. La literatura de calidad es, en gran parte, privativa de los ambitos

académicos pertenecientes al sistema de educacion superior.

Dentro de la situacion generalizada de baja calidad educativa en Guatemala,
se ha podido constatar a través del contacto frecuente con documentos realizados por
maestras de un colegio privado, que adolecen de serias carencias en las competencias para
el lenguaje escrito. Se pueden observar en los informes de alumnos, las notas de
comunicacion con padres, los informes docentes, etc. Ademas de la observacién empirica
de este hecho recurrente, se ha realizado una investigacion cualitativa mediante la cual se
han obtenido resultados alarmantes que exigen una pronta accion para corregir las
deficiencias, evitando asi que se perpetlen, tanto en el maestro como en el alumno, los

errores de ortografia y sintaxis que se cometen a diario.



Al pasar una corta prueba evaluando el uso correcto de las tildes y la
puntuacion se pudo comprobar que el nivel es bajo. Esta primera aproximacién demuestra

gue hay una situacion problema que es necesario corregir.

En efecto es necesario admitir que no todos los docentes poseen la
competencia en el lenguaje escrito que se necesita para ensefiar y comunicarse con

correccion ortografica.

1.3.2. Casos

a) Como parte de las tareas de acompafamiento y supervision de las docentes es
necesario leer, previo a las entrevistas con los padres de familia, los informes
trimestrales del desempefio de los alumnos. De lo trabajos revisados (90
trimestralmente) por lo menos el 50% necesitan que se les hagan correcciones
debido a: a) poca organizacion en los temas, b) poca claridad en la exposicion de las

ideas, c) faltas de ortografia, d) problemas de puntuacion.

b) Al revisar aleatoriamente las agendas de los alumnos que funcionan como cuadernos
de comunicacion (los padres y los maestros se envian notas cortas cuando lo
consideran necesario), se observan errores de redaccién, ortografia y puntuacion.
También ocurren errores en los carteles que colocan en las entradas para dar algun

aviso.

1.3.3. Datos

Al pasar una corta prueba diagndstica para sustentar la prevalencia del
problema, evaluando el uso correcto de las tildes y la puntuacién, se pudo comprobar que
el nivel es bajo. De las 36 personas evaluadas en el area de uso de tildes el promedio
veintidés (61%) obtuvieron notas por debajo de 60 puntos, ocho (22%) obtuvieron notas
entre 60 y 79 y solo seis (17%) obtuvieron notas arriba de 80. La nota minima fue de 17

puntos, la mediana de 56.5 y la maxima fue 94. El promedio fue de 56.1.



En el uso de signos de puntuacién, de las 36 evaluadas, veintiséis (72%) obtuvieron
notas por debajo de 60 puntos, nueve (25%) obtuvieron notas entre 60 y 79 puntos y sélo
una (3%) obtuvo nota arriba de 80. La nota minima fue de 11 puntos, la mediana fue de 39 y

la méxima fue 100. El promedio fue de 41.9.

1.4. PROBLEMA INVESTIGACION

Los trabajos realizados por las maestras presentan, en muchos casos, un
nivel de errores ortograficos y de sintaxis. Al realizar una prueba corta de diagnéstico un
grupo de 36 personas so6lo 6 han obtenido una calificacion arriba de 80 el area de uso de
tildes y solo 1 en el &rea de uso de puntuacién, considerando como aceptables las notas
arriba de 80, aunque tratdndose de docentes, las notas minimas aceptables deberian ser de

90 para el 100% de la poblacién.

El segundo diagnoéstico se realizé con una prueba larga (pre test) en la cual

ninguna logré una calificacién arriba de 80 puntos.

1.5. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

a) Elevar el numero de docentes que respondan aceptablemente —no menos de 80
puntos- en la pruebas tanto en ortografia como puntuacion a fin de lograr mejor
desempefio en la competencia de comunicacién escrita.

b) Que las docentes adquieran las competencias necesarias para lograr eficiencia en el

lenguaje escrito.

1.6. PREGUNTA INVESTIGACION

¢,Como elevar el nimero de docentes que respondan a la prueba de
ortografia y puntuacion, a fin de que obtengan un rendimiento minimo de 80 puntos y con

ello lograr un mejor desempefio en su competencia de comunicacion escrita?



2. MARCO TEORICO

2.1. INTRODUCCION

Ante la pregunta: ¢(Como elevar el numero de docentes que obtengan un
rendimiento minimo de 80 puntos al responder a una prueba de ortografia y puntuacion,
resultado que reflejaria un mejor desempefio en sus competencias de comunicacion escrita?
se decidi6 abordar la respuesta desde la consideracion de tres variables importantes: las
competencias linglisticas, la redaccion y las modalidades de capacitacion. Se escogieron
esas variables por la importancia que tendrian en un proceso de mejora a través de la

capacitacion.

Se considera necesario establecer un programa de capacitacion que les
permita, en un plazo relativamente corto, adquirir las competencias necesarias para redactar
informes, comunicaciones, avisos, notas cortas y cualquier otro documento escrito que sea
necesario en el desempefio de su labor docente y en su vida personal. Para disefiar este
programa de capacitacion es importante establecer qué se entiende por dominio de la

lengua y delimitar la modalidad de capacitacion y sus contenidos.

2.2. COMPETENCIAS DOCENTES

2.2.1. ¢ Qué es una competencia?

Segun Laura Frade® el término competencia viene usandose desde 1,960 en
Estados Unidos cuando se hizo un estudio sobre las caracteristicas de los buenos
trabajadores, descubriendo que no sélo poseian conocimientos sino también habilidades y

destrezas que les permitian desempefiarse mejor que otros.

Actualmente, el término ha tomado auge a raiz de un cambio en la forma de
enfocar la educacion, pasando de un estilo centrado en la ensefianza (el maestro como

protagonista), a un estilo centrado en el aprendizaje (el alumno como protagonista). Esta

® Frade Rubio, Laura. Desarrollo de Competencias en educacién bésica: desde pre-escolar hasta secundaria.
Calidad Educativa Consultores S.C. México, D.F. 2006. P. 48.



postura ha llevado a considerar como objetivo de la educacion el preparar a la persona para
la vida, es decir, que se pueda desenvolver adecuada y eficientemente en los ambitos
personal, familiar, académico, laboral, etc. a través de la adquisicion de conocimientos y del

desarrollo de destrezas y habilidades denominadas ahora competencias.

La Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion y la Cultura
(UNESCO por sus siglas en inglés) define una competencia como: “El conjunto de
comportamientos socio-afectivos y habilidades cognoscitivas, psicologicas, sensoriales y
motoras que permiten llevar a cabo adecuadamente un desempefio, una funcién, una

actividad o una tarea”’

. Phillipe Perrenoud las definié en el afio 2,000 como: “Capacidad de
actuar de manera eficaz en un tipo definido de situacion; capacidad que se apoya en
conocimientos pero no se reduce a ellos”. ® Las denominadas competencias abarcan a la
totalidad de la persona: “biolégica, psicoldgicas, cognitivas, especializadas, de desempefio,
motivacionales, meta competencias, de aprendizaje, de accién, laborales, centrales o

béasicas, para la vida.” °

En otras palabras, una competencia es un conjunto de conocimientos que al
ser utilizados mediante habilidades de pensamiento en distintas situaciones, generan
diferentes destrezas en la resolucién de los problemas de la vida y su transformacion, bajo
un cédigo de valores previamente aceptado que muestra una actitud concreta frente al

desemperio realizado, es una capacidad para hacer algo.

El Ministerio de Educacién de Guatemala en el Curriculo Nacional Base de
Formacion Docente define las competencias como “la capacidad o disposicion que ha
desarrollado una persona para afrontar y dar soluciéon a problemas de la vida cotidiana y

para generar nuevos conocimientos™®

De acuerdo al Programa de Promocion de la Reforma Educativa en América

Latina (PREAL), “por competencia se entiende la capacidad de movilizar recursos para

" Ibid. p.56

® Ibid. p.56

° Ibid. p. 51-52

19 Ministerio de Educacién de Guatemala. Curriculo Nacional Base. Nivel de Educacién pre-primaria. Abril
2005.P. 14



resolver problemas en el ejercicio profesional cotidiano”. Es decir, las habilidades y

capacidades presentes en la practica profesional de los docentes.”™*

Comparando las tres definiciones se puede determinar que una competencia
es la capacidad de utilizar el conocimiento adquirido, las capacidades intelectuales, para
resolver adecuadamente los diferentes problemas que se presentan en el contexto personal
a lo largo de la vida. Estas soluciones estdn adecuadas a una escala de valores morales y

sociales lo que permite una adecuada convivencia.

En su libro Gestibon de las Competencias, Levy-Leboyer desarrolla
ampliamente el término en sus distintas acepciones: autoridad, capacitacion, competicion,
cualificacion, incumbencia y suficiencia®. De acuerdo a Levy-Leboyer hay tres maneras
posibles para desarrollar competencias: antes de la vida activa, durante la vida activa (cursos
de formacion) y mediante la vida activa (en el trabajo)'®. En el contexto de este trabajo de
investigacion, se tomé la acepcion del término competencia lingiistica como “la habilidad

Inl4

para comunicarse en el propio idioma y que tiene caracter instrumental™™, es decir, se centré

en la competencia linguistica relacionada con el lenguaje escrito.

Dentro de la competencia linguistica relacionada con el lenguaje escrito, el
aspecto que se toméd en cuenta para desarrollar fue la ortografia y la puntuacién, aspectos
muy importantes para darle sentido y énfasis a los textos que una persona crea. Las
maestras necesitan comunicar con claridad aspectos relacionados con el desempefio de los

alumnos, tanto a los padres de familia como a las autoridades del Centro Escolar.

2.2.2. ¢Qué es el dominio de la lengua?

Para profundizar en el tema, se estudiaron diferentes textos relacionados, de

los cuales se escogieron los que se consideraron pertinentes. Hay que hacer constar que el

1 Aguilar Ortiz de Urruela, Susana. Las competencias fundamentales de las maestras de primaria del Centro
Escolar Campoalegre. UNIS 2007 p.31
12 |_evy-Leboyer, Claude. Gestion de las competencias. Ediciones Gestion 2000, SA. Barcelona 2003. p.9
13 H
Ibid., p.26.
14 Bajo, Ma. Teresa; et al. Las competencias en el nuevo paradigma educativo para Europa. p.5



tema presenta una amplitud y una riqueza tal, que estos aportes son una minima parte de
todo lo que se ha escrito. Los limites de tiempo y espacio han condicionado la extension del

trabajo.

Vivaldi cita : "El lenguaje- dice Rafael Seco- es el gran instrumento de de
comunicacion de que dispone la humanidad, intimamente ligado a la civilizacion, hasta tal
punto, que se ha llegado a discutir si fue el lenguaje el que nacié de la sociedad, o fue la

sociedad la que nacio6 del lenguaje" *°

Por otro lado, Noam Chomsky, al estudiar el lenguaje, lo defini6 como una
capacidad innata en los seres humanos, misma que cuenta con competencias especificas
gue se expresan en la capacidad de crear, usar y transformar el lenguaje de manera
permanente. Howard Gardner considera que hay una inteligencia linglistica que poseen las

personas que hablan bien, escriben con buena redaccion y ortografia.*®

Es verdad que no todas las personas poseen el mismo caudal linguistico,
pero " no cabe duda- dice el autor citado- que las ventajas estan de parte de aquéllas en las
cuales ese caudal es mas preciso. Todo el mundo sabe que el que consigue hacerse
entender mejor, el que se expresa con mayor claridad y precision, es duefio de recursos
poderosos para abrirse camino en el trato con sus semejantes. El arte de hablar o de escribir

es el arte de persuadir""’.

Veamos la siguiente definicion: “Se puede considerar que una persona tiene
dominio de la lengua espafola si posee las competencias necesarias para leer
comprensivamente sabiendo analizar, comprar, sintetizar, resumir, etc. y disfruta al hacerlo;
si es capaz de escribir con correccion gramatical y ortografica y ademdas con estilo; si es
capaz de transmitir oralmente mensajes claros, con una riqgueza de vocabulario enunciado y
pronunciado correctamente™®.  Extrayendo de esa definicion lo que se refiere al lenguaje
escrito, se puede decir que es la capacidad de escribir con correccion gramatical y

ortogréfica y ademas con estilo.

15 Vivaldi, Gonzalo Martin. Del pensamiento a la palabra. XX edicion corregida p.15

1% Frade Rubio, Laura. Desarrollo de competencias en educacion basica: desde preescolar hasta secundaria. p.48
7 Vivaldi, Gonzalo. Op. Cit.: p.15

'8 Romero, Ma. Victoria. Lengua Espafiola y comunicacion.12. edicién Ariel Comunicacién, 2002 p. 53
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b)

c)

d)

b)

d)

Segun Romero, la competencia de la lengua escrita abarca:

Dominio de las reglas idioméaticas que operan en la construccion de textos
(correlacion de tiempos, uso de conectores),

en el nivel grafico, conocer el cddigo de escritura, saber usar los grafemas que
representan los sonidos, sino hacer buen uso de los signos de puntuacion,

articular correctamente los sonidos de la lengua y emplear los esquemas de
acentuacion y entonacion,

procedimientos relativos a la forma y funcién,

el conocimiento pasivo y activo de su vocabulario y la habilidad para emplearlo™.

Santo di Nuovo, define las competencias del lenguaje como:

Competencias gramaticales morfoldgicas: capacidad de una correcta aplicacién de
las reglas para construir correctamente la forma de las palabras en el contexto de la
frase (uso de los tiempos, de las personas, del singular/plural, etc.).

Competencias sintacticas: conocimiento y correcta aplicacion de las reglas de
relacion entre palabras de una frase, y entre las distintas frases de un periodo (uso
de preposiciones, negaciones, comparaciones, de pronombres, de verbos,
activos/pasivos, orden de las palabras, puntuacion.).

Competencias semanticas: conocimiento y uso adecuado del significado de las
palabras, que se puede evaluar a través de la amplitud de vocabulario que el sujeto
posee.

Fluidez verbal: rapidez y correccion con la que un sujeto es capaz de organizar los

vocablos conocidos y producir unidades lingiiisticas significativas®.

Estas competencias se hacen imprescindibles en las personas que fungen

como docentes en cualquier nivel de escolaridad, ya que en la labor del maestro es

fundamental la buena comunicacién. El aspecto de ejemplaridad que el docente debe tener

en referencia a sus alumnos, es vital para lograr que éstos aprendan a desempefiarse de

9 Ibid..p. 53y 54
20 Garcia Hoz, Victor, autor principal. Del fin a los objetivos de la educacion personalizada. Di Nuovo, Santo.
Cap. VI De la psicologia cognitiva a los objetivos. Ediciones Rialp, Madrid, 1995. Pp.204,205
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manera correcta en todos los &mbitos de su vida y, en lo que nos ocupa, en el aspecto de

comunicacion escrita realizada con correccion.

Visto todo lo anterior, se concluye que un profesor debe poseer las
competencias linglisticas antes mencionadas para poder afirmar que cumple con el perfil de
docente que es capaz de influir positivamente en el desempefio linguistico de sus alumnos y

gue es capaz de comunicarse correctamente en todos los ambitos de su vida.

En la institucion que sirve de referencia para este trabajo, se considera que
toda obra que realiza el ser humano debe de ser bien hecha para que contribuya a la

satisfaccion de la personay la lleve a ser feliz.

Es necesario entonces clarificar los términos de lo que significa una Obra Bien
Hecha. Es algo bueno, bello, acabado, que produce satisfaccion, que hace mejor a la
persona que la realiza y que aporta el mayor bien a la persona que la recibe. Tenemos que
promover esta postura ante el trabajo para que las personas entiendan que solo haciendo

bien su trabajo pueden ofrecerlo a Dios y que sélo la Obra Bien Hecha lleva a la felicidad.

El sistema de la Obra Bien Hecha es parte esencial de la Educacion
Personalizada cuyo maximo exponente es el pedagogo Victor Garcia Hoz. El dirigié el
Tratado de Educacion Personalizada que compendia en treintaitrés volumenes todo lo
relacionado con el tema. Si se entiende la educacion como un proceso de desarrollo y
perfeccionamiento, se espera que cualquier accion contribuya a ese fin, y para eso se
necesita que sea bien hecha. “El sistema de la Obra Bien Hecha intenta hacer realidad todas
las posibilidades educativas de la tendencia al bien y el anhelo de felicidad existente en

todos los hombres.”

2! Garcia Hoz, Victor. La préctica de la educacion personalizada. Tratado de educacién personalizada v. 5.
p.158

12



2.3.  COMUNICACION ESCRITA, PRODUCCION DE TEXTOS

2.3.1. ¢Qué es comunicar?

Gaston Fernandez # afirma que comunicar significa transmitir mensajes que
deben ser comprendidos y recordados y que la comunicacion es un acto social, mediante el
cual se transmite o se intercambia informacion. Resumiendo lo planteado por otros autores 2
el acto de comunicarse involucra los siguientes componentes: El emisor y el receptor o
destinatario, y el mensaje que se transmite. El mensaje esta formado por el canal, que es el
soporte fisico constituido por la voz humana, la escritura, etc.; y el cddigo, que es el sistema

de sefales previamente convenidas para poderse entender.

2.3.2. La Redaccion

Clavell Borras* explica, con respecto a la redaccion, que pensar y expresarse
son acciones simultidneas ya que sélo podemos pensar con palabras, los conceptos estan en
nuestra mente representados por las palabras que los nombran. Al aprender una nueva
palabra se enriquece el Iéxico y la mente con una unidad mas. Los conceptos y sus
respectivas palabras se van adquiriendo toda la vida a través de la observacion. Todas las
personas se ven obligadas a expresarse por escrito y es necesario que lo hagan de manera

clara, precisa y convincente, con sencillez y precisién, con vigor y con fluidez.

Borrds insiste que cuando hablamos, ya tenemos una idea de lo que vamos a
decir y el lenguaje surge espontaneo, exteriorizamos lo que tenemos dentro y no hay mucha
oportunidad de corregir. Cuando escribimos, tenemos una vaga idea de lo que vamos a
expresar pero vamos completando lo que queremos decir acomodando las palabras en
orden, buscando las que mejor expresen nuestros pensamientos; vamos creando un texto
que podemos mejorar y corregir. Se puede decir que hablar es comunicacion y escribir es
creacion. Redactar es un habito que no se mejora so6lo con buenos propésitos sino con la
practica. La claridad de ideas y el conocimiento de las normas de redaccion son vitales para

lograrlo.

22 Fernandez, G. Domine su lenguaje. Cémo escribir correctamente. Editorial Norma. Madrid, 2002 p.519

28 Gispert, Carlos, director, y otros. Expresion Escrita. Grupo Editorial Océano, Biblioteca practica de
la comunicacién, V 5. Barcelona, Espafia p. 11

24 Borras, Clavel. Cémo redactar mejor. p.p 23-25
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2.3.3. ¢Por qué es importante saber redactar?

La correccion linguistica y exactitud en los datos que debe haber en la
comunicacion escrita son esenciales en la labor del docente debido a que las autoridades y
padres de familia necesitan estar informados del desempefio de cada uno de los alumnos.
Para realizar las entrevistas hay que preparar informes escritos, los cuales deben de tener
una calidad profesional que reflejen tanto la calidad del maestro como la de la institucion. En
un centro escolar donde se vive el sistema de la Obra Bien Hecha (OBH) mencionada en el
contexto institucional, es imprescindible que el docente la viva en todo momento y la

preparacion de los informe escritos es una buena muestra de esta vivencia.

2.3.4. LaOrtografia

El Diccionario de la Real Academia Espafiola define la ortografia como “parte
de la gramética que ensefia a escribir correctamente por el acertado empleo de las letras y

los signos auxiliares de la escritura”.®

La Licenciada Monica Alajkotsi de Avila®, experta en la materia, nos indica
qgue la ortografia es una disciplina -que antiguamente se consideraba como parte de la
gramatica - que se encarga de ensefiarnos cdmo se escribe correctamente nuestra lengua o
idioma. Toda lengua es un cédigo y tiene reglas de como usarse. Todos los hablantes de

una lengua deben conocer dichas reglas y acatarlas. No es arbitrario su uso.

F. Lazaro Carreter, citado por Jesis Mesanza Lopez?’ en la introduccién de su
taller de ortografia 1 dice: “La ortografia tiene sentido en si misma, pues la correccion en la

escritura es expresion de un pensamiento también correcto y preciso”.

Conviene comentar que es la Real Academia Espafiola de la lengua (RAE) la
institucion que vela por la ortografia de nuestra lengua. Dicha institucién desde que fue

fundada en el siglo XVIII tiene como lema "limpia, fija y da esplendor". En cada pais de

% Gispert, Carlos, director, y otros. Ortografia. Grupo Editorial Océano, Biblioteca practica de la comunicacion
v.8.P. 11

%8 Alajkotsi de Avila, Ménica. Experta

2" Mesanza L6pez, Jests. Taller de ortografia 1. Magisterio Casals. Décima edicion. 2003. P.3
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habla espafiola existe una sede de la Academia. En Guatemala se encuentra ubica por don

Manuel Fernandez Pacheco durante el reinado de Felipe V.

Gracias a la creacion de diferentes academias americanas y su estrecha colaboraciéon
con la RAE, las normas de ortografia han alcanzado una completa unidad que esti
plasmada en la dltima edicién de la Ortografia de la Lengua Espafiola del afio 1,999. La
tendencia de la RAE es la simplificacion. Asimismo hay muchas voces americanas que se
han aceptado. Algunas son de uso especifico, pero otras si conviene saber cual es el criterio

permitido.

2.3.5. ¢Qué importancia tiene dentro de la expresién escrita?

La ortografia es importante cuando escribimos. En la lengua oral no son
notorias las deficiencias, sin embargo se debe tomar en cuenta que todo hablante debe tener
"competencia linguistica”, es decir, un buen uso de su lengua. En el lenguaje escrito es
importantisima, no sélo por la propiedad con que se debe escribir, sino porque la ortografia
da sentido y expresion a lo que se escribe, tomando en cuenta que al escribir no tenemos el
apoyo de la expresion corporal, apoyo con el que contamos en el lenguaje oral. Asi que

conocer y estudiar la ortografia de la propia lengua siempre es Uutil.

El uso correcto de la puntuacion, que es parte de la ortografia, es el medio para que
se pueda interpretar correctamente los textos escritos, ya que cada signo aclara el mansaje
que se quiere transmitir. Ademas, la buena ortografia es una forma en que el acervo cultural

de una persona se manifiesta.

2.3.6. Factores que influyen en la adquisicion de la ortografia.

Hay factores que contribuyen a su adquisicién, tal es el caso de la lectura, de
la ensefianza de la misma en la primaria y en la secundaria. También se puede practicar de
manera ludica, a través de juegos de todo tipo. En la escuela primaria especialmente, los
concursos motivan a los alumnos. En cuanto a los adultos la lectura sigue siendo el
principal medio. No importa si son textos literarios o no literarios, porque visualizar como se
escriben las palabras, es mas util que un manual, lo cual no significa que se deba prescindir

de ellos.
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El articulo Lenguaje SMS: ¢Deteriora o favorece la comunicacion opina

gue la nueva modalidad de escritura que se esta dando via mensajes telefénicos o por el

<chat>, es una forma de escribir muy practica para ahorrar tiempo y espacio, pero que no

debe trasladarse a otros medios y ambitos. Para evitar que las personas pierdan la

capacidad de comunicarse correctamente, es necesario fomentar la lectura, porque cuando

uno ha visto con frecuencia como se escriben las palabras, es dificil que llegue a escribirlas

mal.

2.3.7. Formas de comunicacién escrita

Aunque hay muchas formas de comunicacion, el aspecto que ahora nos

interesa es la comunicacion escrita. Entre las comunicaciones escritas habituales dentro

de la institucién se encuentran:

a)

b)

d)

e)

Los records anecddticos en los cuales se registran hechos relevantes, positivos o
negativos, que el maestro considere importantes de consignar, para que
posteriormente sean utilizados para evaluar aptitudes o actitudes en el nifio y asi
proceder a reforzar o corregir.

Los informes trimestrales. Lugar donde se registra la informacion sobre el desempefio
del nifio en las areas de formacion (habitos), académico (destrezas), y social
(convivencia).

Las comunicaciones cotidianas que son pequefios mensajes de respuesta o de
peticibn de informacién que se elaboran en la agenda de cada nifio segun se
necesite.

Elaboracion de carteles de avisos o de informacion didactica.

Elaboracion de cartas de respuesta a padres de familia en caso se vea necesario una

comunicacion méas formal y extensa por un motivo particular.

Para Gaston Fernandez de la Torriente?® los requisitos de la comunicacion

escrita son:

%8 Requero, Conchita. Revista Hacer Familia. Edicion abril de 2011 pp. 8-10
% Op.Cit. Fernandez, G. p. 524
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a) Claridad que significa escribir con sencillez de tal manera que se entienda con menor
esfuerzo, usando palabras correctas con naturalidad.

b) Brevedad, expresando el méximo de ideas con el minimo de palabras.

c) Precision. Debe escribirse sin rodeos ni circunloquios, situdndonos en el lugar del
receptor o destinatario de la comunicacion.

d) Correccion. Se refiere tanto a la presentacion formal de lo escrito, como a las reglas
gramaticales, adecuacién del tono, buenos modales y respeto al receptor del
mensaje.

e) Totalidad, que implica incluir todas las ideas vinculadas al tema a través de frases
debidamente articuladas.

f) Originalidad, procurando elaborar un mensaje que lleve el sello de su propia

personalidad.

Tomando en cuenta lo expuesto, redactar consiste, segun el autor, en
expresar por escrito los pensamientos previamente ordenados, combinando frases,
oraciones, clausulas, parrafos y textos, para producir una comunicacion grata y armoniosa
gue pueda ser comprendida. El primer paso para escribir es pensar. Hay que saber
claramente qué mensaje se trata de comunicar y saber con certeza qué se piensa de lo que
se va a escribir. Las normas y principios de una redaccion correcta son validos para toda
clase de comunicacion escrita, sin embargo se dan caracteristicas diferentes para cada tipo

de comunicacion.

Enfocados en la situacion problema, origen de este trabajo, se mencionan las
formas de redaccion que son de més utilidad en la labor de las profesoras en el contexto

descrito.

2.3.8. Descripcion

Trata de representar, por medio de la palabra, una situacion que se desea que
el lector visualice como si lo estuviera percibiendo con sus propios sentidos. Debe ser fiel,
completa y concisa. La claridad es también cualidad imprescindible y sélo se alcanza
mediante la sencillez y la precision. La accion de describir es una operacion compleja que

comprende tres fases interdependientes:
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a) Observacion de la realidad, el ejercicio de los cinco sentidos pero ademas supone un
proceso de reflexivo de interrogacion, analisis y valoracion, tomando en cuenta el
contexto donde ocurre.

b) Seleccion y ordenacion de los detalles observados que comprende la seleccion que
hacemos de los datos recopilados durante la observacion, dejando solo los que, a
nuestro criterio, reflejaran mejor lo que queremos transmitir.

c) Presentacion de los mismos es el proceso final donde se plasma todo lo descrito

anteriormente™.

Existen dos tipos de descripcion: La cientifica, técnica o instructiva que
transmite con precision, objetividad, claridad y l6gica lo observado, con un lenguaje
denotativo libre de connotaciones (valor figurado, metaforas, etc.); y la literaria cuyo fin es
provocar una impresion o un sentimiento y que atiende més al propésito estético , sicoldgico

o moral*!

En nuestra situacion, se debe usar la descripcion cientifica basada en datos
objetivos, ya que la maestra necesita describir la actuacion del nifio dentro de la clase,
como trabaja, como se relaciona con sus compafieros, cdmo se comporta durante el recreo,
etc.; en una palabra, el padre de familia debe “ver” a su hijo interactuando con sus maestras
y con otros nifios, y eso se logra a través de la descripcion clara realizada en el informe
escrito. De la misma forma sirve la descripcion para enterar a las autoridades de la
institucion de la forma cémo cada nifio va logrando alcanzar, o no, los objetivos propuestos.
Otro documento donde se utiliza la descripcion es el “Record Anecdético”, lugar donde se
consignan las anécdotas relevantes de cada alumno, datos que sirven para darnos una

imagen del sentir y del actuar del nifio.

Estos temas son muy importantes cuando se trabaja en el Sistema de
Educaciéon Personalizada, ya que en él, el alumno no es un nimero que se pierde en el
anonimato, al que se le puede asignar una nota numeérica, Sino es una persona, con nombre
y apellido, cuya actuacion necesita ser observada y analizada con la finalidad de establecer
acciones que tanto padres como maestros deben implementar para lograr su desarrollo

armonico.

% Op. Cit. Fernandez, Gaston. p.524
! Ibid p. 527
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2.3.9. Carta

La carta es el medio mas idéneo para comunicar un mensaje a quien no
puede escuchar nuestra voz. Las cartas nos ayudan a dar a conocer lo que pensamos,
sentimos o estamos haciendo y a ofrecer o solicitar atenciones o favores. Como

caracteristicas esenciales de una carta puedo anotar:

¢ Es un medio r4pido, econémico y directo.
¢ Es un mensaje eminentemente personal.
e Es unarespuesta concreta a una situacion.

e Es un sustituto del didlogo.*

El estilo de la carta debe ser coloquial, capaz de reproducir los efectos de una
conversacion normal y en cierto modo sustituirla. Como no podemos ayudarnos con gestos
ni inflexiones de voz, es necesario encontrar las palabras que de forma clara, resumida y
expresiva transmitan nuestro mensaje. El tono de la carta establece una forma de relacion y

es necesario cuidarlo para mantener un contacto respetuoso y sincero con el destinatario.

Aunque en la labor docente no se mantiene correspondencia formal con los
padres de familia, si se mantienen comunicaciones permanentes por medio de un “cuaderno
de comunicacion” que el alumno lleva y trae del colegio a la casa. Estas comunicaciones
cumplen con las caracteristicas de una carta aunque sean de extension corta. En este caso
permanecen algunos de los elementos formales de la carta como son: la fecha, el saludo, el
desarrollo del tema, la despedida y la firma. No se contempla el nombre y direccién del

destinatario porque no se necesita.

2.4. CAPACITACION DE PERSONAL

2.4.1. ¢Qué se entiende por capacitacién?

Segun Idalberto Chiavenato®® casi siempre el entrenamiento ha sido

entendido como el proceso mediante el cual la persona se prepara para desempefiar de una

%2 |bid. p.589
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forma excelente las tareas especificas del cargo que debe ocupar. Se puede considerar
como la adecuacion de la persona al cargo. Arthur Sherman® define el entrenamiento
(capacitacién) como cualquier procedimiento iniciado por una organizacion para promover el
aprendizaje de sus miembros. Hay que hacer notar que el término entrenamiento utilizado
por algunos autores puede ser sustituido por el de capacitacion que utilizan otros, en aras del
respeto que merece la dignidad de la persona. Entrenamiento es una palabra que se pude

comparar con adiestramiento y se aplica mas a seres irracionales.

También se utiliza el término desarrollo que no siempre estd claramente
diferenciado de capacitacion. Para Chiavenato * existe una diferencia entre entrenamiento
y desarrollo de personas porque, aunque sus métodos de aprendizaje sean semejantes, su
perspectiva temporal es diferente. El entrenamiento se orienta mas al presente, a mejorar
las habilidades y capacidades relacionadas con el desempefio inmediato del cargo. El
desarrollo se enfoca hacia el futuro, preparando a la persona para ocupar otros cargos de
mayor nivel. Aunque la capacitacion ayuda a los miembros de una organizacion a
desempeiiar su trabajo actual, los beneficios pueden prolongarse toda su vida laboral y lo

pueden preparar para futuras responsabilidades.

2.4.2. ¢Paraqué capacitar?

El propésito primordial estd en alcanzar los objetivos de la organizacion. La
razén principal por la que las empresas entrenan a sus empleados nuevos es por la
conveniencia de lograr que sus conocimientos, aptitudes y habilidades lleguen al nivel
requerido para un desempefio satisfactorio.®*®* Una razén que menciona William Werther es
que se ha dado el fendbmeno llamado por los sociélogos “explosion del conocimiento” donde
es muy comun ver a personas mayores asistiendo a las aulas universitarias, a profesionales
establecidos que dedican tiempo a aprender disciplinas no relacionadas con su carrera. Este

deseo de saber no solo enriquece a la persona sino también beneficia a la organizacion.®’

%% Chiavenato, Idalberto. Gestion del talento humano. P.305
% Sherman, Arthur W. Jr.; Bohlander, George W. Administracién de los recursos humanos. P.156

% Chiavenato, Idalberto. Op. Cit.: p.306
%8 Sherman, Arthur W.; Bohlander, George w. Administracién de los recursos humanos. p. 157
¥ Werther, William B.; Davis, Heith. Administracion de personal y recursos humanos, 42 edicion. P.209.
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Como beneficios para la organizacion que resultan de la capacitacion y
desarrollo pueden mencionarse: crea mejor imagen ante los clientes, eleva la moral de los
empleados, incrementa la calidad del trabajo, promueve la eficiencia y el rendimiento del
tiempo. Para el empleado algunos de los beneficios serian el propio desarrollo personal al
aumentar el caudal de conocimientos, aumento de la confianza personal al saberse capaz,
aumento la satisfaccion por lograr una obra bien hecha. Otro aspecto es la posibilidad de

optar a mejores puestos con las consiguientes mejoras econdémicas.

Para empresas donde el cuidado y el respeto por la persona es un elemento
primordial, la capacitacion no sélo se enfoca en cumplir los objetivos de la organizacion, que
son muy importantes; sino también a promover el desarrollo personal integral de cada

miembro colaborador para que logre sus metas laborales y personales.

Chiavenato menciona que se pueden lograra cambios de comportamiento

mediante el entrenamiento. El siguiente esquema ilustra su propuesta.
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Esquema No. 1

Cuatro clases de cambio de comportamiento logrado mediante el entrenamiento *

L, Aumentar el
Transmision de conocimiento de
informacion
las personas
Mejorar las
Desarrollo de habiJIi dades y
habilidades
destrezas
Entrenamiento
Desarrollar o
Desarollo de modificar
actitudes .
comportamientos
Desarrollo de Elevar el nivel de
conceptos abstracion

Fuente: Chiavenato, Idalberto. Gestién del talento humano p.306

“Aprendizaje significa cambio en el comportamiento de la persona mediante la

"® Con el

incorporacion de nuevos habitos, actitudes, conocimientos y destrezas.
conocimiento adquirido, la persona se percibe a si misma con mas capacidad para realizar
su labor de forma satisfactoria lo que redunda en una actitud més segura y profesional en su

actividad diaria.

2.4.3. Modalidades de Capacitacion

Existe una amplia gama de métodos para capacitar. Algunos tienen un largo

historial de uso. A partir de una mejor comprension de la conducta humana en las areas de

aprendizaje, motivacion y relaciones personales, han surgido nuevas formas para enfocar la

3 Chiavenato, Idalberto. Gestién del talento humano. P 306

* Ibid. p. 307
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capacitacion. Otro factor importante son los avances tecnologicos que permiten formas de

capacitacion mas efectivas y econémicas que las formas tradicionales.* Entre las

modalidades existentes podemos mencionar:

a)

b)

d)

e)

Entrenamiento en el trabajo: es uno de los métodos méas comunes. Provee
experiencia directa en condiciones normales de trabajo. Se le proporciona al
capacitando un modelo a copiar y cuando se considera que ya esta preparado se le

pide que ejecute lo observado. Tiene la ventaja de la repeticion y la practica.*!

Rotacién de puestos: se permite a los empleados desempefiar otras funciones. El
cambio de un puesto a otro va precedido de una sesién de instruccion directa. Esta
modalidad permite estar preparado para suplir ausencias, renuncias, etc. Hay alto

grado de participacion activa y transferibilidad.*

Relacion experto-aprendiz: se utiliza en tareas especializadas como plomeria,
carpinteria, fabricacion de zapatos, etc. Hay altos niveles de participacion activa e

inmediata retroalimentacién.*®

Conferencias, videos y peliculas, audiovisuales y similares tienden a depender mas
de la comunicacion que de la imitacion y participacion activa. Los bajos niveles de
participacion, retroalimentacion, transferencia y repeticion pueden mejorar mucho si
se organizan mesas redondas y sesiones de discusion al terminar la sesion.
Actualmente se han desarrollado formas de simulacion por computadora que muchas
veces asume la forma de juego. Generalmente se utiliza para capacitar en la toma

de decisiones.*

Simulacion de condiciones reales consiste en preparar un lugar especial que

reproduzca las condiciones del area real de trabajo. Permite transferencia, repeticion

“% Sherman p.162
“\Werther p.217
“Ipid. p.218

“® Ibid. p.219

“ Ibid. p. 220
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y participacién notable, asi como organizacion significativa de materiales vy

retroalimentacion. *°

f) Actuacion y socio drama consiste en hacer que el capacitando represente diferentes
identidades. Se utiliza para cambio de actitudes y desarrollo de mejores relaciones
humanas. Participan activamente todos los capacitados y se obtiene

retroalimentacion de muy alta calidad. *

g) Estudio de casos implica el andlisis de una situacion real o simulada para aprende a
identificar las acciones que son deseables de emprender en circunstancias analogas.
Se usa para desarrollar habilidad en la toma de decisiones. No hay retroalimentacion

ni repeticion. 4’

h) Lectura, estudios individuales, instruccion programada se utilizan cuando hay
dificultad para reunir al grupo, por distancia o por horarios. Se utiliza en casos en que
el aprendizaje requiere poca interaccion. En esta modalidad se pueden incluir los
cursos basados en lecturas, grabaciones, fasciculos de instruccion programada y
ciertos programas de computadoras. Los fasciculos de instruccion programada
consisten por lo general en folletos con una serie de preguntas y respuestas.
Después de leer y responder a una pregunta, el lector verifica la respuesta. Si fue
correcta continda. Si no, vuelve a revisar la teoria para descubrir la causa del error.
Ciertos programas de computadora pueden sustituir a los fasciculos de instruccion
programada. Partiendo de planteamiento tedricos muy similares, permiten avanzar en
determinado tema al ritmo que se desee. Esta modalidad proporciona elementos de
participacion, repeticion, relevancia, y retroalimentacion. La transferencia tiende a ser

baja. *®

i) E-learning. Esta modalidad ha tomado auge en los ultimos afios debido a los rapidos
avances de la tecnologia y de la comunicacion virtual. La sefiora Silvia de

Rodriguez,*® perito en computacion, explica que es una modalidad educativa en la

“* Ibid. p. 220
“® Ibid. p. 220
“ Ibid. p. 221
“8 Ibid. p. 222
“*Monz6n de Rodriguez, Silvia de. Perito en Computacién. Consulta
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gue los estudiantes no necesitan asistir fisicamente a ningin aula. Normalmente, se
envia al estudiante por correo el material de estudio y él devuelve los ejercicios
resueltos. Hoy en dia, se utiliza también el correo electrénico y otras posibilidades
gue ofrece Internet, como son los Blogs, fundamentalmente las aulas virtuales como
el LMS Moodle (Educacion en linea). Al aprendizaje desarrollado con las nuevas

tecnologias de la comunicacion se le llama e-learning.

El licenciado Eneas Flores®, experto en la materia, ha proporcionado los
siguientes datos: En los udltimos afios la formacién en linea en el trabajo, ha tenido
incrementos entre un 17 a un 27%, En especial las instituciones lideres son quienes

constantemente hacen uso de esta metodologia de ensefianza.

Por otro lado Chiavenato propone el siguiente esquema de técnicas de

entrenamiento:>!

%0 Flores, Eneas. Experto. Consulta
51 Chiavenato, Idalberto. Gestién del talento humano. P.317
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Técnicas de entrenamiento

Esquema

No. 2

Técnicas de Entrenamiento

En cuanto al uso

En cuanto al tiempo
(época)

En cuanto al sitio de trabajo

2.4.4. Capacitacion Online

/N /N TN

Orientadas hacia el
contenido

Orientadas hacia el proceso

Mixtas (contenido y
proceso

Antes del ingreso en la
empresa

Conferencia, instruccién
programada, instruccion
asistida por computador

Dramatizacion,
entrenamiento de la
sensibilidad, desarrollo de
grupos

Estudio de casos, juegos y
simulaciones, conferencias
y ténicas diversasa en el
sitio de trabajo

Programa de induccion o
de integracion a la
empresa.

Después del ingreso a la
empresa

Entrenamiento en el sitio
de trabajo (en servicio) o
por fuera del sitio de
trabajo (fuera de servicio)

En el sitio de trabajo

Entrenamiento en tareas,
rotacién de cargos,
enriquecimiento de cargos.

Fuera del sitio de trabajo

Clases, peliculas, paneles,
casos, dramatizaciones,
debates, simulaciones,

juegos.

Los expertos consultados® han hecho notar las ventajas y desventajas que

supone una capacitacion online. Como ventajas mencionan:

a) No se requiere de una tutora que imparta las clases, esta ventaja, disminuye los

b)

costos de capacitacion, posibilita extender la formacion de 1 a 1,000 personas con

igual calidad, asi como elimina la variacion de calidad de servicios que podria tener la

formacion de un profesor con otro.

No requiere reuniones y costos de transporte a sitios de formacion, por lo que el

tréfico o ausencia de un profesor no interfiere en la formacion que se desea impartir.

52 Monzén de Rodriguez, Silvia y Flores Eneas. Expertos. Consulta
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d)

e)

f)

Las personas ademdas podran disponer de un horario 24/7 para asignarse su
formacion.

Cada una lo puede hacer a su ritmo, sin embargo, es importante que haya una
persona que dosifique o supervise la asignacion de trabajo, esto permite establecer
metas personales a lo que se plantea

Efectivamente la educacion se personaliza al momento que cada uno profundiza en
aspectos en los que se percibe deficiente, adicionalmente se pueden establecer
evaluaciones estandarizadas a todas las personas antes y al final de cada leccion, lo
cual permite evaluar el impacto de la formacién. Por lo general lo anterior se
complementa con planes de competencias que han sido trazados con anterioridad,
qgue pueden unificarse a los planes de mejora individuales, y a las métricas de la
institucion.

Las personas son responsables de su capacitacion, pero nunca dejan de pertenecer
a la supervision de un jefe o inmediato. Esta supervision hace la asignacion de mas
areas 0 menos areas de competencia que se requieren.

La autoevaluacion permite aprender de los errores, los métodos de formacion en
linea por lo general se adaptan muy bien al aprendizaje de los alumnos, entre los
métodos de evaluacion también son reconocidos, el ‘“role playing”, y muy
especialmente las simulaciones o videos, en entornos en donde la persona puede
aprender si lo est4 haciendo bien o no al interactuar con las personas. La historia en
este sentido es interesante, anteriormente bastaba un curso en linea que tuviera
video, actualmente, se sigue mucho el area de simulacion y videos, algo muy similar

al método del caso pero interactivo.

Entre las ventajas que se pueden visualizar con el E-learning conviene

destacar las siguientes:

a)
b)
c)
d)

e)

Complementa métodos tradicionales de formacion, reduciendo tiempo y costo.

Puede asegurar quiénes cuentan con la formacion requerida para el puesto y quiénes no.

Hace mas eficiente el uso del presupuesto y alcanzando a méas personas.

Contribuye a desarrollar la gestion de talento y liderazgo dentro de la institucion.

Compafiias con programas de desarrollo de liderazgo se comportan mejor en términos

de crecimiento, retencién, y segmento de Mercado.
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f)

9)

h)

b)

d)

f)

Cuando los empleados reciben las capacidades, el tiempo y libertad para crear sus
habilidades y competencias, ellos logran sobrepasar los niveles requeridos,
incrementando asi la satisfaccién del empleado y rendimiento.

La formacién es por demanda, es decir, un tutor o un sistema pueden estar en linea casi
todo el tiempo para resolver dudas, y no sélo en el tiempo de clases. Entre los métodos
usados se aplica el <chat>, y el <e-mail> para contactarles.

También sirve mucho para programas de nuevos empleados, o la preparacion de futuros
lideres que tomaran nuevos puestos, de manera que facilita la integracion y

estandarizacion del nivel de calidad y competencia del puesto.

Entre las desventajas:

Existen personas que estan acostumbradas a formaciones tradicionales, por lo cual
debera integrarse mas areas como videoconferencias si siempre se desea integrar la
tecnologia.

Un sistema E-learning se potencia aun mas si es acompafiado con una formacion
presencial, en este caso se puede decir que la formacion semi presencial es mejor que la
formacion de E-learning, sin embargo, en muchos casos tiene costos mas elevados la
semi presencial.

Los sitios escogidos pueden desaparecer, no seria una desventaja, por lo regular
desaparecer es algo bueno y normal, ya que los contenidos deben actualizarse,
dependerd mas bien de la institucién el apegarse a un lider que permita darle soporte y
actualizacion a los contenidos.

Requiere por lo general de una tecnologia e infraestructura basica, sin embargo, esto
actualmente se esta haciendo mas comun.

Un sistema E-learning o a distancia si no tiene el apoyo de la direccion no lograra
afianzarse y establecerse formalmente como método de entrenamiento.

Como cualquier otra formacion, requiere en el largo plazo, la alineacién con

competencias y estandares dentro de la institucion para ser efectiva.
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2.4.5. ¢, Cual seria el objetivo de la capacitacion y cual seria la

modalidad a implementar?

El objetivo de la capacitacion seria que las docentes adquieran las
competencias necesarias para lograr eficiencia en el lenguaje escrito. Al analizar las
definiciones de conceptos, las descripciones de capacitacion, y los fines que la motivan
podemos entender y expresar mejor lo que corresponde al problema que nos ocupa. En la
vision y la mision del Centro Escolar las Charcas esta plasmado el espiritu  profundamente
respetuoso de la dignidad humana y de alli parten todos los objetivos educativos que deben
alcanzar padres, profesores y alumnos. El sistema de la Obra Bien Hecha que enriquece el
Proyecto Educativo de APDE, plantea que todo lo que se hace tiene que ser verdadero,

bueno bello y completo.

Si en el centro escolar se tiene presente que el trabajo bien hecho, la Obra
Bien Hecha, es el medio para alcanzar la satisfaccion que se traduce en felicidad, como
también un medio de santificacion para los que son creyentes, es conveniente que cada
profesora aplique esta norma en todas las circunstancias de su labor docente, y
especificamente cuide la forma cémo produce textos para comunicarse con los padres de

familia, colegas y superiores.

Se limitara el planteamiento de objetivos al sector de las profesoras, ya que es
alli donde se ha detectado el problema y donde se tendria que hacer el esfuerzo de
capacitacion. Mas alla de la mejora que como empresa se obtendria de la capacitacion, esta
la mejora personal que implicaria para las profesoras el adquirir las destrezas suficientes

para expresarse correctamente y con estilo en el lenguaje escrito.

Respecto a la modalidad de capacitacion se considera la modalidad de un
curso virtual por internet (E-learning) debido a la facilidad para implementarlo y la
personalizacién de tiempos y niveles con que se puede realizar. Las ventajas de esta

modalidad han sido mencionadas por el experto Eneas Flores en el apartado anterior.
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2.5. HALLAZGOS DEL MARCO TEORICO

¢,Como se puede mejorar el dominio del idioma espafol, especialmente la
expresion escrita, de un grupo de personas que laboran en un centro escolar? ¢Como
elevar el numero de docentes que respondan a la prueba de ortografia y puntuacion, a fin de
gue obtengan un rendimiento minimo de 80 puntos y con ello lograr un mejor desempefio en

su competencia de comunicacion escrita?

Del estudio de las competencias y de lo que significa tener dominio del
lenguaje se llega a la conclusion que es necesario desarrollar en las docentes competencias
gramaticales y morfolégicas, competencias sintacticas, competencias semanticas y
vocabulario. Las competencias antes mencionadas son imprescindibles para lograr una
mejor redaccion, cumpliendo con las caracteristicas de claridad, precision, sencillez, vigor y
fluidez. Por lo amplio del tema se iniciar4 con lo propuesto en este trabajo, limitAndose el

desarrollo de competencias de ortografia, puntuacion y conocimiento de vicios de lenguaje.

Sobre capacitacion encontramos que actualmente se sabe que es muy
importante para las empresas capacitar a sus colaboradores en aras de lograr la mejora del
prestigio institucional y el mejor aprovechamiento de los recursos, asi como la mejora de la
persona que se capacita, lo que significa un avance en el desarrollo personal que la prepara

para un mejor desempefio y para avanzar en su carrera profesional.

Lo estudiado nos indica que hay innumerables formas de capacitar y que
cada una enfatiza distintos aspectos a desarrollar. Después de analizarlos se considera
qgue la forma que méas se acomoda a las necesidades y estructura del centro escolar es la
que se hace por medio de un curso por internet®® ya que permite hacerlo de forma individual,
personalizada e interactiva, dando oportunidad a las profesoras de evaluar su propio trabajo

inmediatamente, actividad muy enriquecedora porque permite aprender de los errores.

%% http://www.mundocursos.com/curso_gratis_ortografia-slccurso1021248.htm
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2.6. PROPUESTA DE CAPACITACION: CURSO DE ORTOGRAFIA ONLINE

2.6.1. Objetivo

Tiene como objetivo desarrollar en un grupo de maestras del Nivel Pre-
primaria la competencia linguistica definida como la habilidad para comunicarse en su propio
idioma por medio del lenguaje escrito, de tal forma que sean capaces de escribir con

correccion gramatical y ortografica.

Debido a la diferencia en los niveles de competencia de las profesoras, se
propone un curso de ortografia y redaccion online para que pueda ser realizado por cada
una de forma personalizada en el horario/calendario previsto para capacitacion en el mes de
noviembre (18 dias/1 hora diaria) y en las semanas del 3 de enero al 7 de marzo del 2,011
(10 semanas/1 hora semanal) utilizando para ello la tecnologia a su disposicion en el centro
escolar. Se realizard una evaluacion de diagndéstico (pre-test) para determinar el grado de
competencia tiene la poblacion en los aspectos que conforman el contenido propuesto para

confrontarlo con los resultados posteriores a la realizacion del curso.

En cuanto a las caracteristicas del curso, cada profesora ingresa a la pagina
de internet donde encontrard los temas que se desarrollan presentando la teoria, ejemplos,
ejercicios y evaluacion. Después de cada evaluacion de tema, enviaran los resultados via
correo electronico para llevar control de lo trabajado. Se les entregara un cronograma e

instrucciones pertinentes.

2.6.2. Contenidos del curso:®*

a) El acento: reglas, tilde diacritica, diptongos, palabras compuestas, particularidades.

b) Reglas del uso de las letras r, rr, d al final de la palabra, z al final de la palabra, h, by
v,gyjll,x,y,czs.

c) Puntuacién: coma, punto y coma, punto, dos puntos, puntos suspensivos, signos de

interrogacion y admiracion, comillas, diéresis, guion, paréntesis.

% Ibid.
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d) Vicios del lenguaje: anfibologia, arcaismo, barbarismo, extranjerismo, hiato, idiotismo,
impropiedad, neologismo, pleonasmo, redundancia, solecismo, ultracorreccion,
vulgarismo, dequeismo, adequeismo.

e) La cualidad en la redaccion: la claridad en el contenido.

f) Claridad a nivel linglistico y formal: gramatica, sintaxis, puntuacion.

Se realizara la experimentacion en la totalidad de la poblacion de maestras
(33) porque es necesario que todas mejoren en los aspectos descritos. Al finalizar el curso
se comprobara su eficacia al comparar los resultados del pre test realizado antes del curso

con los del post test realizado al final.
2.6.3. Estrategia de capacitacion: modalidad virtual.

Las docentes realizaron un curso de ortografia y redaccién por medio de
internet. El curso proporcioné todas las instrucciones de ejecucion, ejercicios, auto-
evaluaciones y teoria. Lo realizaron en el tiempo estipulado para capacitacion en el mes de
noviembre y las primeras semanas de enero y febrero.

2.6.4. Evaluacion

Se realizO un pre-test para establecer el punto de partida y poder medir los
resultados al final por medio de un post-test. Durante el curso cada participante realizé la

evaluacion programada después de cada ejercicio.

En anexos 1 y 2 se desarrolla con més detenimiento el curso llevado a cabo como

trabajo de campo de la presente investigacion.
2.7. HIPOTESIS
Si se implementa un curso de ortografia on-line, las docentes mejoraran en sus

competencias linguisticas en el ambito escrito mostrando un rendimiento con el 80% de

correccion.
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3. INVESTIGACION DE CAMPO

Al observar los problemas de ortografia, puntuacion y uso del lenguaje de un
grupo de docentes, se decidié comenzar a corregirlos, motivo por el cual se profundizé en los
temas de competencias en general, competencias linguisticas en particular y modalidades
de capacitacion. Por lo amplio del tema del lenguaje y por la variedad de modalidades de
capacitacion, esta investigacion de campo se limité a trabajar las &areas de ortografia,

puntuacion y vicios del lenguaje por medio de una modalidad de capacitacion por internet.

3.1. METODOLOGIA

Se inici6 el proceso del trabajo de campo con una sesion informativa donde se
les explicd a las profesoras el objetivo de la actividad. Se les entregaron dos documentos
con informacién general (anexos 1y 2). Tendran el apoyo de una integradora de tecnologia

gue estara acompafnandolas durante el proceso.

Se ejecutd un pre test (anexo 3) para medir el grado de competencia en las
areas de ortografia, puntuacién y vicios del lenguaje. Los datos obtenidos sirvieron de base
para informar a las docentes sobre las areas que necesitaron reforzar, y también para
compararlos con los resultados del post test y comprobar si la ejecucidén del curso procurd
una mejora significativa en el desempefio de las docentes. Los datos obtenidos se presentan

en tablas y gréficas que permiten visualizar los avances que se tuvieron.

El curso se desarroll6 por medio de sesiones individuales de trabajo por
medio de internet. La duracion de cada sesion fue de un minimo de una hora diaria durante
18 dias en el mes de noviembre, y 10 semanas (un dia a la semana) del 3 de enero al 7 de
marzo de 2,011. Si lo consideraban pertinente, podian extender el tiempo diario segun sus
necesidades y disponibilidad. Se realizd6 durante su horario de trabajo y utilizaron los

recursos tecnoldgicos que la institucion provee.
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3.1.1. Informacion del curso

Cada tema tiene explicacion de la teoria, ejemplos, ejercicios y
autoevaluacion. Las evaluaciones fueron remitidas a la persona encargada de llevar el
control del trabajo. Se prepar6 un documento fisico con los contenidos tedricos para que las
docentes, sin estar conectadas a internet, puedan en el futuro consultar, aclarar dudas y

afianzar los conocimientos adquiridos.

3.1.2. Poblaciéon

La poblacién estd conformada por personas del sexo femenino, con un rango
de edad que oscila entre 18 y 50 afios, con diversidad en los afios de experiencia docente y
que poseen diversa preparacion académica. En las tablas 1, 2 y 3 se muestran los datos

mencionados.

En la tabla No. 1 se observa que en relacion a edad la poblacién est4 ubicada
mayormente entre 36 y 45 afios, y que en un 82% ya son adultos de mas de 26 afios por lo

gue podemos decir que es un grupo maduro.

Tabla No. 1

Rangos de edad de la poblacién

Rango de edad afios Frecuencia absoluta Frecuencia relativa
18 a 25 06 18%
26 a 35 08 24%
36 a45 11 33%
46 a 55 08 24%

Fuente: expedientes de personal Centro Escolar las Charcas

En la tabla No. 2 se observa que mas de la mitad de la poblacion tiene méas

de diez afos de experiencia. Esto indica que son expertas en su area de trabajo.
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Tabla No. 2

Afos de experiencia docente de la poblacion

Afios de experiencia

Frecuencia absoluta

Frecuencia relativa

01a05 05 15%
06 a 10 09 27%
10 + 19 57%

Fuente: expedientes de personal Centro Escolar las Charcas

La tabla No. 3 nos indica que el grueso de la poblacién sélo ha alcanzado el
nivel técnico. Le sigue el nivel diversificado, y en altimo lugar aparece el nivel superior. Estos

datos nos invitan a pensar en la importancia de promover una profesionalizacion dentro del

grupo de docentes.

Tabla No. 3

Nivel de estudios de la poblacién

Nivel de escolaridad Frecuencia absoluta Frecuencia relativa
Diversificado 11 33%
Técnico 15 45%
Superior 07 21%

Fuente: expedientes de personal Centro Escolar las Charcas

En general los indicadores muestran que, a pesar de la madurez en edad y
suficientes afios de experiencia de la poblacion, es necesario que se hagan esfuerzos por
profesionalizar al personal para que alcancel los niveles de competencia en todas las areas

de su profesion.

Todas las docentes (33) llevaron a cabo el curso, debido a la importancia del
tema. No se considerd conveniente tener grupos ciegos o de control porque se necesita que

todas se beneficien de la capacitacion. De esta forma se procur6 una forma de nivelacién en
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las competencias ya que al observar los resultados del pre test se constata diferencias

grandes de nivel.

3.1.3. Instrumentos

Los instrumentos utilizados (ver anexo 3) para la recoleccion de datos fueron:

a) Informes trimestrales de los alumnos que son entregados a los padres en las
entrevistas respectivas.

b) Textos producidos por las docentes con diversos fines (avisos, notas, etc.).

c) Evaluacién escrita previa al trabajo de campo para comprobar con mas exactitud la
extension del problema.

d) Pre testy post test.

e) Entrevista individual con cada docente para examinar los datos del pre test para
identificar debilidades.

f) Cuestionario para consultar a expertos.

3.2. ANECDOTARIO

Las docentes mostraron una preocupacion por los resultados obtenidos en el
pre test. Al conversar personalmente con cada una de ellas para analizar dichos resultados,
han tomado conciencia de la necesidad de mejorar. Se les observa que estdn muy

motivadas por alcanzar la meta de 90 puntos que se les propuso

La modalidad de curso por internet ha tenido una buena acogida ya que les da
oportunidad de obtener evaluaciones inmediatas que le dé significado a su trabajo, lo pueden
hacer a su ritmo y de acuerdo a sus necesidades de mejora y también les permite avanzar

en sus competencias relacionadas con el uso de la tecnologia.

La validacion del pre test realizado con otro grupo de docentes ajeno al grupo
experimental permitié corregir deficiencias en el instrumento. Estas deficiencias estaban
principalmente en las instrucciones de dos series que daban lugar a confusién en la forma de
responder.

Se ha constatado que la realizacion del curso ha llevado a las maestras a

organizarse espontaneamente en equipos de trabajo donde buscan la ayuda de compafieras
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méas hébiles para la tecnologia, resultando el curso, ademas de personalizado, con un
componente positivo de aprendizaje integral y cooperativo. En la revisiébn de informes
de alumnos realizados en abril, se observa una mejora en ortografia y puntuaciéon asi como
en la redaccién. Las maestras han manifestados que estan mas conscientes que deben

realizarlos con correccion.

A continuacion se presenta un resumen de los comentarios positivos y
negativos referentes al curso:
Aspectos positivos:
a) Se pueden identificar errores, asi mismo corregirlos de una vez.
b) Se repasan reglas ortogréaficas ya olvidadas.
c) Es una gran experiencia mejorar la ortografia y redaccion para presentar los trabajos
escritos en una forma profesional.
d) Es un curso innovador; a la par que se mejora en la ortografia, se mejora en
competencias tecnolégicas.
e) Gustdé mucho por ser un curso dindmico, actualizado e innovador.
f) Enriquecimiento del vocabulario, sobre todo el apartado de onomatopeya, sinonimia y
gentilicios.
g) Esun buen link, pues hay otras posibilidades, como Literatura.
h) Aunque se trabaje lento, se puede sacarle provecho.
i) Permiti6 la relacion entre docentes con quienes no se trataban mucho.
j) Permite que las que mas dominan la tecnologia apoyen a quienes no la dominan.
k) Se aprende mas sobre el uso y manejo de cuadros de Internet.
[) Los ejercicios se puedan realizar en cualquier momento libre disponible.
m) Es importante que como docentes se puedan expresar correctamente.

n) Motivé a investigar mas sobre palabras que no se conocian.

Aspectos negativos:
a) El curso es muy largo, repetitivo, cansado y tedioso.
b) Eltiempo para realizarlo fue muy corto.
c) Seria mejor tener un horario mas rigido.
d) Los fallos de internet en la institucion afectaron el cumplimiento.
e) La pagina sufria actualizaciones.
f) Es bastante impersonal.

g) Seria conveniente mas capacitacion para saber usarlo.
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3.3. PRESENTACION DE RESULTADOS

En la tabla No. 4 aparece la especificacion de contenidos y valoracion por
serie. A la identificacién de vicios del lenguaje se le asigndé mayor valoraciéon por item (1.5)
por la importancia que tienen para alcanzar la claridad en la redaccion. Al uso de tildes se les
asigné mayor cantidad de items por haberse observado en las pruebas preliminares de
diagnostico del problema que tenia bastante incidencia de incorreccién. Hay que hacer la
observacion que los contenidos evaluados responden a la propuesta del curso online®® que
se tomd como base para la capacitacién y que de ninguna manera son exhaustivos, porque

abarcan una minima parte del estudio del lenguaje.

Tabla No.4

Contenidos y valoracion de las series del pre-test y post-test

Contenidos y valoracién de las series del pre-test
Uso de letras Uso de signos de puntuacion vicios
No. De Serie Il I Y Y Vi it | v I 1X X XI Xl x| oxv [ oxv | oxvi [ oxwa
Contenido M rrr h bv gj ly [ csz ’ , ; . : il " ) vicios
Evaluado
No.Deitems | 5 | 16 | 5 | 16 | 14 | 12 | 13 | a7 | 13 | 3 | 10 3 7 g8 | 10| a 16
por serie
punteo 92 | 64 | 2 | 64 | 56 | 44 | 52 |188| 52 | 12 | 36 | 06 | 28 | 16 | 2 | 08 | 24
asignado

En la tabla No.5 se presenta la tabulacion de los resultados del pre-test,
definiendo el contenido de cada serie, los resultados obtenidos por serie, los porcentajes
alcanzados por serie, los resultados por persona y el promedio general. Los resultados
muestran que el rendimiento general estd por debajo de lo que se puede considerar
eficiente. El promedio de 65.4 muestra una gran deficiencia en las competencias necesarias
para utilizar bien la puntuacion, algunas letras problematicas y para identificar vicios del

lenguaje muy comunes en los trabajos escritos y en el lenguaje oral.

%5 www.mundocursos.com
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Tabla No. 5

Tabulacion resultados pre-test

Uso de letras Uso de signos de puntuacion _
S @ c 218 08
= [ T OB|lg B «
< = 0 3= c g
S & lree|l n|lov|gilnylC®] - ) ; . : ezl vt | O -83’395
& 3, z S 812383
©
>
1 6 6 2 64 | 56 | 44 | 52 16 | 52 | 08 2 0.6 28 | 12 2 08 | 128 79.8
2 6 5.6 2 64 | 56 | 44 | 44 16 | 44 | 12 | 36 0.6 28 [ 12 | 16 | 08 12 78.6
3 4 5.6 2 64 | 56 | 44 | 52 | 168 | 48 0 3.2 0.4 2 12 | 12 | o8 15 78.6
4 76 | 48 2 64 | 56 | 44 | 44 | 128 | 44 | 12 | 24 0.6 2.4 1 2 0.8 15 77.8
5 64 | 56 | 16 6 48 | 44 | 48 | 136 | 48 | 12 | 28 0.6 28 [ 12 | 12 | 08 15 77.6
6 76 | 48 2 64 | 56 | 44 | 52 | 144 | 48 | 12 | 32 0.6 2 12 2 08 | 105 76.7
7 5.6 6 2 64 | 56 | 44 | 52 | 156 | 32 | 12 | 28 0.6 24 [ 08 | 1.8 | 08 12 76.4
8 6 48 | 16 | 64 | 48 | 44 | 48 16 | 48 | 12 2 0.6 12 | 12 | 16 | 08 12 74.2
9 64 | 56 2 64 | 52 | 28 | 52 10 | 44 | 08 | 32 0.6 24 | 08 2 0 15 72.8
10 5.6 4.8 1.2 5.6 4.8 4.4 4 136 | 52 1.2 3.6 0.6 2 1.2 2 0.8 12 72.6
11 6.8 4 1.2 6 52 3.2 4 16 4.8 0.8 1.6 0.6 2 16 1.8 0.8 12 72.4
12 6.4 5.6 2 6.4 5.6 4.4 4.8 12 36 1.2 2 0.6 2.8 1.2 1.6 0.4 10.5 71.1
13 72 4.8 1.6 6 4.8 3.6 4.8 10 36 1.2 3.2 0.6 1.2 1.2 1.2 0.8 15 70.8
14 6 48 2 64 | 52 | 32 | 48 | 108 4 0.8 2 0.6 24 | 12 2 08 | 135 70.5
15 52 | 48 | 16 6 52 4 4 152 | 48 | 12 | 16 0.4 24 | 12 2 0.8 75 67.9
16 6.4 4.8 1.2 6 5.6 4 52 | 136 | 44 1.2 3.2 0.6 1.2 1.2 1.8 0.8 6.4 67.6
17 6.4 4.8 1.6 6 52 4 48 | 108 | 3.2 1.2 2 0.6 2 0.4 2 0.4 12 67.4
18 6.4 4.4 1.6 52 4.8 3.2 4.4 10 4 0.8 2 0.6 2.4 0.6 1.2 0 15 66.6
19 6.4 4.8 1.6 6 52 4 4 108 | 44 1.2 1.6 0.6 16 1.2 2 0.8 9.4 65.6
20 6 6 16 | 52 | 52 | 36 | 44 | 96 | 44 | 08 | 24 0.6 2 0 16 | 08 9 63.2
21 36 52 2 6 5.6 4 48 | 124 | 44 0 2 0.4 16 0.6 0.8 0.8 9 63.2
22 6.8 5.6 1.2 6.4 5.6 4 4.4 5.2 4.8 0.8 2 0.6 2.8 0.8 1 0.4 10.5 62.9
23 5.6 4.4 1.2 52 5.6 3.6 52 | 136 | 3.6 1.2 1.2 0.6 2.4 0.4 1.8 0.8 6 62.4
24 56 | 48 | 16 | 64 | 56 | 32 | 36 | 68 | 44 | 08 | 24 0.6 2.8 1 2 0.8 9.8 62.2
25 28 [ 52 | 1.2 | 56 | 56 | 36 | 44 | 84 [ 36 | 12 | 12 0.4 2 12 | 08 | 04 | 135 61.1
26 5.6 4.8 2 6 5.6 4 4.8 9.2 4.8 0 1.2 0.6 2.8 0.8 2 0.4 6 60.6
27 6.4 52 1.6 4 52 4.4 4.8 8.4 52 1.2 1.2 0.6 1.2 0 1.2 0.8 9 60.4
28 6 4.4 2 6 52 4 4.4 9.6 2.8 0.8 3.2 0.6 1.2 1.2 2 0.8 6 60.2
29 4.4 5.6 2 6.4 5.6 4 4 10 4.4 0.8 0 0.6 2.4 1.2 2 0 6 59.4
30 48 | 52 | 12 6 52 | 36 | 44 | 76 4 08 | 28 0.6 2 12 2 0.8 3.8 56
31 32 4.8 1.2 5.6 5.6 4 4 0.8 2 0 0.8 0.4 1.2 16 1.2 0.8 6 43.2
32 0.8 4.4 2 5.6 5.6 2.4 36 2.4 2 0 0.4 0.6 16 0.4 1.6 0 3 36.4
33 2 5.6 1.2 4.4 52 3.6 36 0.8 0 0 0.8 0.6 2 0 1.4 0.4 3 34.6
Promedio 55| 51| 17|59 | 53| 39| 45 [109| 40 | 08 | 21 | 0.6 21| 09| 16 | 06 | 101
C:OWJ:QTO%:/ZO 60% | 79% | 83% | 92% | 95% | 89% | 87% | 56% | 77% | 67% | 58% | 100% | 75% | 56% | 80% | 75% | 42% 658

Fuente: Pre-test aplicado a docentes

Los resultados del pre test muestran un rendimiento promedio de 65.8%,
siendo la nota maxima 79.8 y la minima 34.6. Este rendimiento es inaceptable motivo por el
cual se les propuso como meta alcanzar un minimo de 80 puntos en el post test. Se les
informé individualmente sobre los contenidos donde tenian mas dificultad para que pongan

especial cuidado al realizar esos ejercicios.
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En la tabla No. 6 aparece la tabulacion por serie del post test, de la misma
forma que se hizo en el pre test. Los resultados muestran una mejora de 8.7 en el promedio

en relacion al promedio del pre test.

Tabla No.6
Tabulacion resultados post-test

Uso de letras Uso de signos de puntuacion —olo - o

2 |2 e

g § rrr| h [bv|g] IIyCS ’ ; : S? ) .Eg’éfljg

S 2 , , ; . : ? ! § & & ‘8 S

©
>
1 76 | 64 2 64 | 56 | 44 | 52 | 176 | 44 0 4 0.6 28 | 16 2 0.8 21 92.4
2 5.2 4 2 64 | 56 | 4.4 4 156 | 52 | 08 | 3.6 0.6 2 16 2 0.8 18 81.8
3 72 | 48 2 64 | 56 | 44 | 52 | 176 | 52 | 12 | 28 0.6 2 16 | 1.2 | 08 | 195 88.1
4 56 | 52 2 64 | 56 4 4.4 16 4 12 2 0.6 24 | 16 2 0.8 15 78.8
5 44 | 52 2 6 56 | 44 | 48 | 128 | 44 | 08 2 0.6 2 14 | 1.2 | 08 | 165 74.9
6 6.8 6 2 68 | 56 | 44 | 52 16 | 48 | 12 | 36 0.6 24 | 16 2 08 | 233 92.7
7 5.2 6 2 64 | 56 | 44 | 52 18 | 44 | 12 | 24 0.6 24 [ 16 | 1.8 | 08 15 83
8 44 | 52 2 64 | 52 | 44 | 52 | 152 | 52 | 12 | 28 0.6 16 | 16 2 08 | 157 79.5
9 52 | 56 2 6 5.2 4 44 | 124 | 48 | 12 | 32 0.6 12 | 16 | 16 | 04 21 80.4
10 2.8 4.4 1.6 5.6 52 4.4 48 | 136 | 48 1.2 3.6 0.6 2.8 16 2 0.8 24 82
11 6 52 1.2 6 52 4 4 152 | 52 1.2 3.2 0.6 2.4 16 2 0.8 16.5 80.3
12 6 5.6 2 6.4 5.6 4.4 4.4 14 36 1.2 3.2 0.6 2 16 1.2 0.4 12.7 74.9
13 6.4 52 0.8 6 4.8 4.4 52 | 124 | 44 1.2 2.8 0.6 16 16 1.6 0.8 18 77.8
14 48 [ 52 | 16 | 64 | 52 | 44 | 48 | 112 44 | 08 | 24 0.6 24 | 16 2 0.8 21 79.6
15 32 55 2 52 4.8 4 4.8 18 4.8 1.2 2 0.6 2.4 16 2 0.8 11.2 74.2
16 6.4 4.8 1.6 6.4 5.6 4 4 12 52 1.2 3.2 0.6 2.8 16 1.6 0.8 15 76.8
17 36 52 1.6 6.4 4.8 3.6 4.8 10 4 0 2.8 0.6 2.8 16 2 0.8 18 72.6
18 6 5.6 1.6 5.6 52 3.2 4.4 9.2 4.4 0.8 1.6 0.6 16 16 1.6 0.8 12 65.8
19 6 64 | 16 6 5.2 4 48 | 108 | 44 | 12 | 32 0.6 24 | 16 2 08 | 187 79.7
20 52 6.4 1.2 6 4.8 3.6 4.4 9.6 52 1.2 2 0.4 2.8 16 1.6 0.8 18 74.8
21 36 52 1.6 6 5.6 3.6 48 | 136 | 48 1.2 2.8 0.6 2 16 2 0.4 12 71.4
22 4.4 5.6 1.6 6.4 5.6 4 4.4 7.6 4.8 0.8 2.8 0.6 2.8 16 2 0.4 16.5 71.5
23 4.8 52 1.6 6 5.6 4.4 52 | 144 | 36 0.8 1.2 0.6 2.4 16 1.2 0.8 15 74.4
24 52 | 48 2 6 52 | 36 4 10 | 5.2 0 2.4 0.6 2 12 2 08 | 128 67.8
25 2.8 4.8 1.6 6 52 4.4 4.4 8.8 4.8 1.2 1.6 0.4 2 16 1.2 0.8 14.2 65.8
26 1.6 52 1.6 5.6 5.6 4 48 | 116 | 3.6 1.2 1.2 0.6 2.8 16 2 0.8 195 73.3
27 0.4 4.8 1.2 6 52 3.6 48 | 132 | 438 1.2 3.6 0.6 2.8 16 2 0.8 16.5 73.1
28 36 4.8 1.6 5.6 52 4.4 4 9.2 4.4 1.2 2.8 0.6 2 16 2 0.8 20.2 74
29 0 48 | 16 | 52 | 52 4 3.6 6 4 04 | 08 0.4 24 [ 14 | 16 | 04 | 135 55.3
30 4 4.8 2 4.4 5.6 3.2 4.8 8.4 4 1.2 3.2 0.6 18 16 2 0.8 16.5 68.9
31 4.4 4.8 1.6 6.4 5.6 4 4.8 0.8 36 0 2.4 0.6 2.4 1.2 2 0.8 16.5 61.9
32 0.4 4.4 1.2 52 52 3.6 4.8 0 2.8 0.8 1.2 0.6 2.4 1.2 1.6 0 75 429
33 2.4 5.6 2 6 5.6 4.4 44 | 116 | 36 0.8 2 0.4 18 1 0 0.2 16.5 68.3
Promedio 44 | 52| 17| 60 | 53| 41| 46 |[119| 44 | 09 | 26 | 0.6 23| 15| 17 | 0.7 | 16.6

C:OTEF:Q r'r11|0%r;/too 48% | 81% | 85% | 94% | 95% | 93% | 88% | 63% | 85% | 75% | 65% | 100% | 78% | 94% | 85% | 88% | 69% 45

Fuente: Post test aplicado a docentes

El estudio de significancia utilizando en los promedios del pre test y del post
test la formula de McNemar, indica que hubo un progreso pero no fue significativo porque

nos proporciona un valor de 0.54 respecto a la constante 3.86 de la férmula McNemar que
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considera que para que un resultado sea significativo el valor obtenido tiene que ser igual o
mayor que la misma. De toda la poblacion, s6lo ocho personas, el 24%, alcanzé el rango

superior a 80 puntos.

Considerados individualmente, los resultados evidencian que, en relaciéon a su
nota inicial, tres personas bajaron su promedio, once personas tuvieron una mejora del 1 al
10 por ciento, once personas tuvieron una mejora del 11 al 20 por ciento, seis personas

mejoraron entre 21 y 30 por ciento y dos obtuvieron una mejora de mas de 30 por ciento.

Como sintesis, en la tabla No. 7 se presenta el estudio de significancia desde
el célculo de la progresion relativa y el coeficiente de la formula McNemar, tomando en

cuenta los datos referentes a la nota minima, la nota maximay el promedio:

Tabla No. 7
Datos comparativos de los punteos del pre test y del post test

Nota Pre Post Diferencia en Evolucion o Comparacion
test test puntos progresion relativa Coeficiente McNemar
Minima 34.6 42.9 08.3 24% 0.88
Maxima 79.8 92.4 12.6 16% 0.92
Promedio 65.8 74.5 08.7 13% 0.53

Fuente: pre test y post test aplicado a docentes

En cuanto a la evolucién o progresion relativa, tanto en la nota minima, como
la méxima y en promedio si se dio una evolucidbn o progresion. Aplicando la formula

McNemar para el estudio de significancia, la mejora no fue significativa.

En cuanto a la comparacién de rangos de notas del pre test y post test, se

presenta los siguientes datos:
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Tabla No. 8
Comparacion de rango de notas del pre test y del post test

Punteo 59 0 menos 60 a 69 70a79 80 a 89 90 0 més
Pre test 05 personas | 14 personas | 14 personas | 00 personas | 00 personas
Post test 02 personas | 06 personas | 17 personas | 06 personas | 02 personas

Fuente: pre test y post test aplicado a docentes

Si se observa el nimero de personas que alcanz6 un punteo mayor de 70 en
el pre test y el post test podemos darnos cuenta que aumenté de un 42% a un 76%.
Aplicamos la férmula McNemar a estos porcentajes tenemos un resultado de 9.79,
comparado con el coeficiente 3.85, el resultado si es significativo. En conclusion se puede
decir que aunque no se alcanzé la meta propuesta de 80 puntos como resultado de todo el
personal docente, si hubo una mejora significativa en el logro de las notas arriba de 70.

A continuacion se presentan los resultados en forma gréfica. En la gréfica
No.1 se puede visualizar que las areas que presentan mayor dificultad son las relacionadas
con el uso de tildes, uso del punto, uso de mayusculas y la identificacién de vicios del

lenguaje.

Gréafica No. 1

Resultados por serie en el pre test

100% -
90% -
80% -
70% -
60% -
50% -
40% -
30% -
20% -
10% -
0% -

M rrr h  bv gj Iy csz ° , ; . : o2 " () vicios

Fuente: pre test realizado a docentes del Centro escolar las Charcas
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El problema investigacion de esta tesis se refiere a la falta de competencias
para el correcto uso del lenguaje, especificamente en ortografia y uso de puntuacion y en los
datos que presenta la gréafica se hace evidente el problema. El area més baja corresponde a
la identificacion y correccion de vicios del lenguaje, y la razén puede ser que para realizarla
se necesita un uso competente del lenguaje (gramatica, morfologia, sintaxis, etc.). Otra area
baja es el uso correcto de tildes, lo cual muestra el desconocimiento de las reglas de
acentuacion de las palabras aguda, graves, esdrUjulas, monosilabas, asi como el de la
correcta separacion de silabas para efectos de los casos de diptongo. La serie de puntos
suspensivos exige una interpretacion del humor que el escritor quiere transmitir y el bajo

punteo puede deberse a la falta de comprension lectora.

Grafica No. 2
Resultados por serie en el post test

100% -
90% -
80% -
70% -
60% -
50% -
40% -
30% -
20% -
10% -
0% -

M rrr h  bv gj Iy csz ° , ; . : o g2 () vicios

Fuente: post test realizado a docentes del Centro escolar las Charcas

Al analizar las dos gréficas, se observa que el uso de tildes y de mayusculas
evidencia la mayor deficiencia, la cual puede ser resuelta con un poco de estudio y practica

de las reglas que rigen este uso.
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Aunque la propuesta de este trabajo era lograr que aumentara el niumero de
docentes que alcanzara un 80 % de punteo en el post test, es conveniente que las docentes
se planteen una mejora personal en su desempefio en las &reas que se proponen en este
estudio teniendo como meta un minimo de 90% de desempefio en los trabajos escritos que

realicen.
La grafica No. 3 muestra la mejora que cada persona de la poblacién debe

tener para alcanzar como minimo 90 % de efectividad.

Gréfica No. 3
Mejora que cada docente debe obtener de acuerdo a los resultados del pre test

P N W oo N 0o

100

M Resultado W Meta

Fuente: pre test realizado a docentes de las Charcas
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La gréfica numero 4 muestra los avances logrados y los que resta a cada

miembro de la poblacién para alcanzar el objetivo de 90 puntos.

Grafica No. 4

Avances logrados y lo que resta a cada miembro de la poblacion a fin de alcanzar los
90 puntos como minimo respecto al post test

P N W~ OO N oo

-20

Fuente: post test realizado a docentes de las Charcas

HResultado = Meta

100

Las graficas 3 y 4 representan un antes y un después y permiten ver el grado

de avance que ha habido en la poblacion. Es evidente que se necesita mayor empefio para

lograr una meta que esté acorde con lo que se espera de un ejercicio profesional en la

docencia.
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4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1. CONCLUSIONES
41.1. Alcances

La hipétesis no se verifica en el indicador del 80% de correccion, pero se verifica en
el indicador de mejora. En efecto, si bien las participantes no alcanzaron el 80% de
correccion, si pasaron del 65.8% al 74.5%, lo que representa una diferencia de 8.7 puntos

gue en una frecuencia relativa representa el 13%.

Se concluye que las competencias relacionadas con la correcta puntuacion y
ortografia de un grupo de docentes, pueden mejorar si realizan un curso utilizando la
modalidad Online. Los objetivos propuestos, aunque no se lograron en la medida deseada,
sirven de punto de partida para continuar realizando este tipo de cursos para mejorar

competencias en diferentes areas.

La tabla No. 8 muestra un avance en el rendimiento. En los resultados del pre test
diecinueve personas aparecen con notas por debajo de 70 mientras en el post test sélo
aparecen ocho. En el pre test catorce personas estan en el rango de 70 a 79 mientras en el
post test diecisiete personas alcanzaron ese rango. En el pre test ninguna persona alcanz6
notas arriba de 80 mientras en el post test seis personas alcanzaron notas entre 80 y 89 y

dos alcanzaron notas arriba de 90.

La modalidad de capacitacién se juzgo por las participantes como algo necesario,
innovador, con muchas posibilidades de aprovechamiento, y con oportunidades para ser
solidario pero se evidencia la necesidad de lanzar esta modalidad de capacitacion como
una induccion previa para hacer conciencia del papel que juega el compromiso personal para

realizar el auto aprendizaje.

Se debe enfatizar que, para lograr una destreza en cualquier ambito de la vida, es
necesario el esfuerzo y la repeticion que pueden hacer la tarea cansada y tediosa, pero que
vale la pena. La actitud negativa o positiva ante una tarea ardua pero que lleva una
superacion personal, permiten identificar necesidades de acompafiamiento, apoyo,

motivacion y ayuda a algunos miembros del personal para que se organicen y aprovechen el
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tiempo. Este acompafiamiento y apoyo deben aprovecharse para elevar su motivacion. El
enfoque positivo que se dé al tratamiento de estas deficiencias puede redundar en una

mejora en la actitud de las personas en general.

Es importante tener en cuenta proveer a las docentes oportunidades de
capacitacion en todas las areas posibles para que logren estar a la altura de las demandas
de la reforma educativa y de los enfoques en la calidad que han tomado un auge importante
en los dltimos afios. La calidad educativa depende, en gran medida, de la calidad del

docente.

Otro aspecto a considerar es que para realizar este tipo de capacitacién se tiene
que contar con el soporte técnico de una persona versada en la materia y del soporte

material de equipo (computadoras, internet).

4.1.2. Limitaciones

Por lo extenso de la materia, el estudio se limit6 a medir las &reas de ortografia,
puntuacion y vicios del lenguaje. No se tomaron en cuenta otros aspectos del lenguaje que
son importantisimos como las otras partes de la gramatica, la morfologia, la sintaxis,
comprension lectora, la riqueza de vocabulario, uso de diccionario, la produccion de textos

escritos de cierta extensién como el ensayo, el resumen, la sintesis, etc.

La revision del pre test realizado en octubre con cada maestra para establecer sus
puntos de mejora, pueden haber falseado los resultados del post test; aunque hay que

tomar en cuenta el tiempo transcurrido entre uno y otro (4 meses).

4.2. RECOMENDACIONES

Para iniciar el curso realizar una reunion previa con el profesorado para explicar los
objetivos de desarrollo personal que pretende el curso, expresando con claridad la
responsabilidad de cada persona de desarrollarlo con una actitud de compromiso personal

de mejora y como un aporte a la calidad del servicio que se presta en la institucion.
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Tener un periodo de concientizacion para que quede clara la forma de actuacién
gue se espera de personas que son consideradas profesionales. Queda en manos de cada
persona hacer recto uso de su libertad asumiendo la responsabilidad de lo que se debe
hacer. Respecto a los horarios es conveniente establecer una norma mas rigida para ayudar

a las personas que tienen dificultad para organizar su tiempo.

Tener una sesion de capacitacion especifica sobre como se espera que lo lleven a
cabo: como acceder a la pagina, como llevar un archivo de trabajos realizados, de qué forma
y con qué periodicidad deben enviar sus archivos para control.

Clarificar el concepto de la utilizacion de tecnologia como una nueva modalidad.
Aunque es impersonal, es personalizado ya que cada una puede dosificar su trabajo de
acuerdo a sus necesidades. Pueden emplear mas tiempo en temas que se les dificulten y

pasar rapido por los que ya dominen.

Se evidencia la necesidad de contar con manuales y literatura relacionado con el
tema de la redaccion y ortografia para que las docentes puedan consultar cuando lo
necesiten. Esta experiencia no debe terminar con la finalizacion del estudio, sino debe
marcar el comienzo de un esfuerzo permanente para capacitar a las personas en esta y
otras materias durante los tiempos que la empresa tiene estipulados para ese fin. Se observa
la necesidad de tener clases presenciales donde se discutan los temas que inquieten o que

representen problema.

Otro aspecto a tomar en cuenta es la necesidad de fomentar la lectura, no solo
como herramienta de estudio y aprendizaje, sino como una actividad recreativa, de solaz y
esparcimiento asi como de crecimiento personal y del acervo cultural del lector. Con este fin
se hace imprescindible contar con una biblioteca que contenga libros de elevada calidad
literaria con temas técnicos, didacticos y literarios, asi como de ascética, ética y

espiritualidad.
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Anexo 1
INFORMACION GENERAL DEL CURSO DE CAPACITACION DOCENTE ONLINE

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD:

De manera general se ha observado que en los textos que escriben las maestras hay
algunas deficiencias en ortografia y redaccién por lo que se propone realicen un curso
online relacionado con el tema. Se les entregara un instructivo indicando cémo acceder al

sitio.

CONDICIONES:

La ventaja de este curso es que, por el diferente nivel de competencia en cada
profesora, cada una puede avanzar a la velocidad que su capacidad le permita. También la
modalidad online permitird poner en practica las habilidades tecnoldgicas tan necesarias en

estos tiempos.

El curso es obligatorio para todas, quedando exentas las personas que por
maternidad estén suspendidas. Cada una es responsable de realizarlo cumpliendo con
el trabajo diario. Si completan los ejercicios es conveniente que aumenten su acervo cultural
leyendo obras de literatura, actividad que permite acrecentar el vocabulario y proporciona

placer estético.

PROCEDIMIENTO:

1. Cada maestra tiene que trabajar una hora diaria leyendo la teoria y realizando los
ejercicios y la autoevaluacion
2. Cuando termina el ejercicio capturan la imagen y la guardan en una carpeta semanal

que enviaran comprimida a srodriguez@apde.edu.gt. Ella pasard la informacion a

Julia de Anleu para lleva el control de lo trabajado

3. Es responsabilidad de cada una cumplir el calendario de trabajo: trabajaremos 1 hora
diaria del 2 al 25 de noviembre (18 horas) y del 3 de enero al 7 de marzo de 2011,
una hora a la semana (10 horas). Total de horas trabajadas: 28.

4. Al finalizar el curso se evaluaran los resultados con una prueba.
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Anexo 2

INFORMACION GENERAL SOBRE CURSO DE REDACCION Y
ORTOGRAFIA PARA MAESTRAS DE LAS CHARCAS

OBJETIVOS GENERALES DEL CURSO

Que las maestras de la Charcas realicen el curso de redaccion y ortografia online que se les

propone para que al finalizarlo hayan adquirido competencias relacionadas con la ortografia,

la puntuacion y eviten los vicios del lenguaje.

Curso online en la direccién http://mundocursos.com

PASOS PARA INGRESO AL SITIO:

o bk~ w NP

o

10.
11.

12.

Ingresar a la pagina mencionada.

Escribir en la ventana la palabra “ortografia” y luego presionar el boton Buscar.

En la siguiente pantalla seleccionar “online”.

En la siguiente ventana seleccionar “Tutorial”.

Al mostrar la siguiente ventana seleccionar el primer curso con el nombre
“Ortografia”.

Ahora dar doble click al botdén “Acceder a este curso ahora”.

En esta ventana llenar los espacios con los datos personales. Quitar el cheque de la
pregunta que aparece abajo.

Hacer click en el boton “Acceder a este curso ahora”.

En la siguiente ventana, NO seleccionar la opcion de hacer amigos y hacer click en
“Finalizar Matricula y Acceder al curso.

Hacer click en “Acceder a curso ahora”.

Se abre una nueva ventana con el curso. Se va avanzando paso a paso en la teoria 'y
en los ejercicios. Los ejercicios tienen las claves para autoevaluarse.

Para acceder al curso de redaccion se siguen los mismos pasos después de buscar

la palabra “redaccion”.

53



CONTENIDOS:

a)
b)

c)

d)

f)

El acento: reglas, tilde diacritica, diptongos, palabras compuestas, particularidades.
Reglas del uso de las letras r, rr, d al final de la palabra, z al final de la palabra, h, by
v,gvyjll,x y,czs.

Puntuacion: coma, punto y coma, punto, dos puntos, puntos suspensivos, signos de
interrogacion y admiracion, comillas, diéresis, guion, paréntesis.

Vicios del lenguaje: anfibologia, arcaismo, barbarismo, extranjerismo, hiato, idiotismo,
impropiedad, neologismo, pleonasmo, redundancia, solecismo, ultracorreccion,
vulgarismo, dequeismo, adequeismo.

La cualidad en la redaccion: la claridad en el contenido.

Claridad a nivel linguistico y formal: gramatica, sintaxis, puntuacion.

CRONOGRAMA:

Primera reunion con el grupo de profesoras el 26 de octubre de 2010 para explicarles
la actividad. No se incluirdn en la actividad las maestras que se retiran (1) y las que
estan o estaran suspendidas por maternidad antes de febrero de 2011 (3). Quedarian
33 profesoras.

Realizar el pre- test el 26 de octubre de 2010 (ya han terminado clausuras). Sera
previamente validado con profesoras de otro plantel.

Presentar resultados tabulados, graficados e interpretados en marzo de 2011.

Los contenidos se pueden cubrir siguiendo el siguiente calendario: 18 dias de
noviembre 1 hora diaria de trabajo y una hora semanal por diez semanas
comprendidas del 3 de enero al 7 de marzo de 2011.

Realizar el post test la semana del 14 de marzo de 2011l para entregar resultados,

conclusiones y recomendaciones a finales de marzo de 2011.

METODOLOGIA:

1.

2.

Se informaréa a las profesoras sobre los objetivos que se persiguen con la realizacion
del curso de redaccion y ortografia.

Se les entregara la calendarizacion para la realizacion de las actividades:
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Pre-test 26 de octubre.

Entrega del procedimiento a seguir. Dicho procedimiento incluye:

a) pasos paraingresar a la pagina,

b) procedimiento realizar el trabajo online tanto en noviembre de 2010 (18 dias 1
hora diaria), como de enero a marzo (1o semanas, 1 hora semanal).

c) procedimiento semanal para mantener informada a la responsable del curso
sobre los avances personales,

d) Evaluacion: realizacion del post-test la semana del 14 de marzo 2011.
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Anexo 3

Pre

test y post test del curso de ortografia y redacciéon

www.mundocursos.com)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Escribe en las siguientes oraciones las tildes que faltan.

El es un gran chico; el sabe lo que hace; el es mi amigo.
Tu recibiras tu parte como los demas.

Todo lo que gano es para mi y para mi familia.

Se que se han escapado, pero no se por donde.

Al preguntarle si vendria, me contesto que si.

Si no te esfuerzas te quedaras srezagado

Solo pido a Dios que no me quede solo.

Lo que mas me gusto fue aquel solo de acordeon.

Con tu sconsentimiento, y aun sin el, ire de todos modos.

Te digo esto porque se muy bien el porque del asunto.
Cuando me dijo cuando volveria note cuanto la queria.
Ese entra en clase y aquel llega con mis compafieros.
Mi amigo quedo clasificado en el lugar decimoseptimo.
Se deshizo facilmente del ciempies de un puntapie.
Comunmente es preferible el examen teorico-practico.
Tambien despues de comer podeis y debeis descansar.
Maria decia que su tia habia sufrido una caida.

Habian destruido una iglesia construida por los jesuitas.

No te prohibo que vayas si trabajas con sahinco.

(fuente
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20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.
27.
28.

29.
30.
31.
32.
33.

Si tu vas con fe en pos de el, tu exito sera tambien para mi.

Fui a que me diese un pany me dio tres.

Escribe letra mayuscula donde corresponde. Puedes escribirla arriba de la
mindscula.
cuentan que un mal estudiante, interno en un colegio de la capital, mandé a su madre
el siguiente telegrama: "mamd, exadmenes suspendidos; prepara a papa".
y la mama le contesté a vuelta de correo: "papa preparado; preparate tu".
la historia conserva el nombre de tres caballos famosos:
bucéfalo, caballo de alejandro magno; babieca, del cid campeador; y rocinante, el de
don quijote de la mancha.
me gusté mas los diez mandamientos que el coloso de rodas. en cambio pablito

prefiere la guerra de las galaxias.

Escribe "r'" o "r" en lugar del simbolo (_), segun corresponda.

Mi p( )imo planté en(___ )edade(__ )asenelja(__)din.
Estas se en(__)oscaban al(__ )ededo(__ ) de los &(__ )boles.

La hazafia de aquel peli(__)ojo se conside(__ )ai(__ )epetible.
Dejé el (__ )adio(__ )ecepto(___ ) enelgua(__ )da(__ )opa.

Escribe las palabras que te dictaran
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V. Escribe "b" o "v" en su lugar correspondiente
34. En la pelicula se __eian grandes manadas de __ufalos.
35. __uceando hasta el fondo hallaron un __iejo __uque hundido.
36. Con su lengua «=__ifiday =__iperina hacia mas dafio que una __i__ ora.
37.Es un placer dar la __ien__enida a tan __enefactores amigos.
38. El profesor opina__a que calcula__as mal y por eso te equi__oca__as.

VI. Escribe "g" 0 "j" en su lugar correspondiente.

39. Tienes un __ardin que es un verdadero sver__el.

40. Para lo__rar un buen in__erto hay que ser in__enioso.
41. El arbitro le sacé la tar__eta por ser poco inteli__ente.
42. Es ur__ente que aprendas a te__er site quieres rela__ar.

43.Me __ustasobretodo u_arala edrez.

VII. Escribe "ll" 0 "y" en su lugar correspondiente.

44. Hubo que pasar el rodi__o al bordi__o de la carretera.

45. Tuvo que permanecer ca__ado al ser amenazado con un ca__ado.
46. La miri__a de la puerta tenia una reji__a pequeifiita.

47.En el casti__o, las si__as eran todas de estilo caste__ano.

48. Cuando se ca__6 se hizo dafio en el ca__o del pie derecho.

VIIl.  Escribe "c", "z" 0 "s" en los espacios
49.Pa__i6n 50. Idiote___
50. Ideali__ar 51.Tie_ o
51. A icalar. 52.Balan__e
52. Alcan__e B3.Prin_e a
53. Amane__er 54. Ecua__i6n

54.Ra__ismo 55. A elerar




IX.

55.

56.

57.
58.

59.

XI.

60.

61.

XIl.

62.
63.
64.

Escribe las comas donde sean necesarias

El sosiego el lugar =sapacible la samenidad de los campos la sserenidad de los cielos
el smurmurar de las fuentes la squietud del espiritu son muy importantes para que las
smusas se muestren sfecundas.

Las sefioras lloran las nifias cantan los hombres se van el verdadero calor viene
porque es necesario que llegue el buen tiempo para que crezca el amor.

Y llegando las visperas de las fiestas toda la ciudad se pone en movimiento.

Yo creo que satareados como estamos todos lo mejor serd que cada uno se vaya a su

trabajo.
Escribe punto y coma donde sea necesario

La madre es la que comparte con nosotros los sinfortunios y los males la que svela
nuestro suefio la que cuenta por segundos las horas de nuestrospadecer la que cierra

nuestros parpados a la hora de descansar.

Escribe punto donde sea necesario. No olvides colocar mayuscula después del

punto.

Me dirijo Ud, Sr Presidente, para aclararle que nunca quise sofender a nadie creo que
se han malinterpretado mis palabras si es que yo me expliqué mal, ruego me
perdonen

A la salida del colegio, dimos un paseo por los jardines de El Retiro era una gozada
ver La Rosaleda en plena primavera jamas habia contemplado tantas rosas tan

bonitas montamos un ratito en barca eso nos encantaba a todos
Escribe dos puntos donde sea necesario

Dijo entonces el huésped a los dos "A buen scapellan, mejor sacristan."
Todas las esdrujulas se acentuan; por ejemplo cantaro, arboles, barbaro...
Visto el informe de la Junta Provincial, determinamos Que la finca no se puede

declarar como urbana.
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XIIl.

65

66

67

68

69

70

71

XIV.

72.
73.
74.
75.
76.

XV.

77.
78.
79.
80.

81

Escribe al final de cada oracion la razén por la que se usan los puntos suspensivos.
Las opciones pueden ser: duda, temor, sorpresa, oracion incompleta, enumeracion

incompleta, para dar emocion, dejar algo indeterminado.

. Le diré que ha muerto su gato?... No tengo valor para tanto.

. Me mir6, yo la miré, y... se fue sin decir nada.

. Se fue la luz y, de repente... alguien me tocé en el hombro.

. La noticia decia asi: "Una afortunada persona..."

. De futbol... mejor no comentar nada.

. En las fruterias venden naranjas, manzanas, platanos...

. No sé quién ganara, en realidad... no tengo ni idea.

Coloca los signos de interrogacion y admiracion donde sea preciso.

Después de mirarnos fijamente, preguntd: A qué venis
Cbémo te gusta el asado

Salimos del cine y qué manera de llover

Me pregunto qué habré sido de ellos.

Al caer la noche, qué espléndida luna se contemplaba

Coloca las comillas donde sea preciso.

El agente me pregunté: ¢ Tiene usted algo que declarar?
No tengo muy claro qué es eso de la movida madrilefia.
Los secuestradores se refugiaron en un camping.

El poema que mas me gusta es La cancion del pirata.

. El cuento comienza asi: Erase una vez una nifia muy fuerte...
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XVI.

82.
83.

XVII.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

Coloca los paréntesis que faltan

Las proximas Olimpiadas 2008 seran en Madrid.

La CEE Comunidad Econ6mica Europea se fundé en 1957.

En las siguientes oraciones, corrige lo que sea necesario para darle claridad al
texto. Si te parece que esté bien, déjala como esta.

Estimados padres de familia: les rogamos buscar el suéter en casa de Maria José.

Acabamos de comprar varios ventiladores de pared eléctricos para reducir el calor.

Los esperamos para hablar del rendimiento de su hija mafana.

Suele tener a menudo mal humor.

Corregimos el problema instalando un tubo hueco por dentro.

Vimos a un hermoso pajaro volar por el aire.

Subiremos arriba para ver como se observa desde alli.

Cuando lo llamamos, salié de dentro de la casa.

Le dije de que no entrara todavia.

Estoy seguro que vendra.
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94. Parece ser de que esta enferma.

95. No te olvides sacar al perro a caminar.

96. Este personaje es un verdadero gentleman.

97. Este sdbado me voy de camping.

98. Ya puedes accesar a la pagina de internet.

99. Déjeme que le diga como esta la situacion.
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