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GUIA PARA LA REDACCION DE PRONTUARIOS

Informacién General

Programa: (Indicar el programa al cual pertenece el curso)
Codificacion del Curso:

Titulo del curso:

Horas crédito: (Indicar la cantidad de créditos autorizados)
Horas contacto:

Descripcién del Curso

La descripcion del curso que aparece en el catalogo vigente supone, de manera
general, el acuerdo contractual entre la Institucién y el estudiante. Por esta
razon, debe aparecer al inicio de esta seccion. Todo cambio requerira la previa
aprobacién del Comité de Curriculo del Senado Universitario.

La descripcion del curso incluye, en forma de sinopsis, los siguientes
componentes: poblacion a quien va dirigido, marco conceptual, relacion e
integracion con otras disciplinas, y el contenido de énfasis.

Prerrequisitos

Indicar los prerrequisitos para el curso, ya sean competencias, conocimientos,
destrezas, cursos u otros requisitos particulares, si existen.

Se sugiere, ademas, incluir una lista de cotejo de competencias,

conocimientos, destrezas de dominio cognoscitivo, afectivo y de ejecucién, asi
como de experiencias de vida. Esto nos permite indagar acerca del conocimiento
gue posee el estudiante para poder lograr satisfactoriamente los objetivos del
curso. El documento Competencias e Indicadores de Ejecucion puede servir
de guia para elaborar la lista.

Objetivos Terminales y Capacitantes

Traducir los objetivos generales (terminales) en expectativas especificas
(capacitantes).

Describir los objetivos de forma clara e inteligible, particularmente para el
estudiantado. Los objetivos deben ser especificos, observables y cuantificables.
Es recomendable discutir y hasta negociar los objetivos con los estudiantes para
corroborar su interpretacion.

Los objetivos que describen los resultados esperados al finalizar el curso se
llaman objetivos terminales, los objetivos que deberan alcanzarse durante el



curso se llaman objetivos capacitantes.

Para que un objetivo sea cuantificable, debe redactarse en términos de conducta
observable. Se sugiere el siguiente formato:

1. Situacién: Dada una lista de 25 frases donde algunas son metéforas
y otras no...

2. Quién: ... el estudiante...

3. Qué: ... Clasificara las frases en dos grupos: las que son
metéaforas y las que no lo son...

4. Criterio de adecuacidad: ... con un minimo de dos errores.

Ver algunos ejemplos de objetivos operacionales en:

http://chiron.valdosta.edu/whuitt/edpsyppt/Theory/constructsp.ppt
http://www.formaciondeformadores.com/fcdobjetivos.htm

Los objetivos especificos deben ser redactados alrededor de tres areas basicas con los
gue se relaciona el proceso de ensefianza-aprendizaje; a saber: cognoscitiva,
afectiva y psicomotora o conductual.

1. Cognoscitivos: objetivos que dan énfasis a las destrezas y capacidades
relacionadas con las dimensiones del pensar, simbolizar, razonar y otras
necesarias para la comprension de la informacion y la produccién de
conocimiento. El aspecto cognoscitivo incluye: conocimientos basicos y las
habilidades para la comprension, la aplicacion, el andlisis, la sintesis y la

evaluacion.

2. Afectivos: objetivos que recalcan entendimientos, sentimientos, valores,
aspiraciones, intereses y otras dimensiones que sirven de base a la filosofia de
la vida.

3. Psicomotores: objetivos que refuerzan conductas y actos especificos, destrezas

motoras, tales como la manipulacién de objetos y materiales.

Nota: Para mayor informacion en la redaccion de objetivos educativos puede
visitar el siguiente portal:

www.pucpr.edu/avaluo/presentaciones/TallerObjetivosOperacionales-
Octubre2006.ppt

Véanse los siguientes documentos:
Taxonomia de destrezas cognoscitivas, afectivas y psicomotoras.

Los niveles de pensamiento y las destrezas, de acuerdo con Bloom/
Anderson y Mager.
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Estrategias

Una estrategia es un procedimiento flexible y adaptativo a diversas
circunstancias de ensefianza. Supone la combinacién de métodos con técnicas,
medios y/o sistemas de organizacion de ensefianza para alcanzar los objetivos.

A tenor con el modelo pedagdgico institucional, recordamos que las estrategias
a utilizarse deben:

e ser interactivas, basadas en los procesos de descubrir, inquirir y construir
conocimiento

e ser apropiadas al contenido especifico a ensefiar y a las particularidades
y necesidades del estudiantado.

e integrar la aplicacion de conocimiento sobre la materia a la solucién de
problemas y situaciones de la vida diaria.
integrar el uso de la tecnologia.

e integrar la dimension investigativa adecuada segun la materia especifica

e incorporar formas alternativas de avallo integradas al proceso de
ensefianza-aprendizaje para determinar el progreso estudiantil en todas
las dimensiones del proceso.

e promover la ensefianza-aprendizaje como una experiencia colaborativa

e propiciar la auto-reflexion de la experiencia tanto en la facultad como en
el estudiantado.

El proceso de ensefianza-aprendizaje hace uso, entre otros de:

Objetivos

Resumenes

Organizadores previos

llustraciones

Analogias

Preguntas intercaladas

Pistas u organizadores gréficos y discursivos

El método es el enfoque basico. Puede ser...
charla
discusion
tutoria
ejecucion (practicas, laboratorios, otros)
demostracion
asignacion
ensefianza programada

La técnica es el medio de instruccion que complementa el método. Por ejemplo,
la pregunta, uso de medios audio-visuales y otros.

El sistema de organizacion puede ser agrupacion homogénea, heterogénea,
ensefianza por equipo, aprendizaje por equipo, grupo grande, pequefio y otros.
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El medio es el sistema disefiado para ayudar en la presentacion de los temas.
Por ejemplo, video, proyector de datos, computadora, internet, television,
grabadora, pizarra y otros.

VI Medios de Evaluacién: Criterios e Instrumentos

Los criterios de evaluacion estaran alineados a los objetivos del curso. Los
criterios a evaluar, los instrumentos a utilizar y el % de la nota final varian de un
Curso a otro.

EJEMPLO - La ejecucion del estudiante podra determinarse de la siguiente
manera:

1. Area cognoscitiva
a. Criterio a evaluar: entendimiento conceptual: conocimiento,
comprension, aplicacion, analisis, sintesis y evaluacién de los
conceptos.
b. Instrumentos a utilizar: tres examenes, un examen final y un nimero
de pruebas cortas
c. 50% de la nota final

2. Area psicomotora
a. Criterios a evaluar: calidad del trabajo realizado, creatividad,
habilidad organizarse, destreza manual, precision y exactitud,
capacidad de seguir instrucciones, capacidad para trabajar en equipo
b. Instrumentos a utilizar: exdmenes practicos, observacion con lista de
cotejo, rubricas
c. 35% de la nota final

3. Area afectiva
a. Criterios a evaluar: asistencia, puntualidad, iniciativa, destrezas de
comunicacion, adaptabilidad, relaciones interpersonales, conducta
ética, vestimenta apropiada.
b. Instrumentos a utilizar: observacién usando escalas, listas de cotejo,
incidentes criticos, listas de asistencia, otros.
c. 15% de la nota final.

La escala a utilizarse debe ser la utilizada por la Institucion.
Otros instrumentos o medios de evaluacién que pueden utilizarse son:

» Ex&menes orales y/o escritos preparados por el maestro
* Pruebas estandar

* Pruebas cortas

* Asignaciones

* Proyectos

» Informes orales y/o escritos

» Observacion usando escalas, listas de cotejo, incidentes criticos, records
anecddticos y otros
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» Examenes practicos - competencias (ejecucion)
» Simulaciones

» Tareas de laboratorio

» Trabajos de investigacion

» Auto evaluacion

» Evaluacién por pares

El progreso del estudiante se monitorea haciendo uso de estrategias de
assessment tales como: aprendizaje cooperativo, mapa conceptual,
portafolio, diario reflexivo, respuesta rapida (“One — minute paper”) y
otras.

VI Recursos
A. Recursos Fisicos
1. Materiales: Los materiales de instruccién pueden incluir:
a. Material publicado (Libros de texto, Libros de referencia,

Manuales)
b. Material no publicado (handouts y otros)

c. Multimedios (filminas, peliculas, fotografias, grabaciones, discos
y otros)
d. Material tecnolégico (software, aparatos, “kits” y otros)
e. Participativos o interactivos (juegos, simulaciones y otros)
f.  Manejables (aparatos, exhibiciones y otros)
g. Otros
2. Equipo
a. Proyectores
b. Grabadoras
c. Computadoras
d. Calculadoras gréficas
e. Otros
3. Facilidades

a. Indicar las facilidades necesarias para llevar a cabo el proceso
de ensefianza- aprendizaje: de espacio, ambientales y otras.

B. Recursos Humanos
1. Especificar los recursos humanos necesarios para lograr los objetivos
del curso. (Ademas del profesor puede requerirse algun especialista,
conferenciantes y otros)

VI Bosquejo y contenido del curso e itinerario

El contenido del curso se presenta en forma de bosquejo. El bosquejo debe
contener las relaciones méas importantes del curso, proveer una vision
secuencial de los temas y tener congruencia con los objetivos del curso.

Al lado de cada tema debe indicarse el nimero de horas que se calcula tomara
la presentacion.
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IX Bibliografia

Los textos del curso y las referencias deben indicarse en orden alfabético, segun
corresponda al area de estudio, por autor o titulo. El libro de texto,

y de ser necesario el manual de laboratorio que se utilizan en el curso, deben
resaltarse de manera especial. Se sugiere incluir las publicaciones méas
recientes y pertinentes al curso. Algunas referencias son:

APA Style

The following is excerpted from the new 5th edition of the Publication Manual. The material
provided covers commonly asked questions regarding how to cite electronic media.
http://www.apa.org/journals/webref.html

A Guide for Writing Research Papers, APA-Style

A Guide for Writing Research Papers. This online guide, based on APA-style documentation
forms, provides instruction on basic research techniques, paper formatting, and numerous
examples of proper A http://webster.commnet.edu/apa/apa_intro.htm

Online! - Using APA Style to Cite and Document Sources

Handbook presents the American Psychology Association’s rules on including texts found on
the Internet in a bibliography. Includes examples. 10/29/2001
http://www.bedfordstmartins.com/online/cite6.html

e RECORDAMOS QUE EL PRONTUARIO ES UN DOCUMENTO DE TRABAJO Y POR
LO TANTO NO ES UN PRODUCTO ACABADO; PODRA Y DEBERA REVISARSE
PARA ADECUARSE A CADA SITUACION EN PARTICULAR DE APRENDIZAJE
DENTRO DEL CURSO O SECCION.

e EL PRONTUARIO DEBE INCLUIR UNA ANOTACION REFERIDA A LOS SERVICIOS

DE ACOMODO RAZONABLE PARA EL ESTUDIANTADO QUE SE COORDINAN
POR OSPI.
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