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Guia para la elaboracion
del Syllabus o programa.

Lie. Rubén Téllez Ramirez.

Guia para la elaboraciéon de programas.

a labor docente-dicente es un PROCESQ en

el que es necesario tener una DIRECTRIZ,
UNA METODOLOGIA para hacer mas eficientes los
elementos que la integran, tanto en LA PLANEACION,
como en LA REALIZACION y VERIFICACION me-
diante la EVALUACION.

Se trata, por lo tanto,_de armonizar todos los elementos
del PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE, siendo
necesario tener un INSTRUMENTO DE TRABAJO que

1

SYLLABUS del gr Documento papal que condena los errores modemos
Por extension: guia que encieima 1as indicaciones hasicas para mejorar la educacion, normas. sugerencias para
evitar los errores en el proceso ensefanza-aprendizaye o EDUCACTON,

15
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dinamice, armonice, oriente la labor educativa de los
profesores y proporcione como base lineamientos genera-
les que guien el quehacer docente en los diferentes grados
y cursos que imparta a sus alumnos y éstos también deben
conocer, los fines, el perfil que se intenta lograr, de
acuerdo a la politica de la Institucion, objetivos, conteni-
dos, metodologia, técnicas, procedimientos didacticos, ac-
tividades, evaluacion, bibliografia.

Es un PROYECTQ, PLAN, PROTOCOLO que debera
hacerse para la mejor preparacién de los alumnos e
imparticion de los cursos, logratr la superacion, lograr los
mejores resultados y sean mas eficaces, y el cual debe ser
revisado temporalmente.

Requisitos que deben tenerse en cuenta
para la elaboracion del syllabus o programa.

1. NOMBRE DE LA MATERIA - HORAS IMPARTI-
DAS DE CLASE SEMANA SEMESTRE,

SI ES TEORICA O PRACTICA - NUMERO DE
CREDITOS.

GRADO ACADEMICO EN QUE SE IMPARTE.
PRERREQUISITOS O ESTUDIOS BASICOS QUIE
SON NECESARIOS PARA SU ESTUDIO Y MEJOR
COMPRENSION.

MAESTRO QUE IMPARTE CON SU NOMBRE Y
APELLIDOS.

SERIACION O RELACION DE LA MATERIA CON
EL PLAN DE ESTUDIOS.
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PERIODO EN QUE SE CURSA Y SiGLAS CON-
VENCIONALES PARA IDENTIFICACION.

II. IMPORTANCIA DE LA MATERIA,

Justificacion del curso para el estudiante en su forma-
cion académica y profesional. (v. p. 6, VIII)

Interés con que debe de estudiarse y prioridad que debe
darsele al estudio de los contenidos, objetivos y realizacion
de actividades.

1. OBJETIVOS.

Son las metas que se persiguen alcanzar durante el
curso y que orientan el aprendizaje y la ensefianza y son
INFORMATIVOS vy FORMATIVOS, relativos a la adqui-
sicion de conocimientos, comprendidos, entendidos, criti-
cos, investigativos, diferenciados, influyentes, transformati-
vos, significativos. Y formativos de la personalidad integral
del educando en actitudes, habilidades, valores que deben
ser verificados mediante la EVALUACION.

GENERALES. Son las metas finales a lograr que se
aprecian por el avance completo y que verificados permiti-

ran promover al alumno previa ACREDITACION.

ESPECIFICOS. Son conductas precisas, conocimientos
imprescindibles que deben obtenerse mediante ciertas
actividades realizadas por el alumno(s) y que necesitan una
secuencia didactica condicionada a las necesidades y posi-
bilidades del maestro y alumnos.

PARTICULARES. Metas parciales de cada capitulo o

unidad.
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IV. LOS CONTENIDOS.

1. Constituyen los temas, unidades, subtemas que se
desarrollaran durante el curso, los cuales deberan
estar organizados en forma logica, sistemitica crono-
légica, como un todo unificado y no como un listado
inconexo de temas.

2. Los contenidos deben ser basicos, esenciales, verte-
brales, girando alrededor de ellos los subtemas, arti-
culandose arménicamente pata it obteniendo el co-
nocimiento total de la materia guiados por los OBJE-
TIVOS o metas a alcanzar tanto en conocimientos,
habilidades, actitudes, valores, es decit, compren-
diendo, saber a aprender, utilizar, aplicar, influyen-
tes v que transformen integralmente al estudiante.
NO SE TRATA DE ENSENAR MUCHQOS CONO-
CIMIENTOS SINO DE APRENDERLOS BIEN.

3. En los contenidos se buscara desarrollar los conoci-
mientos, ideas, juicios, raciocinios, llegar al conoci-
miento de la realidad, de la verdad, en forma meto-
dica, creando habilidades en el pensar y razonar,
actuar inteligentemente y practicamente en la solu-
¢ion de problemas, poniendo en juego la metodolo-
gia, las practicas pedagdgicas, didacticas, educativas
que debe manejar adecuadamente el maestro como
técnico de la educacion.

V. METODOLOGIA Y TECNICAS DIDACTICAS.

En este apartado se expresara a los alumnos cuales
seran los caminos o el camino para llegar al fin y desarro-
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llo de los contenidos v el logro de los objetivos, conjunta-
mente con la Politica de la Institucion para obtener la
eficiencia en la adquisicion de los conocimientos, actitu-
des, habilidades, valores para informar y formar integral-
mente a los educandos vy para que ellos mismos se autoe-
duguen y autoevalien, que al fin y al cabo son los
alumnos el material formativo vy artifices de su propia
educacion, siendo el maestro, el guia, el dinamizador, el
tutor, el asesor.

No existe un método unico adecuado para determinada
materia, solo existen lineamientos genéricos y principios
metodologicos que ayudan para elegir o disehar un mé-
todo para ensenar mejor tu materia; se ha dicho, que el
maestro es el método. Pero si existen métodos especificos
para determinadas materias.

Los especialistas establecen en la didactica algunos de
los métodos personales que han considerado los tas
elicientes para el logro de la explicacion de los contenidos,
obtencion de objetivos y realizacion de actividades, y que
se basan en la practica:

a. LIn conocimiento, concepto, idea, se aprende me-
jor si entra por varios sentidos.

b. Se consolida, se entiende mejor ¢l conocimiento
que se relaciona, sistematiza con ideas, conceptos
similares que tienen afinidad.

c. El conocimiento que se pone en prictica para
solucionar un problema se reafirma.
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d. Se comprende mejor el conocimiento que se esque-
matiza, se resume, sintetiza, glosa, sipnotiza, relee,
subraya, se investiga, pues ademas de la teoria
desarrolla habilidades, actitudes.

e. Tiene mas valor el conocimiento investigativo, cri-
tico, creativo, que el memoristico, trasmitido, pero
‘no comprendido, ni diferenciado.

f. En el aprendizaje, logros intelectuales y formativos
son indispensables la atencion, interés, concentra-
cion, preparacion de la clase, toma de notas, inves-
tigacion, puntualidad, responsabilidad y otros re-
quisitos que el maestro debe de exigit a los alumnos
v que é! debe tener, pues *Mas se predica con el
ejemplo que con la palabra”.

El papel de las Universidades e Instituciones de ense-
fanza es ademds de INFORMAR, FORMAR integral-
mente, tanto en conocimienl:f)s como en valores; que se
desarrollen actitudes, habilidades, cosmovisiones o co-
rrientes de pensamiento, maneras de ver las cosas, las
situaciones, de resolver los problemas, formas de avanzar,
mejorar tanto en lo individual como socialmente, de
influir y de transformar.

Se entiende por valor la apreciacion, la estima, la
valoracion que tienen las cosas y que se da a la conducta,
por lo que conviene luchar, comprometerse con actitudes
positivas, maneras de reaccionar ante las diversas situacio-
nes, cumplimiento de los deberes de la profesion y la
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realizacion de diversos valores. Valor intrinseco, por su
esencia, por si, ajeno a la estima.

Se citan entre otros: el respeto a la propiedad, a la
honra, a la vida, a la libertad, al trabajo, a la solidaridad, la
educacion, honestidad, las virtudes: prudencia, justicia,
fortaleza, templanza, respeto a los compromisos y obliga-
ciones, tolerancia, la amistad, amor vy otros muchos como
el orden, paz, armonia, seguridad, equidad, etc.

Técnicas de ensefianza.

Existe intima relacion entre METODO y TECNICA,
TEORIA (Marco teorico).

Se ha dicho que el METODOQO es la manera de alcanzar

un objetivo.

Es el uso de determinado procedimiento para ordenar
una actividad.

Un medio de cognicion, la manera de encontrar y
reproducir en el pensar el objeto que se estudia, no como
algo acabado o inmutable, sino como algo en proceso, en
constante cambio y desarrollo (analisis de la realidad) y
que se convierte en instrumento mas preciso para conocer
el desarrollo posterior.

EL CONOCIMIENTO, EL APRENDIZAJE para su
eficacia debe basarse en el METODO CIENTIFICO,
constituido por leyes, fundamentos, postulados, axiomas,
teoremnas que comprobaran la hipotesis y la verificaran,
buscando explicaciones mejores.
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Los METODOS son generales, especiales, filosoficos,
cientificos.

TECNICA es el conjunto de mecanismos, herramien-
tas, maquinas, sistemas, medios para dirigir, recolectar,
conservat, reelaborar, transmitir energia a los datos.

El método determina las técnicas y les confiere un
caractet cientifico, estan intimamente relacionados; pero
no se identifican.

[LAS TECNICAS son ciertos medios para aplicar los
métodos v obtener optimacion en nuestros esfuerzos,
mejor administracion de nuestros recursos y comunicabili-
dad de nuestros conocimientos y de los resultados.

Son las TECNICAS, ciertas normas de caracter prac-
tico v aplicacion de ciertos medios para mejorar nuestro
trabajo, hacerlo mas eficiente tanto en la investigacién,
obtencion de conocimientos, transmision, pot lo que se le
define también: como el conjunto de procedimientos y
recutsos de que se vale una CIENCIA O UN ARTE como

instrumentacién experimental.

Aplicadas a la docencia, pedagogia, didactica, educa-
cion, son formas, procedimientos o medios sistematizados
para organizar y desarrollar las actividades de un grupo,
activar su interés, motivar al trabajo a los alumnos.

En la seleccion de técnicas para la ensefianza, hay que
tomar en consideracion, los contenidos, los objetivos,
actividades, circunstancias, caracteristicas de los alumnos,
su dimension, medio externo fisico, capacidad del profe-
sor.
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Existe un sin numero de técnicas que conviene saber
utilizar y aplicar segin convenga y que pueden aplicarse en
actividades corrientes: Discusiones de iniciativas, Proyec-
tos, Viajes, Organizacion de fiestas, Deportes, etc., son

consideradas como DINAMICAS GRUPALES.

Relacion entre métodos, técnicas
y actividades con el aprendizaje
0 conocimiento.

ENSENANZA
METODOS
TECNICAS
CONOCIMIENTO
| el | PRENDZAE
ACTIVIDADES ENSENANZA

Clasificacién que hace Cirigliano Villaverde.

V1. CERTIFICACION DEL APRENDIZAJE O LO-
GROS: LA EVALUACION.

Este punto se refiere a la medicion de lo planeado, de
los contenidos, objetivos, actividades, apteciacién de la
INFORMACION y de la FORMACION en el PROCESO
ENSENANZA—APRENDIM]E.
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1. Al area de conocimientos. ;Qué se
aprendid v c6mo?

2. Actividades. A la forma de reaccio-
nar y observacién de cambios.

3. Habilidades. Ejecucién de activida-
[La evaluacién »|des, de pensamiento, aplicacién a solu-
se aplica cién de problemas, ete.

4. Valores. Se refiere a la critica v
valoracién de conocimientos, cosmovi-
siones, justificacién o no de conductas,
actividades, decisiones, ete.®

LA EVALUACION ES UNA VALORACION AM.
PLIA DEL PROCESO ENSENANZA APRENDIZA]JE,
que abarca a la Institucion educativa, su politica, su tarea,
el maestro, al alumno y no debe circunscribirse tan sélo al
desempleo del alumno (de sus opiniones, conocimientos,
sentimientos, reacciones, actitudes, motivaciones, interés,
puntualidad, responsabilidad y por lo tanto debe ser
INTEGRAL, CONTINUA, PARTICIPATIVA, TOTAL,
PARCIAL, DE DIAGNOSTICO tomando ademis en
cuenta, la realizacion y entrega de trabajos, investigacio-
nes, participaciones, exposiciones, examenes parciales
aprobados, y el examen final, todo esto con un porcentaje
convenido entre ALUMNOS Y MAESTRO en el encua-
dre.

Se utiliza también la ACREDITACION que es el con-
junto de elementos o requisitos minimos para que el
alumno pueda tener derecho a examenes y aprueba la

2
Cfr p 20
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materia. Son establecidos por la Institucion en sus Regla-
mentos.

1. Asistencia a un 80% a clases.

2. Asistencia, participacion activa.

3. Cumplimiento de tareas, investigaciones.

4. Exposiciones, trabajos.

5. Promedio minimo de los exaimenes parciales: 6 seis.

LA EVALUACION se expresa por una nota apreciativa
que mide o cuantifica los logros observades, los objetivos,
los contenidos, actividades implicitas, los examenes orales
o escritos, los reportes de trabajos: ensayos, monografias,
sintesis, exposiciones, investigaciones, etc.

Deben existir LINEAMIENTOS al respecto para unifi-
car los criterios de evaluacién para que sea objetiva, no
subjetiva o arbitraria, de comun acuerdo entre las Acade-
mias, maestros de Areas, Centros de Investigacion, Regla-
mento de la Institucion.

VIL BIBLIOGRAFIA

Est4 integrada por las FUENTES DOCUMENTALES,
serie o lista de libros en los que se encuentran los conteni-
dos, temas, subtemas que explican o desarrollan los cono-
cimientos v en los que se basa el Maestro.

Tiende a dotar al estudiante de elementos en los que
tiene la oportunidad de adentrarse en los conocimientos,
seleccionar v comparar las explicaciones de peritos en la
materia para mejor captacion o aprehension de los conoci-
mientos.



GUIA PARA LA ELABORACION DEL SYLLABUS O PROGRAMA 27

Con base en ella se estudiara con mas seguridad y
confianza, al tener un acervo informativo, bueno, sufi-
ciente, actual, autorizado, apoyado en otras fuentes de
consulia anotadas y que debe de ser accesible.

BASICA o fundamental, esencial de 2 a 4 libros,

donde se encuentran los temas a estudiar
—] de la materia ¥ necesarios para servir de
lectura, estudio ¥ que el alunmo imprescin-
diblemente debe adquirir.

Clases de
bibliografia | —
de un curso

COMPLEMENTARIA que sirve de ampliacién y

enriquecimiento més profundo y empleo de

los conocimientos, como serian las Obras o

Tratados Magistrales, enciclopedias, bi-
_—. bliografia especializada que puede consul-
tarse en biblictecas o en la Institucion.
Abarca documentos, revistas, peliculas,
grabaciones. ete., y todo material que pro-
porcione informacién actualizada.

1. Proporcionar los nombres del autor {es) v sus

apellidos.
Datos de la 2. Titulo del libro.
bibliografia. " 13. Lugar de edicién, afio.
4, Afic de publicacion.

5. Editorial y nimero de edicidn.

VIIL. MOTIVACION Y EXIGENCIAS ETICAS.

Por parte del MAESTRO consiste en que interese a los
alumnos al estudio de la materia, cree condiciones de
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gusto, resalte la utilidad practica, evite el aburrimiento y la
pasividad, propicie la participacion y logre su atencién e
interés. (v. p. 1, I}

Debe tener en cuenta el MAESTRO que la ensenanza
gira alrededor del ALUMNADOQ vy se debe evitar el desa-
nimo, la frustracion general y el fracaso poniendo ambos
su parte, '

EL ALUMNO automotivindose, asistiendo dinamica-
mente, participando, teniendo ideales de superacion, de
autorrealizaciéon, buscando valores, realizandolos, desarro-
llar la vocacion intelectual, esforzandose, responsabilizan-
dose de su propia formacion, apasionandose por la investi-
gacién, por la creatividad, superando los fracasos.

Ademas el MAESTRO debe reducir su materia a la
PRACTICA, a la resolucion de problemas actuales, des-
pertar curiosidad por los acontecimientos actuales y sus
soluciones, crear en los alumnos conciencia de lo que
hacen para qué y por qué lo hacen, como lo hacen y la
forma de obtener éxito en lo que hacen y darles participa-
cion y ponerse de acuerdo en lo siguiente:

1. Especificacion de objetivos haciéndolos tangibles y
concretos.

2. Eleccion de contenidos, expresados por sus gustos,
intereses, aficiones, situaciones personales y colecti-
vas.

3. Determinacion de los procedimientos vy actividades
que realicen.
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4. Autoevaluacion de los resultados vy superacion de

ellos.

5. Datles oportunidad de ser agentes de su propio

desarrollo.

6. No basta que atiendan, deben leer y saber leer,

captar el mensaje, investigar, criticar, solidarizarse,
patticipar y demuestren interés por el ESTUDIO Y
APRENDIZAJE.

Deberes y responsabilidad del maestro
con sus alumnos.

Como consecuencia de todo lo dicho se derivan los
siguientes:

1.

Ensenarles claramente, en forma ordenada, pro-
funda.

. Conocerlos, comprenderlos, aconsejarlos, respetar-

los, ser justo.

. No atiborrarlos de conocimientos e informacion que

repitan, sin entender, comprender, sin que la inteli-
gencia intervenga para nada.

. Ensenarlos a preguntar dandoles confianza para dis-

cutir y participar.

. Que demuestren inteligencia, no sabiduria ni erudi-

cion, sino comprension.

. Amante de la Institucion, responsable y puntual,

predicando con el ejemplo.
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7. Encauzarlos moralmente y guiarlos con tacto y pa-
ciencia en el camino de su formacion.

8. Actualizarse y renovarse en los conocimientos para
no caer en la miopia intelectual o en el anquilosa-
miento.

9. Demostrar vocacion por la ensefianza y no caer en el
utilitarismo profesional que raya en el “chambismo”
“metcantilismo” buscando el medro personal y no el
ideal de servicio.

IX. PRESENTACION DEL PROGRAMA DESGLO-
SADO DEL PROFESOR.

Es una actividad del catedratico, maestro o profesor
para la eficacia en la imparticién de su materia, en donde
destaca los contenidos, objetivos, temas, subtemas, tiempo
que llevara la explicacion, actividades a desarrollar para
reafirmar los contenidos y la obtencion de los conocimien-

tos, habilidades, actitudes, valores para una mejor EVA-
LUACION.

Representa un trabajo de PLANEACION y es un
recurso directriz, que puede ser alterado, modificado,
petfeccionado, adicionado o reducide, segin las circuns-
tancias de tiempo, grupo, intereses, etc.

Sirve de camino, guia orientadora y es personal de cada
maestro y respetando la libertad de catedra puede compar-
titse con otros profesores de la misma materia para unifi-
car criterios y puntualizar los temas a fin de que haya
uniformidad y se eviten los problemas con los examenes
de diferentes grupos.
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Como apoyo del curso en cada Institucion existen una
SERIE DE RECURSOS AUXILIARES, como aparatos
que usados convenientemente prestaran efectividad en la
labor docente, es conveniente planear su uso y elegir los
recursos mas adecuados habilidosamente.



