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PRESENTACIÓN 

El papel de un docente en una institución, es una responsabilidad que debe 

llevarse con mucha tenacidad, equilibrio y ética profesional, en donde los principios 

humanos se convierten en herramientas de éxito en esta labor que requiere una dosis 

importante de tolerancia y sabiduría. 

El presente trabajo constituye el Proyecto de Graduación a nivel de Licenciatura, 

requisito que solicita la Universidad Castro Carazo, sede Pérez Zeledón, para optar por 

el grado de Licenciatura en Ciencias de la Educación con énfasis en Docencia 

La práctica se realizó en Colegio Técnico Profesional de San Rafael de Platanares 

Las conclusiones que se obtengan de esta práctica dan la información necesaria 

para indicar recomendaciones y propuestas adecuadas para la institución educativa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

vii 
 

TABLA DE CONTENIDOS 

Páginas 

INTRODUCCIÓN………………………………………………………………………… 1 

CAPÍTULO I: INTRODUCTORIO………………………………………………………               3 

A. Aspectos situacionales de la del Colegio Técnico Profesional de San Rafael de 

Platanares ……………………………………………………………………………… 

 

4 

1. Reseña histórica……………………………………………………………………… 4 

a. Misión………………………………………………………………………………… 5 

b. Visión.………………………………………………………………………………… 5 

c. Objetivos de la institución………………………………………………………….. 5 

c.1 Objetivo general……………………………………………………………………..  5 

c.2 Objetivos específicos……………………………………………………………….. 6 

d. Valores………………………………………………………………………………...  6 

2. Órganos de apoyo …………………………………………………………………… 7 

3. Recurso humano …………………………………………………………………….. 7 

4. Infraestructura………………………………………………………………………… 8 

5. Diagnóstico institucional……………………………………………………………... 8 

6. Objetivos de la práctica………………………………………………………………. 9 

a. Objetivo general………………………………………………………………………. 9 

b. Objetivos específicos…………………………………………………………………. 9 

CAPÍTULO II: MARCO TEÓRICO …………………………………………………….                
11 
 

A. Reseña histórica del cantón de Pérez Zeledón…………………………………… 12 

1. Reseña histórica……………………………………………………………………… 12 

2. Ubicación geográfica…………………………………………………………………. 13 

3. División Política……………………………………………………………………….. 14 

4. Economía……………………………………………………………………………… 15 

a. Principales actividades productivas del cantón……………………………………. 15 

b. Situación de empleo en los distritos que conforman el territorio…………………. 16 

5. Educación……………………………………………………………………………… 16 

6. Área de Salud…………………………………………………………………………. 18 



 

viii 
 

B. Directrices del Ministerio de Educación Pública………………………………….. 18 

1. Ministerio de Educación Pública……………………………………………………. 18 

a.   Reseña histórica…………………………………………………………………….. 18 

b.   Misión………………………………………………………………………………… 23 

c.   Visión…………………………………………………………………………………. 23 

d.   Objetivos……………………………………………………………………………… 23 

d.1 Objetivos generales…………………………………………………………………. 23 

d.2 Objetivos específicos……………………………………………………………….. 24 

2. Marco Filosófico y conceptual del sistema educativo…………………………….. 24 

3. Fines de la educación………………………………………………………………... 25 

4. Consejo Superior de Educación…………………………………………………….. 25 

a.   Funciones……………………………………………………………………………. 25 

b.   Integrantes y puestos………………………………………………………………. 26 

5. Protocolos de actuación…………………………………………………………...... 27 

a.   Qué son los protocolos de actuación……………………………………………... 27 

b.   Pautas Generales…………………………………………………………………… 28 

c.   Protocolos de actuación………………………………………………………........ 28 

6. Programa Convivir……………………………………………………………………. 29 

a.   Ruta estratégica de la gestión de la convivencia………………………….......... 29 

C. Aspectos del proceso de enseñanza aprendizaje………………………………... 30 

1. Mediación pedagógica para la Nivelación Académica…………………………… 30 

a.   Mediación pedagógica……………………………………………………………… 30 

b.   La evaluación en su función diagnostica…………………………………………. 31 

c.   Ambientes para implementar la Nivelación Académica………………………… 32 

2. Reglamento de evaluación de los aprendizajes…………………………………... 33 

a.   Evaluación de los aprendizajes……………………………………………………. 33 

b.  Funciones de la evaluación de los aprendizajes…………………………………. 34 

c.  Trabajo cotidiano…………………………………………………………………….. 35 

d.  Portafolio de evidencias…………………………………………………………….. 36 

e.  Tareas……………………………………………………………………………….... 36 

f.   Pruebas……………………………………………………………………………..... 37 



 

ix 
 

g.  Proyectos……………………………………………………………………………... 38 

h.  Condiciones para eximirse………………………………………………………….. 38 

i.   Actividad de recuperación…………………………………………………………... 39 

j.   Estrategia de promoción…………………………………………………………….. 39 

3. Reglamento de la ley de igualdad de oportunidades para personas con 

discapacidad……………………………………………………………………………... 

 

40 

a.   Articulo N° 47………………………………………………………………………... 40 

b.   Articulo N° 47 Bis……………………………………………………………………. 40 

c.  Articulo N° 48…………………………………………………………………………. 41 

4. El planeamiento didáctico…………………………………………………………… 42 

a.  Qué es el planeamiento didáctico………………………………………………….. 42 

b.  Elementos…………………………………………………………………………….. 42 

c.  Periodicidad…………………………………………………………………………... 43 

5. Las rubricas…………………………………………………………………………… 43 

a.  Qué son las rubricas………………………………………………………………… 43 

b.  Ejemplos de rubricas………………………………………………………………… 44 

CAPÍTULO III EVALUACIÓN DE LA PRÁCTICA…………………………………... 46 

A. Evaluación de la práctica……………………………………………………………. 47 

1. Nivel de logro de los objetivos………………………………………………………. 47 

2. Cronograma de horas administrativas……………………………………………... 47 

3. Cronograma de lecciones…………………………………………………………… 48 

4. Registro acumulativo de actividades……………………………………………….. 50 

a.   Planeamiento didáctico…………………………………………………………….. 51 

b.   Material didáctico……………………………………………………………………. 53 

c.   Hoja de evaluación del docente en el aula…………………………………......... 88 

REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS………………………………………….……… 91 

ANEXOS                                                                

 

   



 

x 
 

LISTA DE FIGURAS 

Número de figura Nombre Página 

1 Extensión del Territorio 15 

2 Área y Producción Agropecuaria 16 

3 

4                                  

Asistencia a la educación regular y abierta 

Rubrica para evaluar resumen ejecutivo 

17 

45 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

xi 
 

LISTA DE TABLAS 

Número de tabla Nombre 

 

Página 

1 Personal del Colegio Técnico Profesional de 

Platanares 

 

7 

2 Infraestructura 8 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

xii 
 

LISTA DE ÁNEXOS 

Número de anexo Nombre 

1 Carta de autorización de la institución  

2 Carta de conclusión de la práctica 

3 Fotografía del sustentante 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Introducción 

La presente práctica para optar por el grado de Licenciatura en Ciencias de la 

Educación con énfasis en Docencia, fue realizada en la especialidad de Secretariado 

Ejecutivo y ejecutada en el centro educativo: Colegio Técnico Profesional de Platanares, 

San Rafael de Platanares, Pérez Zeledón circuito 07 

Capítulo I  

En este capítulo se puede encontrar la reseña histórica del Colegio Técnico 

Profesional de Platanares, así como su ubicación, visión, misión, valores, los objetivos 

del centro educativo y cómo está conformada la institución, su personal docente y 

administrativo; y la planta física con la que cuenta. Además, se presenta un diagnóstico 

institucional y los objetivos de la práctica. 

Capítulo II.  Marco Teórico:  

Este capítulo recopila información significativa para establecer un adecuado 

panorama teórico, se subdivide en tres grandes temas; el primero reúne información 

sobre el cantón de Pérez Zeledón, como reseña histórica, economía, educación, entre 

otros; el segundo gran tema es referente al Ministerio de Educación Pública desde su 

reseña histórica, órganos principales, fines de la educación, direcciones regionales y 

más; finalmente el tercer tema presenta aspectos importantes del proceso de enseñanza 

y aprendizaje, tales como conceptos, tipos de evaluaciones, como evaluación formativa, 

educación a distancia. 

 



 

 

Capítulo III 

En este capítulo se detallan aspectos propios de la ejecución de la práctica tales 

como planeamientos, cronogramas, materiales didácticos y logros alcanzados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

CAPÍTULO I INTRODUCTORIO 
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A. Aspectos situacionales del Colegio Técnico Profesional de San Rafael de 

Platanares 

1. Reseña histórica     

El Colegio Técnico Profesional de Platanares se fundó en el año 1974, inició 

labores en un local de la escuela del lugar. El recurso humano existente en el año de 

fundación estaba constituido por el director, 10 profesores y 2 administrativos, la 

matrícula en su primer año fue de 107 estudiantes (55 hombres y 52 mujeres). No se 

contaba con recurso de infraestructura, pero sí de terrenos (37 has). 

Según Don Abelardo Jiménez Peraza, uno de los más antiguos habitantes y 

trabajador incansable en pro del desarrollo del distrito, “Fue en el año 1972 a mediados 

del periodo presidencial de Don José María Figueres Ferrer, cuando el director  de la 

escuela de San Rafael de Platanares (Profesor Edgar Sánchez) y la Junta de Educación, 

analizan la necesidad que tenía el distrito de poder contar con un colegio para la 

formación de la juventud, y así evitar que los muchachos tuvieran que trasladarse a otros 

lugares para poder continuar los estudios a nivel de secundaria, de ahí nace la idea de 

crear el colegio y se empieza a organizar y con la aprobación de muchos padres de familia 

y se le envía una carta de solicitud al entonces Ministro  Educación Don Uladislao Gámez 

Solano, dicha nota fue acogida y aprobada. Además, se gestionó con el diputado de la 

zona Don Romilio Durán Picado, lo concerniente al decreto de creación y presupuesto, 

la apertura definitiva se dio el lunes 04 de marzo de 1974, primer día lectivo de ese año 

escolar”. 
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Este colegio ha sido financiado con los fondos provenientes de la Ley 6746, 7372, 

aporte de padres de familia y recursos que generan los diferentes proyectos productivos 

y didácticos, que se han desarrollado en la institución. 

La Sección Nocturna del Colegio Técnico Profesional de Platanares se creó en el 

año 2012, e inicio su labor con tres especialidades, Contabilidad, Secretariado Ejecutivo 

e Informática, con una población de 60 estudiantes, en 4 docentes a cargo 3 de estos de 

las debidas especialidades y 1 de la asignatura de inglés.   

a. Misión.  

Ofrecer educación y formación integral de calidad para la comunidad educativa del 

Colegio Técnico Profesional de Platanares. 

b. Visión.  

Ser una institución de calidad que forme ciudadanos competentes en los ámbitos: 

cultural, tecnológico, científico, agropecuario, industrial, comercial y servicio. 

c. Objetivos de la institución.  

c.1. Objetivo general 

Fomentar una participación conjunta de la comunidad educativa de CTP de 

Platanares para inculcar en los estudiantes el valor y comprometerse con la institución 

para respaldar conocimientos, habilidades y destrezas. 
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c.2. Objetivos específicos 

El Colegio Técnico Profesional de Platanares, Sección Técnica Nocturna, persigue 

como objetivos los siguientes: 

● Formar técnicos en diferentes especialidades que puedan iniciar su propio negocio u 

empresa, permitiéndoles continuar estudios superiores o surgir como empresarios.  

● Adaptar la función docente a las nuevas tecnologías, utilizando estas como recursos 

didácticos para el desarrollo integral del estudiante.  

● Desarrollar en la población estudiantil todas las potencialidades para que pueda 

realizarse y desenvolverse con autonomía en la vida cotidiana, respetando las 

diferencias y características individuales.  

● Brindar una formación integral y de calidad basada en el humanismo a través de un 

sistema educativo para el desarrollo de habilidades de pensamiento crítico y creativo, 

así como el fomento del espíritu de servicio. 

 

d. Valores  

           En este centro educativo se practican los siguientes valores: 

● Responsabilidad 

● Trabajo en equipo 

● Excelencia 

● Tolerancia 

● Equidad 

● Amor 
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2. Órganos de apoyo  

El Colegio Técnico Profesional de Platanares cuenta con órganos que le colaboran 

en los servicios educativos, y apoyan tales como: 

● Junta administrativa  

● El Covec  

● Expo Joven y Expo Ingeniera 

● IMAS 

● Fuerza Pública  

3. Recurso humano  

Actualmente el Colegio Técnico Profesional de Platanares cuenta con xx 

colaboradores, incluyendo personal administrativo, académico y de limpieza. 

Tabla 1 

Personal del Colegio Técnico Profesional de Platanares  

Puesto Cantidad 

Director 1 

Oficinistas 1 

Auxiliares administrativos 

Coordinadora técnica  

Coordinadora de empresa  

Orientadora  

Asistente dirección  

1 

1 

1 

1 

1 

Docente de informática                                                                                 1 

Docente Idioma  3 

Docente Contabilidad                                                                                                        

Docente Secretariado  

Docente Electrónica   

4 

5 

1 

Docente Turismo  

Conserje                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

Cocinera                                                                                                             

4 

1 

1 

Total 27 

Datos: Archivo institucional           
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4. Infraestructura  

Esta institución cuenta con una infraestructura en buenas condiciones, sin 

embargo, si existe algún deterioro en algunas áreas esto debido al tiempo de creación y 

descuido de manteniendo y cuidado. 

Tabla 2 

Infraestructura del Colegio Técnico Profesional de Platanares. 

Puesto Cantidad 

Pabellones  12 

Oficina administrativa  5 

Laboratorios tecnológicos 4 

Comedor 1 

Gimnasio 1 

Biblioteca 1 

Total 24 

Datos: Archivo institucional                                  

5. Diagnóstico institucional 

En este centro educativo la mayor fortaleza que destaca es contar con un equipo 

de profesionales en sus respectivas áreas técnicas, tanto en personal docente como 

administrativo, estos profesionales cuentan con la formación académica necesaria para 

realizar las labores con eficiencia y profesionalismo. 

En el aspecto de la población  estudiantil la mayor parte de los alumnos asisten de 

los distritos alejados a donde se encuentra ubicado el centro educativo en el especial los 

distritos de Cajón y san Pedro, en donde por razón mayores se ocasionan  dificultades 
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para el transporte público, donde este se hace posible solo en ciertas zonas lo cual 

notablemente perjudica a los estudiantes, por otro lado, sabemos que muchos de los 

estudiantes son personas trabajadoras que posiblemente requieran del servicio de 

comedor debido a horarios y situaciones socioeconómicas sin embargo este se ve 

limitado ya que no todos obtiene dicha beca o en el mejor de los casos solamente se 

otorgan 3 días por semana, lastimosamente sabemos que esta situación  afecta 

enormemente el rendimiento académico. 

En cuanto a la infraestura, esta institución cuenta con deficientes en el sistema 

eléctrico situación que limita la correcta iluminación o bien en ocasiones el uso de 

herramientas tecnológicas como proyectores o equipo de cómputo, al igual que en el área 

de servicios sanitarios algunos se encuentran en mal estado, entre otros aspectos.  

6. Objetivos de la práctica  

a. Objetivo General 

Desarrollar los conocimientos adquiridos durante la carrera de docencia, para 

ejecutar la práctica docente adquiriendo habilidades que brinda la realidad del aula. 

b. Objetivos Específicos  

● Ejecutar planeamientos que se ajusten a las políticas educativas establecidas por el 

Ministerio de Educación. 

● Ajustar a los lineamientos y reglamentos internos establecidos en la institución 

educativa donde se ejecutará la práctica.  
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● Aplicar los conocimientos adquiridos durante la carrera de docencia, en la ejecución 

de la práctica docente. 

● Implementar recursos didácticos variados en la ejecución de los planeamientos que 

se ajusten a las políticas educativas establecidas por el Ministerio de educación. 

● Ajustar los lineamientos y reglamentos internos establecidos en la institución. 

● Elaborar los planeamientos didácticos ajustados a los lineamientos directrices por el 

Ministerio de Educación Pública.



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CAPÍTULO II MARCO TEÓRICO
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A. Reseña histórica del cantón de Pérez Zeledón  

1. Reseña histórica   

A finales del siglo diecinueve, entre 1870 y 1899, ya habían varias familias 

habitando en el Valle de El General, fue a partir de 1900 en adelante que se poblaron 

más en serio los caseríos conocidos como El General y Palmares, primero y luego Rivas 

y Ureña; este último creció rápidamente sobre todo a partir de 1911, durante la 

administración de Don Ricardo Jiménez Oreamuno, se construyeron los refugios de Ojo 

de Agua, el Cerro de la Muerte y el de División, que tanto sirvieron a los pioneros y 

fundadores de Pérez Zeledón en años posteriores.  

Con el beneficio de los refugios y el servicio de Cabotaje, que llegaba a Dominical 

y a playa Uvita se favoreció bastante el traslado al centro del país y viceversa, de igual 

modo el llevar y traer cultivos, productos y artículos de urgente necesidad lo que aumento 

la afluencia de nuevos habitantes. 

  Ya para la segunda administración de Don Ricardo Jiménez Oreamuno arribaron 

al Valle del General los primeros maestros pagados por el Estado, nueve mujeres y dos 

hombres que se distribuyeron en las pocas poblaciones existentes. Con este despertar 

educacional, bajo la guía y dirección del sacerdote Federico Maubach y los maestros 

Gustavo Meza y Enrique Táuler, alemán, chileno y español, respectivamente, los 

habitantes de entonces comenzaron un movimiento para convencer a los Doteños 

aceptar la separación, lo que llevo a la fundación del cantón número diecinueve de la 

provincia de San José, por decreto número treinta y uno del 9 de octubre de 1931, justa 
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y meritoriamente con los distritos territoriales administrativos de: 1. Ureña (cabecera), 2. 

El General, 3. Daniel Flores, 4. Rivas, con el nombre de Pérez Zeledón, personaje 

reconocido por la historia costarricense como uno de sus grandes hombres.  

Los nombres de Ureña, Daniel Flores y Rivas, fue un requisito exigido por los 

doteños como homenaje a personajes reconocidos como buenos servidores en Santa 

María de Dota. 9 ya con calidad de Cantón, el Agente Principal de policía, Sr. Trinidad 

Montero Rodríguez, paso a jefe político y por ende a Ejecutivo Municipal, y le tocó el 

honor de juramentar, el domingo 1°de enero de 1932 (unos meses después de la 

fundación) a la primera municipalidad, para sesionar ese mismo día en presencia de los 

habitantes de entonces, quienes aplaudieron felices de haber alcanzado el cantonato e 

iniciar una lucha mayor por el progreso y desarrollo del nuevo y pujante Cantón.  

Con la llegada de la oficina de Radios Nacionales, servicio de correos, y el servicio 

de aviación y la obra mayor de la construcción de la carretera Interamericana (1936- 

1945) con maquinaria que entro por Cartago y Dominical, el desarrollo fue realmente 

notable y el Cantón empezó a recibir habitantes de casi todas las regiones del país, 

especialmente de maestros que lucharon junto con los pueblos por un mayor progreso y 

bienestar general. 

2. Ubicación geográfica 

Geográficamente Pérez Zeledón se ubica al sur del territorio nacional. Las 

coordenadas geográficas medias del Cantón están dadas por 9° 05´ 37´´ latitud norte y 

83° 26´ 83´longitud oeste. La anchura máxima es de 68 kilómetros, en la dirección 
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noroeste a sureste, desde el límite con el cantón de Aguirre, sobre el río Savegre hasta 

confluencia del río caliente con la quebrada Guácima. 

3. División Política    

La ciudad cabecera, San Isidro de El General, está situada a 136 km de San José, 

capital de Costa Rica. Limita al norte con los cantones de Paraíso, Jiménez, Turrialba y 

parte de Dota; al sur con el cantón de Osa, al este con los cantones de Limón, Talamanca 

y Buenos Aires y al oeste con los Cantones Aguirre y parte de Dota. 

Actualmente el cantón de Pérez Zeledón se divide en 12 distritos, siendo San Isidro 

de El General su cabecera de cantón. Sus 12 distritos son: 

● San Isidro del General 

● El General 

● Daniel Flores 

● Rivas 

● San Pedro 

● Palmares 

● Pejibaye 

● Cajón 

● Barú 

● Rio Nuevo 

● Paramo 

● La Amistad 
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Figura N. 1 

Extensión del Territorio 

Datos: Archivo, División Territorial Administrativa, 2011 

4. Economía 

a. Principales actividades productivas del Cantón. 

Pérez Zeledón es una zona dedicada tradicionalmente a la actividad agrícola, 

especialmente a la producción de café, caña de azúcar y granos básicos. Además, dentro 

de las actividades ganaderas, se encuentran el ganado porcino y el ganado vacuno, este 

último con fines de engorde y producción de leche. 

 Por lo antes mencionado, con información suministrada por el Ministerio de 

Agricultura y Ganadería de Pérez Zeledón del periodo octubre 2014, se describen las 

principales actividades productivas a las que se dedica la población del Territorio en el 

siguiente cuadro. 
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Figura N. 2  

Área y Producción Agropecuaria 

 

 

 

 

 

 

 

 

Datos: Archivo. Dirección Regional Brunca, Ministerio de Agricultura y Ganadería. 

b. Situación de empleo en los distritos que conforman el territorio.  

En el territorio de Pérez Zeledón se cuenta con una población ocupada de 45.551 

habitantes, de los cuales 68.2% corresponde al sexo masculino y un 26.5% corresponde 

al sexo femenino. Es importante mencionar que la tasa de empleo en el cantón se 

destaca el sexo masculino en el distrito de Páramo con un 74.4% y el sexo femenino en 

el distrito de San Isidro de El General con un 34.7%. 

5. Educación   

En el territorio de Pérez Zeledón existen 10 circuitos educativos, incluyendo 

primaria y secundaria. En el siguiente cuadro, se identifica la mayor población estudiantil 
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en primaria con un 52.94%, posteriormente secundaria académica con un 24.21% y por 

último la universitaria con un 11.59%. 

Figura N. 3  

Asistencia a la educación regular y abierta. 

Datos: INEC, Censo Nacional de Población 2011.          

 El territorio de Pérez Zeledón tiene acceso a la educación superior, cuenta con dos 

sedes de universidades públicas, entre ellas la Universidad Nacional de Costa Rica 

(UNA) y la Universidad Estatal a Distancia (UNED). Así también universidades privadas 

tales como: Universidad Continental de las Ciencias y las Artes (UCCART), Universidad 

Castro Carazo (UMCA), Universidad Internacional San Isidro Labrador (UISIL), 

Universidad Latina de Costa Rica (ULATINA), Universidad Libre de Costa Rica (ULICORI) 

y la Universidad Tecnológica (UTC). 
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6. Área de salud   

Según Municipalidad de Pérez Zeledón (s.f) “En el cantón se encuentra el Hospital 

Dr. Fernando Escalante Pradilla, localizado en el distrito de San Isidro del General, y 

cuenta con servicios de EBAIS en la mayoría de los distritos.” (párr.1) Que se brinden los 

servicios de salud en la mayoría de los distritos por medio de EBAIS es muy importante 

ya que la mayoría de la población recibe este servicio básico y obligatorio.  

B. Directrices del Ministerio de Educación Pública 

1. Ministerio de Educación Pública  

a. Reseña histórica.    

El Sistema Educativo Costarricense se encuentra administrado por el Ministerio de 

Educación Pública, el cual fue creado, en un principio, como Ministerio de Hacienda, 

Educación Pública, Guerra y Marina, el 10 de febrero de 1847. Posteriormente, según la 

Constitución Política de 1949, se creó el Ministerio de Educación Pública, el 10 de agosto 

de ese año. 

A finales del siglo XVIII y principios del siglo XIX la enseñanza se limitaba a lo más 

elemental y no existía el nivel de segundaria ni mucho menos la superior. Los jóvenes 

costarricenses que aspiraban proseguir estudios, estudiaron en León de Nicaragua, en 

el Colegio de San Ramón, de esa ciudad y muchos continuaron en la Universidad de San 

Carlos Borromeo de Guatemala. 

En 1823 Costa Rica tuvo dos estatutos políticos en los cuales estableció la 

obligación del Gobierno de velar por el fomento de la Instrucción Pública y en 1824 la 

Constitución Federal otorgó al Poder Legislativo de cada Estado la responsabilidad de 
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dirigir la enseñanza. En 1825 se aprueba la Constitución del Estado Costarricense, la Ley 

Fundamental del Estado, que le confía a éste esa obligación. 

En 1828 se delega la responsabilidad de la educación costarricense a las 

Municipalidades. A ellos les correspondía la supervisión de la enseñanza y la asignación 

de fondos para ella. Eran los encargados de evaluar, titular y nombrar al personal 

docente. 

Durante la segunda administración de Braulio Carrillo. Este gobernante procedió a 

poner la educación bajo la autoridad del Poder Ejecutivo, lo cual incluía en 1841 la Ley 

de Bases y Garantías, por las disposiciones se suspendió a las municipalidades y se 

instituyó un jefe Político Superior en cada departamento. A la caída de Carrillo entre 1842 

1843 se volvió al restablecimiento de las municipalidades. 

Fue en la constitución de 1844 que se estableció un capítulo dedicado a la 

educación pública, se declaró que la educación es un derecho de los costarricenses y el 

Estado la garantiza en todos los conceptos por medio de las disposiciones legales. 

Además, que es un deber sagrado del Gobierno poner todos los medios que estén a su 

alcance para ilustrar al pueblo. 

En la Constitución de 1847 se mantuvo el capítulo sobre la educación igual, pero 

además estableció, por primera vez, la instrucción pública de hombres y mujeres 

uniforme en todo el Estado. En este año se crea la cartera de instrucción pública y se 

declara la gratuidad de las escuelas de primeras letras. 
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A finales de 1869 se emitió el Reglamento de Instrucción Pública en el cual se 

estipuló que el Poder Ejecutivo asume la enseñanza, por medio de la Secretaría de 

Instrucción Pública, pero se mantuvo la inspección de las escuelas a cargo de las 

municipalidades. 

En el año 1885 se prepararon las dos leyes básicas. La primera es Ley 

Fundamental de Instrucción Pública que centraliza la educación en el Estado, 

correspondiéndole al Ministerio de Instrucción Pública su dirección e inspección y se 

restableció la figura del Consejo de Instrucción Pública.  

La segunda fue la Ley General de Educación Común, aprobada por el Congreso 

el 26 de febrero de 1886. Su reglamento definió todo lo relativo a la enseñanza primaria 

y a la división territorial del país en materia educativa. El Plan de Estudios que establecía 

esta ley suprimió las asignaturas de la Religión e historia Sagrada. 

Por decreto el 24 de diciembre de 1906 se promulgó el Reglamento Orgánico del 

Personal docente de las Escuelas Comunes. El autor fue don Miguel Obregón Lizano. 

Con los ajustes en el curso del tiempo este Reglamento fue elevado a la Ley Orgánica 

del Personal docente en 1920, siendo el ministro de Educación don Miguel Obregón 

(1920- 1924), y así se mantuvo hasta que entró en ejercicio el Estatuto de Servicio Civil 

y posteriormente la Ley de Carrera Docente, hoy vigentes. 

En 1957, año importante para la educación se emitió la Ley Fundamental de 

Educación de inspiración ideológica en la democracia social y un aliento humanístico 

relativo a la transmisión de la cultura y al cultivo de los valores cristianos.  



21 
 

 

En la Administración de 1982-1986, siendo presidenta de Luis Alberto Monge y 

ministro de Educación, Eugenio Rodríguez Vega, se avanzó en los lineamientos de la 

administración anterior en el campo cualitativo, al concretarse nuevos conceptos y 

prácticas sobre el currículo. La política educativa giró alrededor del mejoramiento 

cualitativo centrado en dos ejes principales: el desarrollo del currículo y la elaboración de 

libros de textos.  

Se dio importancia al programa que se denominó Mejoramiento Cualitativo de la 

Educación. Se diseñaron 22 proyectos de acción educativa, como el de ejes curriculares 

y el de Elaboración de Libros de Texto. El proyecto de ejes curriculares introdujo el nuevo 

concepto de currículo sustentado en la cultura, haciéndolo girar alrededor de esos ejes; 

los que se seleccionaron para el mejoramiento cualitativo de la educación fueron los 

valores, el hombre, familia y sociedad y la naturaleza, trabajo y la producción. 

De conformidad con lo dispuesto en el artículo 32 de dicha ley, se establece que 

en cada distrito escolar debe haber una Junta de Educación, compuesta por tres 

propietarios y dos suplentes. Estos organismos tienen el carácter de cuerpo municipal del 

distrito, con las atribuciones que le fija la ley.  

En el año de 1849, se creó una ley, que disponía el establecimiento de colegios 

provinciales, haciendo referencia principalmente al primer colegio de Alajuela, que fue el 

Instituto de Alajuela, cuya fecha de fundación fue el 27 de enero de1887.  

De 1886 a 1870 fueron fundados por las respectivas municipalidades, colegios de 

segunda enseñanza en Alajuela, con fondos universitarios, con el nombre de “Instituto 

Municipal”.  
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El 25 de setiembre de 1869, se decretó la creación de un colegio de segunda 

enseñanza, dedicado a San Juan Nepomuceno. En el año de1879, se inicia el primer 

Colegio Oficial Instituto Nacional de Varones que ocupó el edificio denominado,” Cuartel 

Viejo”.  

En el Código de Instrucción Pública de 1920, se establece dos tipos de 

suscripciones escolares, que atienden los requerimientos técnicos y administrativos, 

donde aparece el funcionario denominado, Inspector o Visitador Escolar, además, se crea 

la figura del Inspector Provincial por consiguiente desde 1926 empieza a funcionar como 

región educativa.  

Mediante la Ley Orgánica del Ministerio de Educación Pública emitida en 1965, se 

crean las Administraciones Provinciales y las Sub-administraciones Regionales de 

Enseñanza, las cuales tenían la responsabilidad de coordinar las funciones técnicas y 

administrativas de sus niveles escolares. 

Las acciones en el área administrativa, no estaban bajo la coordinación de una 

instancia provincial o regional, sino del Administrador Provincial o Sub-administrador 

Regional propiamente, según fuera el caso.  

Con el Plan Nacional de Desarrollo Educativo, Decreto Ejecutivo de 1973, se hace 

un esfuerzo por sistematizar una serie de acciones para ello se creó dentro de la 

remozada dirección regional, la llamada Oficina Administrativa o Unidad de 

Administración, la cual sumió los asuntos de esta índole que afectaban a los centros 

educativos, incluyendo los de educación de adultos. El responsable de esa dependencia 

regional se le denomino jefe administrativo.  
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En el marco de la Regionalización del Sistema Educativo Costarricense, 1980 la 

oficina administrativa se concibió como el Departamento de Apoyo Administrativo. 

b. Misión. 

El MEP es el ente rector que garantiza a los habitantes del país el derecho 

fundamental a una educación de calidad, con acceso equitativo e inclusivo, con 

aprendizajes pertinentes y relevantes, para la formación plena e integral de las personas 

y la convivencia. 

c. Visión. 

Ser una institución reconocida a nivel nacional e internacional, como la rectora del 

sistema educativo costarricense mediante el mejoramiento continuo de la gestión, con 

estándares modernos de eficacia, eficiencia y transparencia; orientada a la construcción 

de una sociedad inclusiva e integrada. 

d. Objetivos.  

d.1 Objetivos generales. 

● Determinar cuáles competencias deben tener los jóvenes para enfrentar airosamente 

los retos del siglo XXI 

● Desarrollar instrumentos que permitan medir estas competencias 

● Ofrecer a los países una solución para identificar, medir y desarrollar estas 

competencias en los estudiantes del sistema educativo formal 
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d.2 Objetivos Específicos. 

● Lograr la reconceptualización de la investigación educativa dentro del Ministerio de 

Educación pública 

● Generar investigaciones que sean oportunas y de mayor calidad para el desarrollo 

institucional 

● Capacitar y actualizar al personal que realiza labores de investigación 

● Integrar la programación de investigación dentro del MEP 

● Generar información para la comunidad educativa y el público en general 

2. Marco Filosófico y conceptual del sistema educativo  

● Paradigma de la complejidad   

Este permite una ampliación del horizonte de formación, en donde considera la 

acción humana por sus características, es incierta, con eventos imprevisibles, donde la 

persona estudiante desarrollara la inventiva y proponga nuevas estrategias para llevar un 

cambio a diario. 

● Racionalismo 

Es la idea de que el conocimiento humano proviene de la razón y de nuestra 

capacidad de razonar, se reconoce como única fuente del auténtico conocimiento. 

● Humanismo 

Este nos refleja el interés del ser humano por superar vacíos que la educación ha 

dejado en el ser, esta considera a los alumnos como entes individuales, únicos y 



25 
 

 

diferentes de los demás, siendo seres con iniciativa, con necesidades de crecer y con la 

potencialidad para desarrollar actividades y consigo mismo dar solución a problemas. 

● El Constructivismo social 

El constructivismo ayuda a los estudiantes a internalizar, reacomodar, o 

transformar la información nueva, el alumno está involucrado activamente en el proceso 

de aprendizaje y se responsabiliza de este, construyendo su propio conocimiento sobre 

sus esquemas previos y su experiencia. 

3. Fines de la educación     

● La formación de ciudadanos amantes de la patria, conscientes de sus deberes, de 

sus derechos y de sus libertades fundamentales, con profundo sentido de 

responsabilidad y de respeto a la dignidad humana. 

● Contribuir al desenvolvimiento de la personalidad humana. 

● Formar ciudadanos para una democracia en que se concilien los intereses del 

individuo con los de la comunidad. 

● Estimular el desarrollo de la solidaridad y de la comprensión humanas. 

● Conservar y ampliar la herencia cultural, impartiendo conocimientos sobre la historia 

del hombre, las grandes obras de la literatura y los conceptos filosóficos 

fundamentales. 

4. Consejo Superior de Educación      

a. Funciones. 

● Los planes de desarrollo de la educación pública.  
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● Los proyectos para la creación, modificación o supresión de modalidades educativas, 

tipos de escuelas y colegios, y la puesta en marcha de proyectos innovadores 

experimentales, ya se trate de la educación formal o la no formal.     

● Los reglamentos, planes de estudio y programas que deban regir los establecimientos 

educativos no universitarios y resolver sobre los problemas de correlación e 

integración del sistema.    

● Los planes de estudio y los aspectos centrales del currículum y cualquier otro factor 

que pueda afectar la enseñanza en sus aspectos fundamentales.    

● El sistema de evaluación de los aprendizajes de promoción y graduación.  

● Las solicitudes de equivalencia de estudios y títulos de estudiantes y profesionales 

extranjeros que no sean de la competencia de las universidades.  

● Los lineamientos generales del currículum y las políticas aplicables a la educación 

parauniversitaria, así como la aprobación del funcionamiento de cada institución de 

este tipo.    

● La política de infraestructura educativa.    

● Los planes para la preparación, el perfeccionamiento y estimulo del personal docente.     

●  Cualquier otro asunto que le someta el ministro de Educación o por lo menos tres de 

sus miembros, dentro de la materia de su competencia. 

b. Integrantes y puestos.  

De acuerdo con la Reforma Integral Ley 1362 "Creación del Consejo Superior de 

Educación Pública (2013) el Consejo Superior de Educación se encuentra integrado por: 

"siete miembros propietarios y tres suplentes". (p.1) De este artículo se desprende que el 

Consejo Superior de Educación Pública se encuentra conformado por miembros 
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propietarios y suplentes, quienes están encargados de velar por el buen funcionamiento 

de la institución.  Actualmente el Consejo Superior de Educación está integrado por los 

siguientes puestos:  

● Ministerio de Educación Pública, quien lo preside.  

● Dos exministros de Educación Pública, designados por el Poder Ejecutivo  

● Un integrante nombrado por el Consejo Universitario de la Universidad de Costa Rica.   

● Un representante del tercer ciclo de la Educación General Básica y de la Educación 

Diversificada, nombrado por los directores de los colegios de estos ciclos (Educación 

Secundaria).   

● Un representante de I y II Ciclos de la Educación General Básica (la Enseñanza 

Primaria y Preescolar, nombrado por los directores regionales, supervisores y 

directores de las escuelas de I y II ciclos de la Educación General Básica (primarias) 

del país.   

● Una secretaria general  

● Un integrante designado por las organizaciones de educadores inscritas conforme a 

la ley, nombrado por sus correspondientes directivas. 

5. Protocolos de actuación 

a. Qué son los protocolos de actuación. 

Los protocolos de actuación son un conjunto de herramientas que se usan para 

atender las situaciones excepcionales de violencia que puedan presentarse en el 

ambiente educativo, los cuales están mediados pedagógicamente y están constituidos 

por temas vitales de la convivencia en las instituciones de educación. 
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b. Pautas generales. 

● Alcance de los protocolos.  

● Desde el enfoque de derechos y responsabilidades de la niñez y adolescencia. 

● Orientaciones jurídicas para atender situaciones de violencia.  

● Obligaciones y/o responsabilidades en situaciones de violencia según edad. 

● Responsables y responsabilidades en la implementación de los protocolos.   

● Responsabilidad de denunciar cualquier situación que violente los derechos de niñas, 

niños y adolescentes.  

● Reconocimiento de los delitos contra la niñez y adolescencia.   

● Dónde denunciar un delito de violencia contra una persona menor de edad. 

c. Protocolos de actuación.   

● Pautas generales para protocolos de actuación en situaciones de violencia y riesgo 

en los centros educativos. 

● Protocolo de actuación en situaciones de bullying. 

● Protocolo de atención del bullying contra la población LGTBI inserta en los centros 

educativos. 

● Protocolo de actuación en situaciones de hallazgo, tenencia y uso de armas. 

● Protocolo de actuación en situaciones de hallazgo, tenencia, consumo y tráfico de 

drogas. 

● Protocolo de actuación en situaciones de violencia física, psicológica, sexual, acoso y 

hostigamiento sexual. 

● Protocolo de atención a la población estudiantil que presenta lesiones autoinflingidas 

y/o en riesgo por tentativa de suicidio. 
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● Atención del embarazo y maternidad en personas menores de edad insertas en el 

sistema educativo. 

● Protocolo de actuación institucional para la restitución de derechos y acceso al 

sistema educativo costarricense de las personas víctimas de sobrevivientes del delito 

de trata de personas y sus dependientes. 

6. Programa Convivir  

a. Ruta estratégica de la gestión de la convivencia  

El propósito de la ruta estratégica de la gestión de la convivencia es de sensibilizar 

a la comunidad educativa, por medio de diversos canales, acerca de la necesidad de 

detener las acciones de violencia en los centros educativos, promoviendo el respeto 

como manifestación prioritaria en la convivencia. 

Este plan se lleva a cabo como parte de las acciones que toma el MEP en la 

promoción de la sana convivencia, así como en la atención de eventos que la 

interrumpan, esta ruta es parte de la actualización de instrumentos para promover una 

pedagogía restaurativa centrada en la persona como protagonista y sujeta de derechos 

y responsabilidades, y pone en juego sus habilidades socio afectivas en la construcción 

de una cultura de paz. 

El espacio permite promover actividades que involucran a la población estudiantil 

en los procesos para gestionar el convivio, el diálogo, y la expresión en diferentes ámbitos 

como el artístico, deportivo, político, cultural, académico y ambiental. 
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C. Aspectos del proceso de enseñanza aprendizaje 

1. Mediación pedagógica para la Nivelación Académica    

a. Mediación pedagógica  

Dentro del ámbito educativo la mediación pedagógica se entiende como el 

proceso por el cual el educador guía al educando a alcanzar conocimiento; este proceso 

puede realizarse con distintos apoyos como materiales, textos, instrucciones, 

cuestionamientos, entre otras herramientas que posibiliten que el educando desarrollar 

sus habilidades y destrezas. 

Según Reyes (2013) “mediación es un proceso que sirve para animar, orientar, 

continuar y facilitar una situación dada” (p. 2) Es donde la mediación pedagógica 

proporciona al educador el medio ideal para dirigir una actividad, esto es que los 

educandos logren los objetivos que se hayan establecido.  

Cuando aplicamos este concepto al proceso de enseñanza-aprendizaje el 

educador debe tener un medio para que logre desarrollar las habilidades, o corregir las 

deficiencias; enfatizando el desarrollo integral del educando, para que así se obtenga una 

independencia y además se pueda desarrollar la capacidad del mismo en un ambiente 

específico. 

En la actualidad con la introducción de la tecnología, la mediación pedagógica 

por medio de las tecnologías hace que la relación educativa clásica entre profesor-

estudiante cambie, permite que ambos actores de la educación puedan estar en lugares 

separados físicamente.  
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Las tecnologías de la información y la comunicación pasan desde ser un medio 

para el aprendizaje a ser parte del aprendizaje, ya que su presencia cultural nos provee 

no solo del objeto tecnológico en sí, sino que nos propician otra manera de expresión, 

percepción, información y comunicación. Es de gran importancia que el uso de la 

tecnología no se reemplace el papel mediador del docente, ya que el hacer uso de estas 

herramientas no debe minimizar el papel mediador del docente. 

b. La evaluación en su función diagnóstica  

La evaluación en su función diagnóstica: de acuerdo con lo establecido en el 

Reglamento de Evaluación de los Aprendizajes, Decreto Ejecutivo No 40862-MEP, 

artículo 4 inciso a, la evaluación diagnóstica: “detecta el estado inicial de los estudiantes 

en las áreas de desarrollo humano: cognoscitiva, socio afectiva y psicomotriz con el fin 

de facilitar, con base en la información que de ella se deriva, la aplicación de las 

estrategias pedagógicas correspondientes”.   

Santos (1995 p. 7) establece la función diagnóstica como; 

Este afirma que a través de la evaluación diagnóstica se puede saber cuál es 

el estado cognoscitivo y actitudinal de los estudiantes. Permite ajustar la 

acción a las características de los estudiantes. Es una radiografía que facilita 

el aprendizaje significativo y relevante, ya que parte del conocimiento de la 

situación previa, de las actitudes y expectativas de los estudiantes. 
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c. Ambientes para implementar la Nivelación Académica   

  Ambiente Educativo Presencial 

Según la Resolución No MEP-003-2022 / MS-DM-1001-2022, en su artículo 1, 

para este curso lectivo 2022 se reestablece la obligatoriedad de la educación presencial 

en el sistema educativo costarricense público y privado en los niveles de Educación 

Preescolar, I, II y III ciclos de la Educación General Básica y Educación Diversificada. 

Excepcionalidad 

De acuerdo con la versión vigente del documento LS-CS-014 Lineamientos 

generales para la reanudación de servicios presenciales en Centros Educativos públicos 

y privados ante el Coronavirus (COVID-19), las excepcionalidades a la disposición 

anterior son las siguientes: 

Los centros educativos que presenten orden de cierre por parte del Ministerio de 

Salud, no podrán impartir clases en modalidad presencial. 

En estos casos las personas estudiantes se mantendrán en el ambiente educativo 

a distancia (con material impreso y/o los recursos didácticos digitales, según las 

posibilidades). También se puede utilizar la GTA como herramienta didáctica, según lo 

disponga la persona docente. Además, en este escenario es necesario el apoyo 

educativo mediante sesiones sincrónicas, a través la plataforma Microsoft Teams en la 

medida de sus posibilidades de conectividad. 

Según Santander Universidades (2022) en su artículo establece “Los ambientes 

de aprendizaje son aquellos entornos que han sido diseñados para que las personas que 
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participan en ellos adquieran de forma efectiva los conocimientos precisos y desarrollen 

las competencias planteadas” (p. 1). 

2. Reglamento de Evaluación de los Aprendizajes    

a. Evaluación de los aprendizajes.    

En un sentido muy simplista y cotidiano se considera que la evaluación de los 

aprendizajes es simplemente la valoración del desempeño escolar de un estudiante, la 

cual se determina por un número del 1 al 100; sin embargo, la evaluación de los 

aprendizajes es mucho más amplia y abarca más que una simple calificación final. 

Según D’Agostino (2006) la evaluación educacional se define como “un proceso 

dirigido a comprobar el grado de eficacia y calidad de todos los elementos que convergen 

en la realización del hecho educativo, para valorar dicho grado frente a parámetros de 

referencia y decidir qué hacer respecto a éste.” (p. 14). Basado en esta definición es 

necesario valorar todos los elementos del proceso educativo, con el fin de tomar 

decisiones respecto a estos. 

Dentro del proceso educativo formal de Costa Rica, existen tres tipos de 

evaluación que responden a diferentes propósitos de la evaluación, estos son la 

evaluación diagnóstica, la evaluación formativa y la evaluación sumativa. 

El Reglamento de Evaluación de los Aprendizajes (2009) en su Decreto Ejecutivo 

N° 35355 determina que “La revisión total de su contenido y actualización, esto con el fin 

de adaptar la norma rectora de la evaluación de los aprendizajes en el sistema educativo 
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costarricense, tanto a las necesidades propias de contexto educativo nacional como a las 

nuevas tendencias académicas en el campo de la evaluación de los aprendizajes”. (p. 1). 

Lo establecido en este decreto indica que la adaptación del Reglamento de 

Evaluación de los Aprendizajes en el contexto de las recientes transformaciones 

curriculares y aprobación de nuevos programas de estudios, en conjunto con la 

necesidad de fortalecer la evaluación formativa, tornan imperativa la modificación integral 

del actual reglamento. 

El reglamento es una herramienta fundamental en el manejo de los procedimientos 

educativos, rige el accionar en cuanto a las necesidades del centro educativo como a las 

evaluaciones meramente académicas, es una guía para el accionar de la comunidad 

educativa, actualmente como se indica anteriormente hace falta actualizar algunos 

lineamientos en cuanto a evaluación tanto formativa como sumativa. 

b. Funciones de la evaluación de los aprendizajes.    

El Reglamento de Evaluación de los Aprendizajes (2022, p. 3) en su artículo 4 

establece:  

a) Diagnóstica: permite conocer el estado inicial de la persona estudiante en 

las áreas del desarrollo: cognoscitiva, socio afectiva y psicomotriz, con el fin 

de facilitar, con base en la información que de ella se deriva, la aplicación de 

las estrategias correspondientes.  

b) Formativa: brinda información necesaria y oportuna durante los procesos 

de enseñanza y aprendizaje, con la finalidad de reorientar o realimentar las 

áreas que así lo requieran.  
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c) Sumativa: constata los logros alcanzados al término de un proceso de 

aprendizaje y fundamenta la calificación, la promoción y la certificación.  

Estas funciones permiten a los docentes la toma de decisiones, en el momento de 

resolver problemas, proporcionan un mejor ambiente escolar, mayor facilidad en la 

comunicación, pero principalmente nos ayuda a determinar cómo estamos cumpliendo 

las metas de calidad que se fijan, y ver los que esperamos ver en los estudiantes durante 

el paso por las instituciones de educación. 

c. Trabajo cotidiano 

Consiste en las actividades educativas ejecutadas por la persona estudiante 

durante el proceso de construcción del conocimiento, con la guía y orientación de la 

persona docente según el planeamiento didáctico y el programa de estudios. La persona 

docente, para su planificación se debe considerar el contexto, la realidad del centro 

educativo, el enfoque curricular, la naturaleza y el propósito de la asignatura o figura afín. 

Durante su desarrollo se debe propiciar la recopilación de información para la mejora 

constante del desempeño de la persona estudiante, lo que fundamenta la puesta en 

práctica de procesos de realimentación y reorientación de estrategias de aprendizaje y 

evaluativas.                                                                

El Reglamento de Evaluación de los Aprendizajes (2022, p. 18) en su artículo 26 

establece:                                        

Consiste en las actividades educativas que realiza el estudiantado con la 

guía y orientación de la persona docente según el planeamiento didáctico y 

el programa de estudios. Para su calificación se deben utilizar instrumentos 
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técnicamente elaborados, en los que se registre información relacionada con 

el desempeño de la persona estudiante. La misma se recopila en el 

transcurso del período y durante el desarrollo de las lecciones, como parte 

del proceso de enseñanza - aprendizaje y no como producto, debe reflejar el 

avance gradual de la persona estudiante en sus aprendizajes.  

d. Portafolio de evidencias  

El Portafolio de evidencias consiste en la elaboración de un documento que 

reconstruye el proceso de aprendizaje del estudiante a partir de un conjunto de evidencias 

reflexionadas, analizadas, evaluadas y organizadas según la relevancia, pertinencia y 

representatividad respecto a las competencias genéricas y profesionales, con la intención 

de dar cuenta del nivel de logro o desempeño del estudiante en el ámbito de la profesión 

docente. 

El Reglamento de Evaluación de los Aprendizajes (2022) en su artículo 26 

establece: “En las asignaturas de las especialidades técnicas del Plan de Estudios de 

Educación de Adultos y la Educación Diversificada Técnica, el trabajo cotidiano incluye 

la realización del portafolio de evidencias. “(p. 18) 

e. Tareas.   

Las tareas como se menciona son trabajos cortos que tienen la finalidad de 

reforzar ciertos aprendizajes esperados, en el reglamento se define claramente en cuales 

momentos del año no se deben asignar tareas tal es el caso de las vacaciones ya que 

este es un periodo de descanso y relajación. 
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El Reglamento de Evaluación de los Aprendizajes (2022) en su artículo 27 

establece: “Consisten en trabajos cortos que se asignan al estudiantado con el propósito 

de reforzar aprendizajes esperados, de acuerdo con la información recopilada durante el 

trabajo cotidiano” (p. 18) 

f. Pruebas    

La valoración de este componente se llevará a cabo por medio del “instrumento de 

evaluación sumativa”, mismo que se define como la organización de técnicas y sus 

respectivas actividades variadas que propone la persona docente, para que el 

estudiantado demuestre el logro de los aprendizajes seleccionados para su valoración, 

en concordancia con los aprendizajes desarrollados durante el proceso de construcción 

del conocimiento, en el mismo se debe presentar la rúbrica analítica o escala de 

desempeño que se utilizará para su calificación. Por sus características este instrumento 

NO corresponde a una prueba. 

El Reglamento de Evaluación de los Aprendizajes (2022, p. 19) en su artículo 28 

establece:                                                     

Son un instrumento de medición cuyo propósito es que el estudiantado 

demuestre la adquisición de habilidades cognitivas, psicomotoras o 

lingüísticas. Pueden ser escritas, de ejecución u orales. Para su 

construcción se seleccionan los aprendizajes esperados e indicadores, de 

acuerdo con el programa de estudio vigente, del nivel correspondiente. 
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g. Proyectos  

Debe responder a una investigación según el interés de la persona estudiante y 

acorde con los contenidos curriculares en estudio. La persona docente orientará este 

proceso para que la persona estudiante lo pueda desarrollar en su hogar y coordinará las 

acciones correspondientes para la valoración en cada una de las etapas. 

El Reglamento de Evaluación de los Aprendizajes (2022, p. 19) en su artículo 29 

establece:                                                                

Es un proceso de construcción de aprendizajes, guiado y orientado por la 

persona docente; parte de la identificación de contextos del interés de la 

persona estudiante. Está relacionado con contenidos curriculares o 

resultados de aprendizaje, aprendizajes obtenidos, valores, actitudes y 

prácticas propuestas en cada unidad temática del programa de estudio o 

subáreas de las especialidades técnicas. 

h. Condiciones para eximirse  

En todas aquellas asignaturas, figuras afín o subáreas, que se aplique como 

mínimo dos pruebas en cada período, tendrá derecho a eximirse de la última prueba del 

último periodo, aquella persona estudiante que hubiese obtenido nota igual o superior a 

noventa en el primer periodo y que, además, hubiesen obtenido una calificación igual o 

superior a noventa en la primera prueba del segundo periodo y en cada uno de los demás 

componentes de la calificación de ese periodo. 
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Según recursos MEP (2022, p. 20) 

El estudiantado del Plan de Estudios de Adultos (CINDEA e IPEC), del Plan 

de Estudios de CONED y del Programa de Nivelación Aula Edad, tendrá 

derecho a eximirse de la última prueba de cada asignatura, periodo del 

módulo o semestre que curse, siempre que se apliquen como mínimo dos 

pruebas en el periodo o semestre y hubiese obtenido una calificación igual 

o superior a noventa en la primera prueba y en cada uno de los demás 

componentes de la calificación de ese periodo o semestre. 

i. Actividad de recuperación  

Son aquellas políticas y actividades encaminadas a la superar el nivel bajo en los 

estudiantes. Las actividades de recuperación son sujeto de análisis del profesor de área 

o grado y del comité de evaluación y promoción para determinar las variables internas y 

externas que están afectando su aprendizaje. 

El Reglamento de Evaluación de los Aprendizajes (2022) en su artículo 45 

establece:” La actividad de recuperación es un espacio académico de realimentación, 

planificado e implementado por la persona docente y dirigida a quienes presentan 

dificultades o bajo nivel de logro en los aprendizajes esperados.” (p. 50) 

j. Estrategia de promoción  

Material para promover experiencias lúdicas en el aula que permitan al niño y a la 

niña su inserción a la lectura de manera más eficiente. 
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Según el reglamento de evaluación de los aprendizajes (2022, p. 56) según el 

artículo 54 establece:                                                                       

La estrategia de promoción, determinada por el Comité de Evaluación 

Ampliado, tiene el propósito que la persona estudiante reprobado en una 

única asignatura defina su condición final. Dicha Estrategia puede consistir 

en la resolución de casos, resolución de problemas, exposiciones, 

resolución de ejercicios o prácticas experimentales, acordes con la 

naturaleza de la asignatura, subárea, módulo o periodo. 

3. Reglamento de la ley de igualdad de oportunidades para personas con 

discapacidad.     

a. Artículos Nº 47     

  De la Reforma Reglamento Ley de Igualdad de Oportunidades para Personas con 

Discapacidad (1998) dispone lo siguiente: “las adecuaciones de acceso al currículo y 

curriculares no significativas, serán determinadas y aplicadas por los docentes del centro 

educativo, debiendo documentarse en un expediente el tipo de apoyo”. (p.10) 

Las adecuaciones de esta índole se encuentran a cargo del docente quien es el 

que atiende al estudiante y conoce su nivel de desempeño, de acuerdo a esta 

particularidad es quien toma la decisión de la aplicación de la adecuación, es muy 

importante llevar los registros pertinentes en el expediente del estudiante 

b. Artículo Nº47 Bis  

Las adecuaciones al currículo no significativas serán determinadas y aplicadas por 

los docentes del centro educativo. Así mismo, realizarán los ajustes pertinentes en la 
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mediación pedagógica que consideren necesarios. Dado el carácter no significativo de 

estas adecuaciones, no se requerirá la apertura de un expediente administrativo 

específico que documente la aplicación de adecuaciones curriculares por ese concepto. 

La información del caso que deba registrarse sobre el tema, deberá hacerla el docente 

en el expediente único de la o el estudiante con que se cuente en el centro educativo. 

Es de mucha utilidad estar actualizado en cuanto al reglamento y respecto a la 

información de apoyos educativos, debido a que se modifican ciertas disposiciones por 

la inclusión que debe tener la educación, de acuerdo a las adecuaciones no significativas 

el docente las maneja y documenta la información en el expediente único del estudiante, 

con la finalidad de que la información sea manejada por otros profesionales que atienden 

al estudiante. 

c. Artículo Nº48.  

En caso que el alumno con necesidades educativas especiales requiera de 

adecuaciones curriculares significativas, éstas serán propuestas oportunamente, por el 

docente del centro educativo y deberán contar con la aprobación del Comité de Apoyo 

Educativo regulado en el artículo 44 del presente Reglamento. En caso de no estar 

satisfechos los padres de familia, podrán apelar la decisión que se adopte, la cual será 

resuelta por el Asesor Regional de Educación Especial. Únicamente en el caso de 

escuelas multigrado y de Dirección 1, la Adecuación Curricular Significativa deberá ser 

propuesta por el docente y aprobada por el Asesor Regional de Educación Especial. 

 Es vital en el caso del docente conocer el proceder con respecto a las 

adecuaciones significativas ya que el docente no tiene la potestad absoluta de aplicarlas, 
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sino que debe contar con la aprobación del comité de apoyo de la institución, cuando no 

exista comité de apoyo como es el caso de algunas instituciones le correspondería a la 

asesora regional aprobarlas. 

 Es muy importante saber que dar a conocer a los padres el tipo de adecuación que 

se les va a aplicar a los estudiantes debido a que en ocasiones estos no están de acuerdo 

y pueden apelar sobre la misma. 

4. El planeamiento didáctico  

a. Qué es el planeamiento didáctico.   

Instrumento que diseña el docente en el que desarrolla sus intenciones educativas, 

de carácter académico-administrativas que pretende compartir con sus estudiantes en un 

determinado ciclo académico. 

Para el MEP (2014), “el planeamiento didáctico debe entenderse como un proceso 

continuo, sistemático y creativos desarrollado por cada docente para aplicar los 

programas de estudio, tomando en cuenta las características, necesidades e intereses 

de la población estudiantil y su contexto” (p. 510). 

b. Elementos. 

Para efectos de que un planeamiento didáctico este completo se detallan los 

elementos que debe contener:  

● Parte administrativa. 

● Objetivos  

● Habilidades e indicadores  
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● Metodología 

● Evaluación 

● Material didáctico  

● Valores y actitudes 

 

c. Periodicidad 

Cada docente elaborara su planeamiento didáctico oficial en forma, mensual, 

trimestral o semestral según mejor se adapte a su conveniencia si lo considera necesario 

y únicamente para su uso personal. 

En la asignatura de Secretariado Ejecutivo el planeamiento tiene una periodicidad 

mensual. 

5. Las rúbricas 

a. Que son las rúbricas.   

Se conoce como rúbricas al conjunto de criterios y estándares que se establecen 

para evaluar o verificar los alcances logrados según los objetivos de aprendizaje. Según    

Cáceres-Fernández (2011) la rúbrica “estimula a los estudiantes a dirigirse sobre los 

aspectos que se evalúan, ignorando materiales importantes no evaluables.” (p. 5) Por 

tanto, una rúbrica bien diseñada permite evaluar de forma objetiva el nivel de desempeño 

obtenido por un estudiante; es una gran herramienta que permite estandarizar la 

evaluación de acuerdo con criterios específicos, haciendo la calificación más simple y 

transparente. 



44 
 

 

La rúbrica da la posibilidad de que profesores evalúen criterios objetivos, y le 

brinda al estudiante la claridad de saber qué puntos fueron logró realizar correctamente 

y que requiere mejorar, ya que provee un marco de autoevaluación y reflexión; pero esta 

autoevaluación no solo para el estudiante, sino también para el profesor que puede 

valorar si sus métodos y recursos fueron los adecuados y surtieron el efecto esperado en 

el alumno. Con la evaluación basada en rúbricas se intenta conseguir una evaluación 

justa y acertada, pues todos los estudiantes son evaluados según los mismos criterios. 

Sin embargo, también es importante señalar que el diseño de una rúbrica requiere 

bastante tiempo por parte del docente y una base de conocimientos suficiente para 

diseñar la rúbrica correctamente, ya que se deben seleccionar los contenidos 

curriculares, los objetivos, las habilidades o competencias y contemplar todos los 

indicadores por evaluar; además, se requiere especificar una escala y asignar un valor 

numérico de acuerdo con el nivel de ejecución. 

El mal diseño de la rúbrica puede hacer que no se identifique el criterio de 

evaluación con la tarea en sí o por el contrario criterios demasiado generales hace 

inviable su evaluación, además de la posibilidad de convertir la evaluación en algo 

extenuante. 

b. Ejemplos de rúbricas 

La rúbrica global u holística es la que considera el desempeño del estudiantado 

como una totalidad cuando se valora la misma al compararse con los criterios 

establecidos.  La rúbrica analítica es aquella donde se considera en forma más específica 

cada detalle del procese que se evalúa. En ella se desglosan un aprendizaje en varios 
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indicadores y describen los criterios observables para cada nivel de ejecución, es muy 

útil cuando se trata de hacer un análisis detallado de cada una de los procesos asociados 

al aprendizaje.  

Figura 4 

Rubrica para evaluar resumen ejecutivo 

Datos: Scribd biblioteca que nos ayuda a expandir la lectura, ofreciendo acceso a libros eléctricos, 
artículos, documentos y demás, es.scribd.com. 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   CAPÍTULO III. EVALUACIÓN DE LA 

PRÁCTICA



47 
 

 

A. Evaluación de la práctica 

1. Nivel de logro de los objetivos 

En la realización de la práctica profesional docente se logró un 100%; se 

ejecutaron todas las actividades preparadas.  

2. Cronograma de horas administrativas 

FECHA ACTIVIDAD TIEMPO 

 27 de febrero  Visita al director, solicitar permiso 2 horas 

 7 de marzo  Presentar carta para al director para que la firme 

y selle. 

1 hora 

7 de marzo Reunión con el profesor de aula para organizar 

las actividades a ejecutar 

2 horas 

 8 de marzo  Elaboración de planeamientos 8 horas 

 8 de marzo  Elaboración de materiales didácticos para la 

utilización en cada lección. 

3 horas 

 9 de marzo Elaboración de materiales didácticos para la 

utilización en cada lección. 

2 horas 

10 de marzo Elaboración de material para cada lección. 2 horas 

Total 20 horas 
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3. Cronograma de lecciones  

FECHA ACTIVIDAD TIEMPO 

07 de marzo  Actividad de presentación personal con los 

alumnos, de 11-2 e introducción al tema de 

técnicas de atención al cliente. 

3 lecciones 

8 de marzo  Actividad de presentación personal con los 

alumnos de 12°. 

Conceptos básicos propios del Código de trabajo 

y la Ley N° 9343. 

3 lecciones  

8 de marzo  Actividad de exposición, según el material de 

atención al cliente, visto en la clase, con la 

sección 11-2. 

Inicio de material tipos de clientes. 

2 lecciones  

09 de marzo   Conclusión material Código de trabajo y 

dinámica de preguntas sobre el tema. 

Inicio del tema de MTSS alumnos 12° 

2 lecciones 

09 de marzo Actividad de presentación personal con los 

alumnos de la sección 11-3 e introducción al 

tema de técnicas de atención al cliente. 

3 lecciones 

10 de marzo   Actividad de exposición, según el material de 

atención al cliente, visto en la clase, con la 

sección 11-3. 

Inicio de material tipos de clientes. 

3 lecciones 

14 de marzo  Retroalimentación del tema de tipos de clientes 

con video y dramatización con el tema de los 

tipos de clientes, y un asocie, sección 11-2. 

3 lecciones 
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Inicio del tema atención telefónica al cliente, con 

la sección 11-2 

15 de marzo Continuación y repaso del tema MTSS 12°. 2 lecciones 

15 de marzo Guía de trabajo sobre el tema de atención 

telefónica, sección 11-2 

3 lecciones  

21 de marzo Inicio de tema protocolo para atención telefónica 

sección 11-2  

3 lecciones 

22 de marzo  Continuación del tema MTSS 12°. 2 lecciones 

22 de marzo  Retroalimentación del tema de tipos de clientes 

con video y dramatización con el tema de los 

tipos de clientes, y un asocie, sección 11-3. 

Inicio del tema atención telefónica al cliente, con 

la sección 11-3 

3 lecciones 

23 de marzo  Terminar material del tema MTSS 12°. 2 lecciones 

23 de marzo Guía de trabajo sobre el tema de atención 

telefónica, sección 11-3 

3 lecciones 

24 de marzo Tema protocolo para atención telefónica sección 

11-3 

2 lecciones 

28 de marzo  Actividad de preguntas tema protocolo para 

atención telefónica sección 11-2 

2 lecciones  

Total 41 lecciones 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

4. Registro acumulativo de actividades 
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a. Planeamiento didáctico 

Aspectos administrativos 

 

PLAN DE PRACTICA PEDAGOGICA  

INSTITUCION: CTP PLATANARES  DOCENTE: KIMBERLY ROJAS PIEDRA 

Especialidad:  
Secretariado Ejecutivo   

Modalidad:   
Comercial y 
Servicios   

Campo detallado: Secretariado y Trabajo 
de oficina   

Nivel: Undécimo   

Sub-área: 1. Comunicación 
empresarial y servicio al cliente 
inclusivo   

Unidad de estudio: 1. Buenas prácticas 
inclusivas de Servicio al cliente.   

Tiempo estimado: 20 horas   

Competencias para el desarrollo humano: Orientación 
de servicio al cliente   

Eje político educativa10: Fortalecimiento de una ciudadanía 
planetaria con identidad   

Resultados de aprendizaje  Saberes 
esenciales  

Estrategias para la 
mediación pedagógica  

Evidencias  Horas  

  
1. Aplicar el lenguaje inclusivo, buenas prácticas en el servicio 
al cliente y el protocolo para la atención presencial y 
telefónica de las personas con discapacidad, adultos mayores 
o a quien lo requiera.  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

•  Técnicas de servicio al cliente   
•  Tipo de clientes   
•  Atención telefónica y 
presencial   
•  Protocolos de atención 

telefónica y presencial al 
cliente interno y persona con 
discapacidad o adulto mayor.  

• Buenas prácticas inclusivas de 
atención al cliente.   

• Expresiones, de bienvenida, 
saludo, despedida, mensajes 
básicos de atención al cliente 

 

  
● D/ explica las expresiones y buenas 

prácticas inclusivas de servicio, según tipo y 
necesidad específica del cliente, mediante 
la técnica didáctica clase magistral y videos.  

  
● E/ distingue las expresiones y buenas 

prácticas inclusivas de servicio, según tipo y 
necesidad específica del cliente, mediante 
técnica didáctica exposiciones y practicas 
suministradas por la docente. 

 

  
Desempeño  
• Identifica cada uno de los 
tipos de clientes.  
• Realiza una dramatización 
con los tipos de clientes y sus 
características. 
•Apareamiento con los tipos 
de clientes.  
 
Producto 
• Video con las técnicas de 
servicio al cliente. 
• Video tipos de clientes. 
• Video con los protocolos de 
atención al cliente con 
discapacidad o adulto mayor 

  
20 
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PLAN DE PRACTICA PEDAGOGICA 

Especialidad: Secretariado 
Ejecutivo  

Modalidad:  
Comercial y 
Servicios  

Campo detallado9: 0415 Secretariado y Trabajo de 
oficina  

Nivel: Duodécimo  

Subárea: 1. Gestión Corporativa Comercial  Unidad de estudio: 1. Legislación Laboral  Tiempo estimado: 10 horas  

Competencias para el desarrollo humano: Solución de 
problemas  

Eje político educativa10: Educación para el desarrollo sostenible  

Resultados de aprendizaje Saberes esenciales Estrategias para la mediación 
pedagógica 

Evidencias Horas 

1. Identificar las implicaciones de las relaciones laborales entre 
empleado y empleador, según la legislación laboral 
costarricense y la reforma procesal laboral vigente. 

  Código de trabajo 1943 y La Ley 
Nº 9343 la Reforma procesal 
laboral, 2015 

   Derecho laboral, conceptos  

  Tipos de jornada laboral  

  Modalidades de pago  

  Elementos de los contratos de 
trabajo  

  Deberes y derechos empleado y 
empleador  

  Reglas sobre discriminación en 
el trabajo.  
 

D/ Explica los conceptos básicos propios del derecho laboral, 
mediante la técnica didáctica material fotocopiado y clase 
magistral. 
 
E/ Reconoce los conceptos básicos propios del derecho 
laboral, mediante la técnica dinámicas en clase dirigidas por 
la docente. 
 
E/ Distingue los tipos de jornada y modalidades de pago, 
mediante la técnica didáctica de cuestionario suministrado por 
la docente. 
 
E/ Identifica los elementos de los contratos de trabajo que 
rigen los derechos y deberes del trabajador y patrono, 
mediante la técnica didáctica practica suministrada por la 
docente. 
 
E/ Determina las implicaciones de las relaciones laborales 
entre trabajador y patrono. 

 
 

 

● Dinámica de repaso 
de la materia, en dos 
grupos 
 

● Cuestionario jornadas 
de trabajo 

 

● Realización un 
contrato de trabajo 

5 

2. Identificar elementos fundamentales de la legislación laboral 
vigente costarricense,  seguridad social, MtSS. 

● Seguridad social  
● Ley de Igualdad Social de la 

Mujer  
● Trabajo de las mujeres y de 

los menores de edad. 
● Trabajo doméstico 

remunerado 
● Ley de protección al 

trabajador 2000  
● Garantías sociales  
● De la suspensión y 

terminación de contratos de 
trabajo 

 

D/ Explica elementos fundamentales de la legislación laboral 
vigente costarricense, mediante la técnica didáctica material 
fotocopiado. 
 
E/ Interpreta elementos fundamentales de la legislación 
laboral vigente costarricense. 
 
 

 
 
● Dinámica de repaso 

de la materia, papa 
caliente. 
 

● Cuestionario sobre 
suspensión laboral 
 

5 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Material didáctico.
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Material de Técnicas de atención al cliente  
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Material de Tipos de clientes 
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Material de Atención telefónica al cliente 
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Material de Protocolo para la atención al cliente 
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Material de Practica tipos de clientes  
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Material de Código de trabajo 
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Material de Seguridad social 
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Material de Cuestionario suspensión laboral 
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Material de Técnicas de atención al cliente 

 Video: Personalización y empatía  

https://youtu.be/51IMLf7WRn0  

Material de Tipos de clientes  

Video: Tipos de clientes y características  

https://youtu.be/hixQG0y7nuI  

https://youtu.be/51IMLf7WRn0
https://youtu.be/hixQG0y7nuI
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Material de Protocolos de atención personas con discapacidad 

Video: Atención personas con discapacidad 

https://youtu.be/8k8BX-p5KJQ  

 

 

 

 

https://youtu.be/8k8BX-p5KJQ


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Hoja de evaluación del docente en el aula
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ANEXO N° 1 

CARTA DE AUTORIZACIÓN DE LA INSTITUCIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO N° 2 

CARTA DE CONCLUSIÓN DE LA PRÁCTICA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


