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PRESENTACION
El papel de un docente en una institucion es una responsabilidad que debe llevarse con
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convierten en herramientas de éxito en esta labor que requiere una dosis importante de
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gue solicita la Universidad Castro Carazo, sede Pérez Zeleddn, para optar por el grado

de Licenciatura en Ciencias de la Educacion con énfasis en Docencia.

La préactica se realizé en el CINDEA San Francisco-satélite Jerusalén.

Las conclusiones que se obtengan de esta practica dan la informacién necesaria para

indicar recomendaciones y propuestas adecuadas para la institucién educativa.
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Introduccién
La presente practica para optar por el grado de Licenciatura en Ciencias de la
Educacion con énfasis en docencia se realizd en el centro educativo; CINDEA San

Francisco-satélite Jerusalén

Capitulo |

En este capitulo se puede encontrar la resefia historica del CINDEA San
Francisco-satélite Jerusalén, asi como su ubicacion, visién, mision, valores, los objetivos
del centro educativo y como esta conformada la institucion, su personal docente y
administrativo; y la planta fisica con la que cuenta. Ademas, se presenta el diagndstico

institucional y los objetivos de la préactica.

Capitulo Il

En el se desarrolla temas sobre los factores que todo docente debe de tener
conocimiento, asi como la explicacién de cada uno los instrumentos que se utilizan tanto
como para creacion de los planeamientos, como los métodos que nos ayudan a evaluar
el aprendizaje de cada uno de los estudiantes, ademas abarca factores como lo que son
tareas, portafolios, tipos de rubricas, con ello se detallan los tipos de pruebas establecidas

por el Ministerio de Educacién Publica.

Capitulo llI
En este capitulo se mostraran los cronogramas de horas administrativas y de
lecciones, asi como las diversas evidencias del desarrollo de la practica realizada, el cual

con ayuda de la docente plantean los planes a utilizar, material didactico de acuerdo con



cada uno de los niveles con los que se trabajaran y las evidencias de las herramientas

utilizadas.



CAPITULO | INTRODUCTORIO



A. Aspectos situacionales del CINDEA San Francisco- satélite Jerusalén
1. Resefia histérica
El CINDEA San Francisco ha experimentado modificaciones desde su origen.
Inicialmente fue CINDEA Lomas de Cocori, operé dos satélites: San Francisco y Pejibaye

(que se conformo6 como sede independiente més adelante).

Luego pasé a ser sede central San Francisco, ya que se tuvo que abandonar la
sede Lomas de Cocori. A continuacion, se detalla la historia desde sus inicios hasta la

actualidad.

Cuando el CINDEA de Lomas de Cocori fue creado en el 2005 se ubicaba en la
comunidad de Lomas de Cocori en la cuarta loma frente a la pulperia el Roble. Contaba

con dos satélites, uno localizado en San Francisco y otro en la comunidad de Pejibaye.

Se cred araiz de la necesidad de la comunidad de darles la oportunidad de estudio
a muchas personas de la comunidad que no habian podido terminar la secundaria. Es
por tal motivo que en el 2004 se forma una comision presidida por la licenciada Ligia
Nufez Delgado, maestra de la escuela de la escuela de atencion prioritaria Lomas de
Cocori y presidenta de la asociacion de desarrollo de la comunidad, quienes se
encargaria de realizar los tramites pertinentes ante las autoridades competentes del

Ministerio de Educaciéon Publica.

Ante las solicitudes realizadas por esta comision, el sefior Wilfredo Blanco Mora,
viceministro académico en ese momento envia una nota a la comision, indicandoles que
...“no es posible establecer una unidad pedagdgica nocturna, lo que si se puede hacer

es analizar la posibilidad de abrir un Instituto para Estudios Comunitarios IPEC —



CINDEA”... y que se coordinaria con la direcciébn Regional de Educacion representada
por el Licenciado Manuel Rios Elizondo, Director Regional de Educacion en ese

entonces.

Es asi como comienzan una serie de tramites que culminarian en el 2005 con la
creacion de la institucion, mediante una resolucion del departamento de Programacion
Presupuestaria del Ministerio De Educacion Publica. Se comienza a trabajar con una

matricula de 116 estudiantes de primer ingreso en el segundo Nivel.

Para el afio 2006 se da la conformacién de dos satélites San Francisco y Pejibaye.

El satélite San Francisco se inicié con dos pequefios grupos de estudiantes, segun
comenta uno de los primeros docentes en laborar en este lugar, el personal era limitado
y no existia ningun recargo o puesto administrativo que llevara control en esa area y que

era comun que los docentes lo realizaran.

El satélite Pejibaye comenzé con 28 estudiantes. En el afio 2013 deja de ser un
satélite para consolidarse como sede central. En la actualidad el CINDEA Pejibaye cuenta

con una matricula de 415 estudiantes.

A finales del afio 2017, la sede central Lomas de Cocori tuvo que moverse por
motivos de remodelacion de Escuela Cocori a las instalaciones del Liceo Aeropuerto
Jerusalén, ubicado en Barrio Aeropuerto de Pérez Zeledén. Debido a esto se empezaron
a gestar los tramites para que la sede central fuera en San Francisco. Hubo gran apoyo
en cuanto a la matricula, estd mas bien aumentd, algo de lo que existia incertidumbre ya

gue esta sede se aleja un poco de su punto de origen.



Actualmente, el CINDEA se mantiene operando la sede Central San Francisco, el
satélite Jerusalén y el proyecto de educacion abierta en el centro penal en sus dos sedes
CAl 'y UAI.

a. Mision.
Somos una Institucion Educativa que trabaja en equipo para ofrecer servicios de

calidad.

b. Vision.

Ser una Institucion de Educacion lider en la formacion integral de los estudiantes.

c. Objetivos de la institucion.
c.1. Objetivo general
Implementar sistemas que propicien una comunicacion eficiente entre los usuarios

del sistema educativo.

c.2. Objetivos especificos

e Crear canales efectivos de comunicacion continua de los estudiantes hacia sus
docentes para mantener vinculos.

e Asesorar a los docentes para que analicen a aquellos estudiantes que presentan
alguna situacion cognitiva o de aprendizaje en el aula.

¢ Incentivar a los docentes, para que detecten algunas dificultades que estén afectando
el aprendizaje del estudiante y de solucionarlos a través de diversos medios, técnicas

y herramientas de apoyo que faciliten el proceso educativo del alumno.
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. Valores

En este centro educativo se practican los siguientes valores:

Tolerancia.

Responsabilidad.

Perseverancia.

N

. Recurso humano
En el CINDEA San Francisco-satélite Jerusalén se cuenta con el siguiente

personal:

Tabla 1

Personal del CINDEA San Francisco-satélite Jerusalén

Puesto Cantidad
Director 1
Oficinistas 3
Auxiliares administrativos 2
Docentes de tecnologia 1
Docentes del area académica 38
Docentes de educacién especial 0
Total 45

Datos: Archivo institucional

3. Organos de apoyo

Esta institucion posee organos que le colaboran en los servicios educativos, como:

e IMAS

e CCSS



e PANI

e Fuerza Publica

4. Infraestructura

Actualmente el CINDEA se encuentra en proceso de traslado, el CINDEA San
Francisco serd trasladado a las instalaciones del Colegio Técnico Profesional de Pérez
Zeleddn y el CINDEA Jeruzalen para las instalaciones de la Escuela 12 de Marzo de
1948, en donde las cuales utilizaran 16 aulas que estan completamente equipadas con
mobiliario suficiente y material didactico, bafios en cada uno de los pabellones, el
gimnasio cuenta con un espacio amplio y bafios tanto para hombres como mujeres,

oficinas administrativas con todo el equipo tecnoldgico necesario.

Tabla 2

Infraestructura del CINDEA San Francisco- satélite Jerusalén

Puesto Cantidad

Pabellones 2
Oficina administrativa
Laboratorio de informatica
Gimnasio

Salén reuniones

Total

Ul © kB R, R,

Datos: Archivo institucional

5. Diagnéstico institucional
La comunidad educativa esta conformada por jévenes y adultos con deseos de
culminar esta etapa tan fundamental para ellos y con deseos se crecer profesionalmente,

sus edades rondan desde los quince afos de edad, hasta los cincuenta



aproximadamente, es importante resaltar que los programas de estudio en los CINDEAS
se divide en dos semestres al afio, en donde las asignaturas se dividen en modulos que
se rigen por medio de los programas de estudio que establece el Ministerio de Educacion
Plblica, ademéas actualmente brindan cursos de computacién, administracion,
secretariado ejecutivo y barrismo, en otras ocasiones brindan cursos libres de inglés y
contaduria. En cuanto a los horarios su flexibilidad les permite a los adultos que trabajan
durante el dia puedan asistir a clases de noche. En la actualidad cuentan solamente con
cinco docentes en propiedad e interinos. Una de sus debilidades es que no cuentan con
la capacidad de matricula que quisieran, ya que por directrices del Ministerio tienen un

méaximo de matricula que pueden aceptar solamente.

6. Objetivos de la préactica
e Aplicar los conocimientos adquiridos durante la carrera de docencia, en la ejecucion

de la practica docente.

¢ Implementar recursos didacticos variados en la ejecucion de los planeamientos que

se ajusten a las politicas educativas establecidas por el Ministerio de educacion.

e Ajustar los lineamientos y reglamentos internos establecidos en la institucion.
e Elaborar los planeamientos didacticos ajustados a los lineamientos directrices por el

Ministerio de Educaciéon Publica.



CAPITULO Il MARCO TEORICO
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A. Resefa historica del cantén de Pérez Zeledon

1. Resefia histérica

El cantén de Pérez Zeledon es el numero 19 de la provincia de San José, siendo
San Isidro de El General su cabecera y con un total de 12 distritos. EI nombre del cantén
es en homenaje de don Pedro Pérez Zeledon ilustre costarricense que nacio en San José,
el 4 de enero de 1854.A finales del siglo diecinueve, entre 1870 y 1899, ya habia varias
familias habitando en el valle de El General. Fue a partir de 1900 en adelante que se
poblaron més en serio los caserios conocidos como El General y Palmares; luego Rivas
y Urefia; este ultimo crecié rapidamente sobre todo a partir de 1911, durante la
administracion de don Ricardo Jiménez Oreamuno; se construyeron los refugios de Ojo
de Agua, el Cerro de la Muerte y el de Division, que tanto sirvieron a los pioneros y
fundadores de Pérez Zeleddn en afios posteriores. Con el beneficio de los refugios y el
servicio de cabotaje, que llegaba a Dominical y a playa Uvita se favorecié bastante el
traslado al centro del pais y viceversa; de igual modo, el llevar y traer cultivos, productos
y articulos de urgente necesidad favorecio la afluencia de nuevos habitantes. Durante la
segunda administracion de don Ricardo Jiménez Oreamuno, arribaron al Valle del
General los primeros maestros pagados por el Estado; nueve mujeres y dos hombres (ya
habian trabajado voluntariamente Manuel Monge Zufiga y Cornelio Martinez en El
General, Palmares y Urefa), quienes se distribuyeron en las pocas poblaciones
existentes. Con este despertar educacional, bajo la guia y direccion del sacerdote
Federico Maubach y los maestros Gustavo Meza y Enrique Tauler, aleman, chileno y
espafiol, respectivamente, los habitantes de entonces comenzaron un movimiento para

convencer a los dotefios aceptar la separacion , lo que llevo a la fundacion del cantén
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namero diecinueve de la provincia de San José, por decreto numero treinta y uno
de 9 de octubre de 1931, justa y meritoriamente con los distritos territorial-
administrativos de: 1. Urefla (cabecera), 2. El General, 3. Daniel Flores y 4. Rivas, con
el nombre de Pérez Zeledon, personaje reconocido por la historia Costarricense como
uno de sus grandes hombres...Los nombres de Urefia, Daniel Flores y Rivas, fueron un
requisito exigido por los dotefios como homenaje a personajes reconocidos como buenos
servidores en Santa Maria de Dota. Ya con calidad de cantdn, el agente principal de
policia, don Trinidad Montero Rodriguez, paso a jefe politico y, por ende, a Ejecutivo
Municipal. Ahi le correspondio el honor de juramentar, el domingo 1° de enero del1932
(unos meses después de la fundacion) a la primera municipalidad compuesta y formada
por los sefiores Nazario Segura Madrigal, como presidente; Carlos Quesada Gamboa,
como regidor; Julio Monge, como regidor suplente; Trinidad Montero Rodriguez,
como ejecutivo municipal; Enrique Tauler, secretario y Hernan Bermude como tesorero;
para sesionar ese mismo dia en presencia de los habitantes de entonces, quienes
aplaudieron felices d haber alcanzado el cantonato e iniciar una lucha mayor por el
progreso y desarrollo del nuevo y pujante cantdon. Luego, con la llegada de la oficina de
Radios Nacionales, servicio de correos y el servicio de aviacion y la obra mayor de la
construccion de la carretera interamericana (1936,1945) con maquinaria que entro por
Cartago y Dominical, el desarrollo fue realmente notable y el cantdn empezd a recibir
habitantes de casi todas las regiones del pais, especialmente de maestros que lucharon
junto con los pueblos por un mayor progreso y bienestar general. Continuando con la
creacion de los distritos territorial-administrativos, corresponde ahora a San Pedro, que
pertenecié a Buenos Aires de Puntarenas, pero por decreto numero 1263 del 8 de febrero

de 1951, se efectio un plebiscito con votacion; en las poquisimas escuelas que habia en
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el propio San Pedro, Cajon, Platanares y Pejibaye. Obteniendo el "si" del plebiscito con
un solo voto (por cierto, femenino con propia confesién), se logré el nuevo decreto,
namero 103 del 13 de julio de 1951, que determind la anexién de San Pedro, quedando

con el numero 5 Pérez Zeledon.

2. Ubicacion geogréafica

Las coordenadas geograficas medias del cantdn de Pérez Zeledon estan dadas
por 9° 05' 37" latitud norte y 83° 26' 83'longitud oeste. La anchura maxima es de 68
kilometros; en la direccion noroeste a sureste, desde el limite con el cantdén Aguirre, sobre
el rio Savegre hasta confluencia del rio Caliente con la Quebrada Guacima. La extension
del canton de Pérez Zeledon es de 1905.51 kilometros, la cual representa un 38.42 % del

territorio de la provincia San José y, a su vez, un 3.33% del territorio nacional.

3. Division Politica
En este cantdn se encuentran los siguientes distritos establecidos nacionalmente:

San Isidro

e Daniel Flores
e Rivas

e San Pedro

e Platanares

e Pegjiballe

e Cajén

e Baru
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Paramo

Rio nuevo

La Amistad

4. Economia

San Isidro con el paso de los afio ha estado creciendo poco a poco, se han creado
muchas cooperativas que permiten el apoyo a las PINES, conforme ha pasado los afos
la ganaderia ha surgido a gran escala ya que cada vez mas ha sido mas llamativa para
los pobladores, muchas empresas extranjeras han entrado a la zona y la economia ha
ido creciendo, ha generado muchas fuentes de trabajo para los jévenes, pero también
muchas pequefias de empresas de los ciudadanos han ido cerrando por motivo de la

buena competencia que ha entrado.

5. Educacion

Es importante resaltar como la cobertura de educacion en el canton ha ido
teniendo cada vez mas avance y buenos resultados, el Ministerio de Educacion Publica
ha invertido bastante con el fin de lograr de que todos los nifios y jovenes adquieren
nuevos conocimientos y tecnologias que les ayuden para un mejor desenvolvimiento, los
colegios abarcan mas asignaturas, se han creados programas de Bachillerato
internacional y ademas de eso bilingie también, se han contratado mas docentes

preparados mas profesionalmente para poder abarcar toda la poblacion.
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6. Area de salud

En esta area se resalta que en el pais en cuanto se hace referencia a la salud,
Costa Rica es uno de los paises que cuenta con mejores posibilidades de seguro y equipo
tecnoldgico, en la zona en donde vivos cada vez mas aumentan los Ebais y sus
infraestructuras, se cuenta con un mejor equipo y se abarca la mayoria de la poblacion.
En cuanto a la relacion que hay con educacion también hay mas posibilidades de que los

nifos y jovenes cuentes con seguros médicos y su atencion es prioridad.

B. Directrices del Ministerio de Educacion Publica
1. Ministerio de Educacion Publica
a. Resefia historica.

El Sistema Educativo Costarricense se encuentra administrado por el Ministerio de
Educaciéon Publica, el cual fue creado, en un principio, como Ministerio de Hacienda,
Educacion Publica, Guerra y Marina, el 10 de febrero de 1847. Posteriormente, segun la
Constitucion Politica de 1949, se creo6 el Ministerio de Educaciéon Publica, el 10 de agosto

de ese afo.

A finales del siglo XVIIl y principios del siglo XIX la ensefianza se limitaba a lo mas
elemental y no existia el nivel de segundaria ni mucho menos la superior. Los jovenes
costarricenses que aspiraban proseguir estudios estudiaron en Leén de Nicaragua, en el
Colegio de San Ramon, de esa ciudad y muchos continuaron en la Universidad de San

Carlos Borromeo de Guatemala.

En 1823 Costa Rica tuvo dos estatutos politicos en los cuales establecio la

obligacion del Gobierno de velar por el fomento de la Instruccion Publica y en 1824 la
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Constitucion Federal otorgo al Poder Legislativo de cada Estado la responsabilidad de
dirigir la ensefianza. En 1825 se aprueba la Constitucién del Estado Costarricense, la Ley

Fundamental del Estado, que le confia a éste esa obligacion.

En 1828 se delega la responsabilidad de la educacion costarricense a las
Municipalidades. A ellos les correspondia la supervision de la ensefianza y la asignacion
de fondos para ella. Eran los encargados de evaluar, titular y nombrar al personal

docente.

Durante la segunda administracion de Braulio Carrillo. Este gobernante procedio a
poner la educacion bajo la autoridad del Poder Ejecutivo, lo cual incluia en 1841 la Ley
de Bases y Garantias, por las disposiciones se suspendié a las municipalidades y se
instituy6 un Jefe Politico Superior en cada departamento. A la caida de Carrillo entre 1842

1843 se volvié al restablecimiento de las municipalidades.

Fue en la constituciéon de 1844 que se establecié un capitulo dedicado a la
educacién publica, se declard que la educacion es un derecho de los costarricenses y el
Estado la garantiza en todos los conceptos por medio de las disposiciones legales.
Ademas, que es un deber sagrado del Gobierno poner todos los medios que estén a su

alcance para ilustrar al pueblo.

b. Misién.

El MEP es el ente rector que garantiza a los habitantes del pais el derecho
fundamental a una educacion de calidad, con acceso equitativo e inclusivo, con
aprendizajes pertinentes y relevantes, para la formacion plena e integral de las personas

y la convivencia.
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c. Vision.
Ser una institucioén reconocida a nivel nacional e internacional, como la rectora del
sistema educativo costarricense mediante el mejoramiento continuo de la gestion, con

estandares modernos de eficacia, eficiencia y transparencia; orientada a la construccion

de una sociedad inclusiva e integrada.

d. Objetivos.

e Conducir técnicamente la gestiobn ética en la institucion con el liderazgo y la
responsabilidad del o de la Jerarca, los y las titulares subordinados y la participacion
de toda la Administracion activa.

e Gestionar una ética institucional preventiva (previa a la accién) que busque el
fortalecimiento de las practicas éticas de las personas en el ejercicio de sus funciones.

e Fomentar una cultura ética institucional, estableciendo procesos y mecanismos para

el fortalecimiento y promocion, de la ética y los valores.

2. Marco Filosofico y conceptual del sistema educativo
e Paradigma de la complejidad

Plantea que el ser humano es un ser autoorganizado y autorreferente, es decir que
tiene conciencia de si y de su entorno. Su existencia cobra sentido dentro de un
ecosistema natural-social-familiar y como parte de la sociedad. En cuanto a la
adquisicibn de conocimiento, este paradigma toma en cuenta que las personas
estudiantes se desarrollan en un ecosistema bionatural (que se refiere al caracter
bioldgico del conocimiento en cuanto a formas cerebrales y modos de aprendizaje) y en

un ecosistema social que condiciona la adquisicién del conocimiento.
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e Racionalismo
El paradigma del racionalismo, que se sustenta en la razén y en las verdades
objetivas como principios para el desarrollo del conocimiento valido, ha sido fundamental

en la conceptualizacion de las politicas educativas costarricenses.

e Constructivismo social

Propone el desarrollo maximo y multifacético de las capacidades e intereses de
las personas estudiantes. El propdsito se cumple cuando se considera el aprendizaje en
el contexto de una sociedad, tomando en cuenta las experiencias previas y las propias
estructuras mentales de la persona que participa en los procesos de construccion de

los saberes.

e Humanismo

Se orienta hacia el crecimiento personal y por lo tanto aprecia la experiencia de
la persona estudiante incluyendo sus aspectos emocionales. Cada persona se
considera responsable de su vida y de su autorrealizacién. La educacion, en
consecuencia, esta centrada en la persona, de manera que sea ella misma evaluadora y
guia de su propia experiencia, a través del significado que adquiere su proceso de

aprendizaje.

3. Fines de la educacion
Los fines de la educacion costarricense establecidos actualmente por el Ministerio

de Educacién Publica son:
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e La formacion 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.

e Contribuir al desenvolvimiento de la personalidad humana.

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

individuo con los de la comunidad.

e Estimular el desarrollo de la solidaridad y de la comprensién humanas.

e Conservar y ampliar la herencia cultural, impartiendo conocimientos sobre la historia
del hombre, las grandes obras de la literatura y los conceptos filosoéficos

fundamentales.

N

. Consejo Superior de Educacion

a. Funciones.

Aprobar los planes de desarrollo de la educacion nacional.

Ejercer control de su calidad.

Propiciar el desarrollo arménico de la educacién y su adaptacién constante a las

necesidades del pais y a los requerimientos de la época.

O

. Integrantes y puestos.

El ministro de Educacién Publica, quien lo preside.

Dos exministros de Educacion Publica, designados por el Poder Ejecutivo.
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e Un integrante nombrado por el Consejo Universitario de la Universidad de Costa Rica.

e Un representante de lll ciclo de la Educacion General Basica y de la Educacion

Diversificada, nombrado por los directores de los centros educativos de estos ciclos.

e Un representante de | y Il ciclos de la Educacion General Basica y preescolar,
nombrado por los directores regionales, supervisores y directores de las escuelas de

| y 1l ciclos de la Educacion General Basica del pais.

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

la ley, nombrado por sus correspondientes directivas

. Protocolos de actuacion

ol

o))

. Qué son los protocolos de actuacion.

Los protocolos establecidos por el Ministerio de Educacion Publica son de suma
importancia en los centros educativos del pais, ya que constituyen una herramienta
sencilla y practica que busca apoyar al personal de centros educativos, a la propia
poblacion estudiantil y a la comunidad educativa en general, para que puedan enfrentar

mejor estas amenazas.

b. Pautas generales.

Alcance de los protocolos.

Desde el enfoque de derechos y responsabilidades de la nifiez y adolescencia.

Orientaciones juridicas para atender situaciones de violencia.

Obligaciones y/o responsabilidades en situaciones de violencia segun edad.
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Responsables y responsabilidades en la implementacién de los protocolos.

Responsabilidad de denunciar cualquier situacion que violente los derechos de nifias,

nifos, y adolescentes.

Reconocimiento de los delitos contra la nifiez y adolescencia.

Doénde denunciar un delito de violencia contra una persona menor de edad.

Preguntas frecuentes.

. Protocolos de actuacion.
Pautas generales para protocolos de actuacion en situaciones de violencia y riesgo

en los centros educativos.

Protocolo de actuacion en situaciones de bullying.

Protocolo de atencion del bullying contra la poblacion LGTBI inserta en los centros

educativos.

Protocolo de actuacion en situaciones de hallazgo, tenencia y uso de armas.

Protocolo de actuacion en situaciones de hallazgo, tenencia, consumo y trafico de

drogas.

Protocolo de actuacion en situaciones de violencia fisica, psicoldgica, sexual, acosoy

hostigamiento sexual.
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e Protocolo de atencion a la poblacion estudiantil que presenta lesiones autoinfligidas

y/o en riesgo por tentativa de suicidio.

e Atencion del embarazo y maternidad en personas menores de edad insertas en el

sistema educativo.

e Protocolo de actuacion institucional para la restitucion de derechos y acceso al
sistema educativo costarricense de las personas victimas de sobrevivientes del delito

de trata de personas y sus dependientes.

e Protocolo de actuacion en situaciones de discriminacion racial y xenofobia.

C. Aspectos del proceso de ensefianza aprendizaje
1. Mediacion pedagdgica para la Nivelacién Académica
a. Mediacion pedagdgica
La mediacién pedagdgica es la manera en como los docentes proporcionan los
conocimientos, potencian y hacen posible el desarrollo de aprendizajes y habilidades en
sus estudiantes. Con ellos hace énfasis en la construccion y ejecucién de los materiales
a utilizar para que los y las adolescentes adquieran los conocimientos necesarios a

desarrollar.

En el documento de las Orientaciones Pedagdgicas (2023) se establece que: “La
mediacién pedagdgica se enfoca en las acciones que realiza la persona docente de
manera intencionada y experimentada para facilitar el desarrollo de conocimientos,

habilidades y actitudes en la persona estudiante durante los procesos de aprendizaje.”

(p- 4)
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En las cuales siempre se busca la mejor manera para adaptar las practicas de
ensefianza de acuerdo con las capacidades de cada uno de los estudiantes, de acuerdo

con el analisis estudio que se les ha realizado anticipadamente por parte de los docentes.

b. Competencias
En las competencias propuestas por el Ministerio de Educacion Publica buscan el
como enfatizar en lo estudiantes por medio de diversas habilidades los conocimientos

gue necesitan adquirir de acuerdo el afio que se encuentren ejecutando.

Asi como lo establece el Ministerio de Educacion Publica en el documento de
Orientaciones Pedagdgicas (2023) indica lo siguiente: “El objetivo principal es
recomendar acciones para el desarrollo de competencias que contemplan los
conocimientos, las habilidades y las actitudes que se espera en la ciudadania actual y
futura, asi como su participacién, permanencia, progreso y promocion en el sistema

educativo.” (p. 2)

Segun las Orientaciones Pedagdgicas establecidas por el Ministerio de Educacion

Pulblica para el 2023, busca el desarrollo de las siguientes competencias:

Competencias para la ciudadania responsable y solidaria

e Competencias para la vida

e Competencias para la empleabilidad digna

e Estas competencias procuran el fortalecimiento de una ciudadania basada en valores,

actitudes, préacticas, destrezas, responsabilidad solidaria y social.
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En ellas se resalta que el Ministerio no solo se enfatiza en que los estudiantes
obtengan conocimientos tedricos, sino que también adquiera conocimientos para la vida
y de realizacion como seres humanos para bien, cuidando si integridad fisica, personal y

humana.

c. Pruebas comprensivas
Las pruebas comprensivas son las que se llegaron a conocer como los examenes
de diagndstico que se les aplicaban a los estudiantes para evaluar que conocimientos

tenian adquiridos a inicios de afo.

Como bien detalla el Ministerio de Educacion Publicas en el documento Pruebas
Comprensivas (2023), establece que: “Es el instrumento de medicién establecido por la
administracion de este Ministerio con el propdsito de determinar el dominio que posee la
persona estudiante respecto a los aprendizajes previos, considerados fundamentales en
cada una de las asignaturas o figuras afines, para el andamiaje de los nuevos

aprendizajes por lograr.” (p. 1)

Estas pruebas se aplicaran una cada vez iniciado el periodo a desarrollar y se
ejecutaran en cada una de las materias basicas y en la de idioma extranjero, se realizaran

de manera fisica y seran aplicas por parte del docente de grado.

d. Pruebas estandarizadas
Las pruebas estandarizadas son de caracter sumativo, las cuales se aplicaran en

las cuatro materias béasicas y en la materia de idioma, se realizaran tanto en primaria
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como en segundaria, en ellas se busca monitorear el aprendizaje obtenido por parte del

estudiantado actual para mejorar el proceso de aprendizaje y ensefianza.

En Ministerio de Educacion Publica en el Marco de referencia Prueba Nacional

Estandarizada 2023, (2023, p. 4) establece que:

La Prueba Nacional Estandarizada evaluara capacidades linguisticas,
cientificas, matematicas y de ciencias sociales, de acuerdo con los enfoques
y fundamentacion tedrica de los Programas de Estudio de las asignaturas de
espafiol, Matematicas, Ciencias e Idioma (inglés o francés, secundaria),
Estudios Sociales (primaria y secundaria) y Educacion Civica (secundaria),

lo cual constituye el insumo principal para el disefio de la prueba.

Estas pruebas serdn conformadas por aplicaciones sumativas y diagnosticas,
ademas se presentaran en los formatos digitales y fisicos de acuerdo con la escogencia
por parte Institucional de cada centro educativo y todos los datos seran suministrados y

ejecutados mediante la plataforma PAL.

2. Reglamento de Evaluaciéon de los Aprendizajes
a. Evaluacioén de los aprendizajes.

El Reglamento de Evaluacién de los Aprendizajes (2023, p. 3) en su articulo 3

establece:

La evaluacion de los aprendizajes es un proceso continuo de recopilacion de
informacion cualitativa y cuantitativa, que fundamenta la emision de juicios

de valor y la toma de decisiones por parte de la persona docente y el
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estudiantado, para la mejora progresiva de los procesos de ensefianza y

aprendizaje.

La evaluacion de los aprendizajes es uno de los principales componentes del
proceso educativo que tenemos los docentes, ya que mediante del mismo nos ayuda a
observar, recoger y analizar informacion de nuestros estudiantes que tienen con respecto
a las posibilidades, necesidades y sus logros de los alumnos, para que nosotros podamos
concluir con juicios de valor y tomar decisiones necesarias para mejorar la manera en

gue enseflamos y proyectamos los conocimientos.

b. Funciones de la evaluacion de los aprendizajes.
El Reglamento de Evaluacién de los Aprendizajes (2023, p. 3) en su articulo 4

establece:

a) Diagnostica: permite conocer el estado inicial de la persona estudiante en
las areas del desarrollo: cognoscitiva, socio afectivay psicomotriz, con el fin
de facilitar, con base en lainformacién que de ella se deriva, la aplicaciéon de
las estrategias correspondientes.

b) Formativa: brinda informacion necesariay oportuna durante los procesos
de ensefianza y aprendizaje, con la finalidad de reorientar o realimentar las
areas que asi lo requieran.

c) Sumativa: constata los logros alcanzados al término de un proceso de

aprendizaje y fundamenta la calificacion, la promocion y la certificacion.

Actualmente la evaluacion engloba factores desde investigar que conocimientos

tiene el estudiante, el como ensefar de acuerdo con las capacidades y caracteristicas de
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cada uno de ellos, el por qué se les debe de ensefiar y cuando es el momento adecuado

para abarcar cada uno de los temas que se deben de exponer.

c. Trabajo cotidiano
En él se debe de comprender todas aquellas actividades que realiza el estudiante
con la guia del docente y el como el mismo estudiante va interactuando con los temas

desarrollados por parte del docente.

El Reglamento de Evaluacién de los Aprendizajes (2023) en su articulo 26
establece: “Consiste en las actividades educativas que realiza el estudiantado con la guia
y orientacion de la persona docente segun el planeamiento didactico y el programa de

estudios.” (p. 18)

Este trabajo se observa en forma continua en como el estudiante va cumpliendo
con sus estudios y en el mismo es como se puede mostrar la motivacion que tiene por

aprender, ademas no debe de verse como un rubro mas a evaluar por parte del docente

d. Portafolio de evidencias
En él se muestra en orden cronolégico el cdmo se ha ido ejecutando la clase, los
diversos temas que se han desarrollado por parte del docente y el cémo el estudiante los

ha ido evacuando.

A como se detalla en ElI Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes, en su

articulo 26° Bis. (2022, p. 18) Detalla que:

Consiste en un concentrado de evidencias de aprendizaje estructuradas, que

permiten obtener informacidén valiosa del desempefio adquirido por la
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persona estudiante, tanto durante el proceso de aprendizaje que se
desarrolla en la empresa, sea de forma presencial o en entorno virtual, como

en el centro educativo.

Su principal funcion es evaluar el nivel de aprendizaje obtenido por parte del
estudiante y con ello sus propias hipétesis, logros obtenidos, esfuerzos y evoluciones a

lo largo del curso.

e. Tareas.

Las tareas son los instrumentos que permiten evaluar los conocimientos que
adquieren los estudiantes y con ello el compromiso que tienen ellos con el estudio y su
motivacion, son instrumentos que se realizan en horas extras de las clases y que permiten

repasar o reforzar los aprendizajes esperados.

En El Reglamento de Evaluacién de los Aprendizajes, en su articulo 27°Tareas.
(2022) especifica que: “Consisten en trabajos cortos que se asignan al estudiantado con
el propdsito de reforzar aprendizajes esperados, de acuerdo con la informacion

recopilada durante el trabajo cotidiano.” (p. 19)

Las tareas son asignhadas directamente por el profesor, puede ser de materias
basicas y de complementarias de forma individual o en grupo y que apoyan, enriquecen

el aprendizaje y el desarrollo de cada estudiante.

f. Pruebas
Ellas son uno de los principales instrumentos implementados por los docentes, ya

que permiten evaluar y medir las fortalezas o debilidades de cada uno de los alumnos,
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ademas, ayudan a que se detecten grupos de estudiantes con necesidades de mejoras
de aprendizaje y educativas, identifican elementos que intervienen en el desempefio de

adquisicion de conocimientos en los estudiantes.

El Ministerio de Educacion Publica de Costa Rica en El Reglamento de Evaluacion

de los Aprendizajes, en su articulo 28° Pruebas. (2022, p. 20) especifica que:

Son un instrumento de medicion cuyo propdésito es que el estudiantado
demuestre la adquisiciéon de habilidades cognitivas, psicomotoras o
linguisticas. Pueden ser escritas, de ejecucion u orales. Para su
construccion se seleccionan los aprendizajes esperados e indicadores, de

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

El docente las aplica con el principal objetivo de que los estudiantes pongan en
evidencia la adquisicion de determinados conocimientos, aptitudes, habilidades o
actitudes vistas durante el desarrollo de las clases ejecutadas durante un periodo

determinado.

g. Proyectos

Los proyectos en su mayoria son guiados por los docentes, primeramente, antes
de realizar uno se deben de abarcar conceptos 0 métodos en un campo en especifico
para que los estudiantes los puedan realizar de la mejor manera posible y sean

completamente motivacion e interés propio por ellos mismos.

Segun se establece en el Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes, en su

articulo 29° Proyectos. (2022, p. 20) indica que:
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Tiene como proposito, que el estudiantado aplique lo aprendido en la
realizacion reflexiva de un conjunto sistematico de acciones de interés en un
contexto determinado del entorno sociocultural. Su realizacion puede ser de
manera individual o grupal. Para su evaluacion se debe entregar al
estudiantado, los indicadores y criterios, segun las etapas definidas para el
mismo, ademas, considerar tanto el proceso como el producto y

evidenciarse la autoevaluaciéon y coevaluacion.

En ellos se les da el espacio a los estudiantes para que utilicen su imaginacién
para la creacién de este, pongan en prueba sus capacidades y su propia independencia
de escoger el tema con el cual mas se sientan comodos. Esto les permite que también

se vayan planteando poco a poco proyectos de vida y se realicen como seres humanos.

h. Condiciones para eximirse

Estas condiciones permiten que los estudiantes puedas eximirse en aquellas
materias o subareas en las que cuenten con dos pruebas por periodo en las cuales hayan
obtenido una nota superior de noventa, con ellos tendran el derecho de eximirse en el

altimo examen del dltimo periodo del afo.

En el caso de los CINDEA, en el Reglamento de Evaluacién de los Aprendizajes,

en su articulo 43° Condiciones para eximirse. (2022, p. 39) enfatiza que:

El estudiantado del Plan de Estudios de Adultos (CINDEA e IPEC), del Plan
de Estudios de CONED y del Programa de Nivelaciéon Aula Edad, tendra
derecho a eximirse de la ultima prueba de cada asignatura, periodo del

modulo o semestre que curse, siempre que se apliquen como minimo dos
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pruebas en el periodo o semestre y hubiese obtenido una calificacién de
noventa en la primera prueba y una calificacién igual o mayor a noventa en

cada uno de los demas componentes de la calificacion.

El profesor les estara comunicando de forma directa y presencial a la persona

estudiante con al menos ocho dias de tiempo en conjunto con su promedio respectivo.

i. Actividad de recuperacion

Son todas aquellas actividades que se centran ayudar a los estudiantes que
cuenten con alguna dificultad o algun bajo nivel de logro, en ellas el docente debera de
realizar un adecuado planeamiento para la realimentacion de los conocimientos e

implementarlo a los estudiantes que lo necesiten.

Como se especifica en el Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes, en su

articulo 45° Actividad de recuperacion. (2022, p. 42) se comenta que:

Para realizar esta actividad la persona docente debera reforzar los
aprendizajes esperados que presenten menor nivel de logro y utilizar
practicas, tareas, exposiciones, trabajos escritos, talleres, entre otros,
desarrollados en el proceso de mediacion pedagdgica. Para su calificacion
la persona docente que imparte la asignatura debera confeccionar el
técnicamente elaborado con sus respectivos indicadores acordes con el

programa de estudio.

Estas actividades se realizaran al final de cada periodo a todos aquellos

estudiantes que lo necesiten, se implementaran talleres, diversos tipos de trabajos donde
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se busca involucrar mas a fondo a los estudiantes con la materia y su horario sera definido

por el director de la institucién por un lapso no mayor de una semana.

j. Estrategia de promocién

En el caso de que algun estudiante se encuentre como reprobado en alguna
asignacion, tiene todo el derecho de optar por las estrategias de promocion que le
permitiran volver a intentar adquirir los conocimientos para poder pasar de nivel

académico.

Los requisitos para poder contar con las estrategias de promocion, el Ministerio de
Educacion Publica estable en el Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes, en su

articulo 54° Actividad de recuperacion. (2022, p. 46) que son los siguientes requisitos:

a) Haber cumplido con la presentacion de todas las pruebas durante el afio,

asi como con al menos un 80% de las tareas.

b) Haber asistido durante todo el curso lectivo al 80% de las lecciones de la
respectiva asignatura en el afio, salvo circunstancias debidamente

justificadas.

c) Haber cumplido con la presentacion de todos los proyectos durante el afio
(en el caso de las asignaturas que tienen como componente de la calificacion

el proyecto).

d) Haber presentado las pruebas de ampliacion en ambas convocatorias.

e) Haber cumplido con el componente de Demostracién de lo Aprendido, en

aquellas modalidades que asi lo requieran.
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3. Reglamento de la ley de igualdad de oportunidades para personas con
discapacidad.
a. Articulos N° 47

Las adecuaciones de acceso al curriculo seran determinadas y aplicadas por los
docentes del centro educativo, debiendo documentarse en un expediente el tipo de apoyo

que requiera cada estudiante.

b. Articulo N°47 Bis

Las adecuaciones al curriculo no significativas seran determinadas y aplicadas por
los docentes del centro educativo. Asi mismo, realizaran los ajustes pertinentes en la
mediacidn pedagdgica que consideren necesarios. Dado el caracter no significativo de
estas adecuaciones, no se requerira la apertura de un expediente administrativo
especifico que documente la aplicacion de adecuaciones curriculares por ese concepto.
La informacién del caso que deba registrarse sobre el tema, debera hacerla el docente

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

c. Articulo N°48.

En caso de que el alumno con necesidades educativas especiales requiera de
adecuaciones curriculares significativas, éstas seran propuestas, oportunamente, por el
docente del centro educativo y deberan contar con la aprobacion del Comité de Apoyo
Educativo regulado en el articulo 44 del presente Reglamento. En el caso de no
encontrarse satisfechos, los padres de familia podran apelar la decision que se adopte,
la cual sera resuelta por el Asesor Regional de Educacién Especial. Unicamente en el

caso de escuelas multigrado y de Direccion 1, la Adecuacion Curricular Significativa



34

debera ser propuesta por el docente y aprobada por el Asesor Regional de Educacion

Especial.

4. El planeamiento didactico
a. Qué es el planeamiento didactico.

Se sabe gque, todo planeamiento didactico es fundamental para todo docente, ya
que por el cual el docente se debe de centrar s estructurarlo antes de dar una place a sus
estudiantes y tomar en cuenta todos los factores y caracteristicas que tienen su grupo de

estudiantes.

Como se detalla en el apartado de Lineamientos para la elaboracion del
planeamiento didactico, en el marco de la mediacién pedagdgica, para el desarrollo de
los aprendizajes esperados y las habilidades de la caja de Herramientas del Ministerio de
Educacién Publica ( 2020) :“El planeamiento didactico es una de las acciones medulares
que realiza la persona docente, es el mecanismo mediante el cual articula sus
conocimientos pedagdgicos y su experiencia en la practica didactica en el aula para el

logro de los aprendizajes esperados.” (p. 1)

Se entiende que el planeamiento didactico es el método que toma como modelo a
seguir para ensefiar una materia en especifico que funciona como guia para alcanzar los
objetivos que tenemos como docentes y para que los alumnos tengan un aprendizaje

permanente.

b. Elementos.
Los elementos que debemos de tener claros a la hora de ser docentes para poner

trasmitir los conocimientos de la mejor manera posible a nuestros estudiantes son:
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e Parte administrativa que contiene: nombre de la institucion, tiempo, periodicidad,

nombre del docente, nivel, y otros.

e Objetivos

e Habilidades e indicadores

¢ Metodologia

e Evaluacion

e Material didactico

e Actividades de mediacién

Rubricas

5. Las rubricas

o))

. Que son las rubricas.
Si hablamos de realizar cualquier tipo de proceso de planeacion y de evaluacién
para el aprendizaje de nuestra poblacién estudiantil, debemos de elaborar mediante una

o varias rubricas los indicadores del aprendizaje que queremos exponer.

A como lo detalla Carla Giani en su Blog titulado Rubricas (2022), establece que:
“Son tablas que en las instituciones educativas se utilizan como guias para evaluar los

procesos de aprendizaje, las tareas y los examenes de los estudiantes” (p.1)
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Las rubricas nos ayudan a medir los niveles de desempefio de los estudiantes en
un campo en especifico que puede contener el desarrollo de la tarea asignada y que se

plantea desde el inicio de un programa educativo.

b. Ejemplos de rabricas
e Rubrica holistica

En ella podemos realizar una valoracibn mas integrada del desempefio del
estudiante durante el periodo, sin determinar los componentes del proceso o tema
evaluado. En ella se muestra una valoracién general con descriptores correspondientes
a niveles de logro establecidos durante el curso sobre su calidad, comprensiéon o dominio

de los temas.
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Tabla 3

Rubrica de niveles de desempefio

Produce individual textos orales complejos, propios del contexto personal, escolar o
social, en los que expresa sus ideas, opiniones o emociones con fluidez, creatividad y
originalidad, ademas de con claridad y asertividad, empleando la lengua oral de forma
adecuada, ya sea en situaciones de comunicacidon espontaneas, en las gue respeta
siempre las normas del intercambio oral; o dirigidas.

Produce individual textos orales estructurados, propios del contexto personal, escolar
o social, en los que expresa sus ideas, opiniones o emociones sin dificultades
destacables y con aportaciones creativas, ademas de con claridad y asertividad,
empleando la lengua oral de forma adecuada, ya sea en situaciones de comunicacidn
espontaneas, en las que respeta frecuentemente las normas del intercambio oral; o
dirigidas.

Produce individual textos orales poco estructurados, propios del contexto personal,
escolar o social, en los que expresa sus ideas, opiniones o emociones con dificultad y
poca creatividad, claridad y asertividad empleando la lengua oral de forma poco
adecuada, ya sea en situaciones de comunicacion espontaneas, en las que no respeta
adecuadamente las normas del intercambio oral; o dirigidas.

Datos: www.cajadeherramientas. mep.go.cr

e Rubrica analitica

Es muy util cuando se trata de hacer un analisis detallado de cada una de las
competencias altas o débiles del o los estudiantes, con ello, permiten un alto grado de
retroalimentacion profesor hacia el alumno a la hora de establecer los criterios

individuales de puntuacion de las actividades.



Tabla 4

Rubrica de niveles de desempefio
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Categorias/ Criterios

herramientas

Indicadores Muy bueno Bueno Debe mejorar
Describe las | Describe de seis a ocho las | Describe de tres a | Describe de uno a
medidas de | medidas de seguridad e higienes | cinco las medidas de | dos las medidas
seguridad e | necesarias para el trabajo con | seguridad e de seguridad e
higienes equipo de computo y herramientas | higiene del entorno | higiene del
necesarias para el | manuales. trabajados en clase. entorno
trabajo con equipo trabajados en
de cOmputo vy clase.

procedimiento a
seguir para el uso
de cada una de las
herramientas.

procedimiento a seguir para el uso
de cada una de las herramientas.

manuales.
Diferencia los | Diferencia de seis a ocho los | Diferencia de tres a | Diferencia de uno
dispositivos dispositivos periféricos asociados | cinco los dispositivos | a dos los
periféricos con la computadora. periféricos  asociados | dispositivos
asociados con la con la computadora. periféricos
computadora. asociados con la
computadora.
Diferencia los | Diferencia de seis a ocho los | Diferencia de tres a | Diferencia de uno
componentes componentes internos de la | cinco los componentes | a dos los
internos de la | computadora. internos de la | componentes
computadora. computadora. internos  de la
computadora.
Describe el | Describe de seis a ocho el | Describe de seis a | Describe de seis a

ocho el procedimiento
a seguir para el uso de
cada una de las
herramientas.

ocho el
procedimiento a
seguir para el uso
de cada una de las
herramientas.

Datos: www.cajadeherramientas. mep.go.cr



CAPITULO Ill. EVALUACION DE LA

PRACTICA



A. Evaluacion de la préactica

1. Nivel de logro de los objetivos
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En la realizacion de la practica profesional docente se logré un 98%; no se

ejecutaron todas las actividades por los siguientes motivos:

e Realizacién de acto civico.
e Actividades del FEA.

2. Cronograma de horas administrativas

FECHA ACTIVIDAD TIEMPO

1 de junio Visita al director, solicitar permiso 2 hora

6 de junio Presentar carta para al director para que la firme 1 hora
y selle.

6 de junio Reunidn con el profesor de aula para organizar 6 horas
las actividades a ejecutar

7 de junio Elaboracion de planeamientos 5 horas

8 de junio Elaboracion de materiales didacticos para la 3 horas
utilizacion en cada leccion en asientos de diario.

8 de junio Elaboracién de materiales didacticos para la 3 hora
utilizacion en cada leccidon sobre aspectos del
area de Administracién de Empresas.

Total 20 horas




3. Cronograma de lecciones
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FECHA

ACTIVIDAD

TIEMPO

12 de junio

Analisis de la lectura “Origen de la idea
empresarial”’, “Cualidades de una empresa”,

practica de sopa de letras para A-1

3 lecciones

12 de junio

Comprensién de la lectura “Proceso
Administrativo”, proyeccion de presentacion y

Froggy Jumps. Para D-3

3 lecciones

14 de junio

Analisis de la lectura “Origen de la idea

empresarial’, “Cualidades de una empresa’,

practica de sopa de letras para A-2

3 lecciones

14 de junio

Comprension de la lectura “Proceso
Administrativo”, proyeccion de presentacion y

Froggy Jumps. Para D-2

3 lecciones

15 de junio

Analisis de la lectura “Origen de la idea
empresarial”’, “Cualidades de una empresa’,

practica de sopa de letras para A-3 b

3 lecciones

16 de junio

Comprension de la lectura “Proceso
Administrativo”, proyeccidon de presentacion y

Froggy Jumps. Para D-1

3 lecciones

19 de junio

Desarrollo de los temas: “Mision, Vision,
Objetivos y Marco Legal en una empresa” y
FODA Empresarial. Explicacion del mini proyecto
“Mi miniempresa”. Para A-1

3 lecciones

19 de junio

Proyeccion de la presentacion “Administracion
del Personal y Estructura Organizacional” y

casos practicos. Para D-3

3 lecciones
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21 de junio

Desarrollo de los temas: “Mision, Vision,
Objetivos y Marco Legal en una empresa” y
FODA Empresarial. Explicacion del mini proyecto

“Mi miniempresa”. Para A-2

3 lecciones

21 de junio

Proyeccién de la presentacion “Administracion
del Personal y Estructura Organizacional” y

casos précticos. Para D-2

3 lecciones

22 de junio

Desarrollo de los temas: “Mision, Vision,
Objetivos y Marco Legal en una empresa” y
FODA Empresarial. Explicacion del mini proyecto

“Mi miniempresa”. Para A-3

3 lecciones

23 de junio

Proyeccién de la presentacion “Administracion
del Personal y Estructura Organizacional” y

casos précticos. Para D-1

3 lecciones

26 de junio

Revision y analisis del mini proyecto “Mi

miniempresa” para A-1

2 lecciones

28 de junio

Revisién y analisis del mini proyecto “Mi

miniempresa” para A-1

2 lecciones

Total

40 lecciones




4. Registro acumulativo de actividades

43



a.

Planeamiento didactico
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Direccion Regional de Educacion: Pérez Zeledon

Centro educativo: CINDEA San Francisco de Asis — Satélite Jerusalén

Mombre de la persona docente: Melania Chaves Gamboa

Administracion d2 Emprasas

Asignatura, madulo, disciplina, especialidad, componente, area o subarea:

Mivel: Il (A}

Curso lective: 2023

Periodicidad:
[ X )mes [ ) bimestre { ] trimestre | ) semesire

Competencia gensral (margue con una =guis %, la competencia 3 desamollar, segin el mes):

Ciudadania responsable y solidaria )

Competencias para la vids

| Competencias para la empleabiidsd digna LX)

Aprendizajes esperados

Estrategias de mediacion

Indicadores de evaluacion

*2rigen de |3 idea empresarial.

WCualidades de la
producto o servicio:

Definicion

Empresa,

Descripcion
Ubicacion y tamanio
Mision y vision
Objetnros

Marco legal

Al imicio de la unidad =& les brindan a los estudiantes
la terminologia necesaria para desamollarse mejor en
el area de estudio de manera magistral.

El estudiante adquiere conocimienfos basicos sobre
el como se puede dar la creacion de una empresa y
que =& necesita para poder iniciar el proceso.

Establece en que ambite empresarial se quiere dirigir

creando con la ayuda del docente v por &l mismo la
migion v vision de la empresa.

Investiga que es el FODA empresarial v crea uno de
acuerdo con la empresa que esta creando.

Para concluir con los criterios a estudiar de la unidad,
loz estudiantes evaluaran fareas realizadas enire los
mismos estudiantes con apoyo del docente.

El estudiantado, establece criterios
para crear su propia empresa,
mediante la elaboracion de una
microempresa.

Incrementacion de su creatividad de
acuerde con la especialidad de la
EMPresa a crear.

Desarrollar habilidades y destrezas que
le permitiran plantear un proyecto de
una empresa con mayores expectativas
de éxito.

Feflexiones docenies

“Encendamaos juntos la luz”



45

Direccion Regional de Educacion: Perez Zeledon

Centro educative: CINDEA 5an Francisco de Asis — Satélite Jerusalén

Mombre de la persona docente: Melania Chaves Gamboa

Administracion de Empresas

Asignatura, madulo, disciplina, especialidad, componente, area o subarea:

Nivel: Il (D]

Curso lectivo: 2023

Periodicidad:
L E)mes [ ) bimestre [ ) trimestre | ) semestre

Aprend-i:ajes esperados

Estrategias de mediacion

Indicadores de evaluacion

Competencia general {margue con una equis ¥, |3 competancia a desamollar, segln el rmes):

Ciudadania responsable y solidaria )

| Competencias para la vida L)

| Competencias para la empleabiidad digna LX)

Aprendizajes esperados

Estrategias de mediacion

Indicadores de evaluacion

Proceso Administrativo:

‘Planear
*Organizar
*Dirigir

*Confrolar

Administracion del persoenal

Estructura organizacional

Definir el proceso administrativo de las empresas y
temas relacionados al mismo.

Se estudiara el proceso administrative de wvarias
empresas que se desamollan v diversos ambientes
para un mejor entendimiento del tema junto con la
administracion del personal y los diversos tipos de
estruciuras organizaciones que puedan existir en las
EMpresas.

Identifica la estructura administrativa de
una empresa.
Enumera los objefivos y ftareas a

desarrollar en cada uno de los procesos
administrativos.

Idenfifica las diversas estructuras
grganizacionales que puedan existir y el
como se gjecutan.

Reconoce el uso y la importancia del
proceso administrativo, administracion
del personal y de la estructura
organizacional, paricipando com la
elaboracion del cuestionario entregado
por el profesaor.

“Encendamos juntos la luz”
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b. Material didactico.

Material didactico para nivel A

Origen de la idea empresarial

La idea empresarial surge, frecuentemente, de situaciones fortuitas. Se puede descubrir
en una conversacion, en un encuentro o en un viaje. No existen formulas que permitan
abordar una idea de nueva creacion, pero si que es importante que el emprendedor
adopte una actitud critica y curiosa.

Entre otras causas, las ideas pueden surgir de:

e La observacion de la vida econémica

e La observacion en el lugar de trabajo

e Lavida cotidiana

e Cambios legislativos

e Hobbies

e Relaciones sociales

e Propuestas profesionales

¢ Iniciando una franquicia
Como se puede observar, pueden ser muchas las ideas que inciten a una persona a
inclinarse por un negocio en concreto. Pero, el conocimiento del mercado en el que
pretende introducirse puede ser el elemento clave para que una persona decida
aventurarse empresarialmente en el mismo.

Ademas, habra de considerar otra serie de factores determinantes como:

e Oportunidades de negocio en mercados pocos abastecidos, de nueva creacion o
con alto potencial de crecimiento.
e Conocimientos técnicos del mercado, sector y negocio concreto
¢ Necesidades econémicas para acometer el proyecto.
El andlisis personal de todo proyecto basico debe asumir determinados criterios de
evaluacion, totalmente l6gicos pero que, en numerosas ocasiones, no se tienen en cuenta
a efectos practicos, lo que puede desembocar en situaciones limite para la empresa.

Una vez que se ha invertido dinero, comprometido un determinado patrimonio, contratado
personal, efectuado inversiones especificas, etc., los errores de planteamiento general
no son rectificables.

El analisis inicial de la idea lo debemos efectuar personalmente, pero con objetividad y
realismo, sin engafiarnos consciente o inconscientemente.
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Cualidades de una empresa.

Una empresa es una organizacion de personas Yy recursos que buscan la consecucion de
un beneficio econémico con el desarrollo de una actividad en particular. Esta unidad
productiva puede contar con una sola persona y debe buscar el lucro y alcanzar una serie
de objetivos marcados en su formacion.

A menudo la creacion o formacién de empresas responde a la necesidad de cubrir un
servicio 0 una necesidad en un entorno determinado y mediante el cual existe la
posibilidad de salir beneficiado. Para ello, el emprendedor o el grupo de emprendedores
reune los recursos econémicos y logisticos necesarios para poder afrontar dicho reto
empresarial y cumplir los objetivos que se marquen y haciendo uso de los llamados
factores productivos: trabajo, tierra y capital.

El mundo conceptual de la empresa es bastante amplio, existiendo la posibilidad de
clasificar a los proyectos empresariales atendiendo a gran cantidad de criterios, como la
naturaleza de su actividad, su organigrama o su tamafio.

Tipos de constitucion de una empresa

Existen diferentes tipos de constitucion de una empresa. Puede ser individual cuando
estd integrada por una sola persona, en forma de sociedad anénima o de responsabilidad
limitada, siguiendo el esquema de cooperativa y otras muchas variantes existentes en el
ambito econdmico actual.

Sector de laempresa

Por otra parte, cada empresa debe encuadrarse en un determinado sector si se tiene en
cuenta el tipo de actividad que desarrolla en la economia, distinguiéndose entre
empresas de:

e Sector primario: Labores agricolas o la industria de la mineria.
e Sector secundario: Dedicada al sector de la construccion. La industria
manufacturera transforma los productos del sector primario.
e Terciario: Dedicada al sector servicios. Como, por ejemplo, los bancos,
aseguradoras o la policia.
Tamafo de la empresa

En lo que respecta al tamafio, como se ha dicho, existe la posibilidad de constituir
empresas partiendo desde un solo integrante o trabajador. Este seria el caso de las
empresas individuales. Ya subiendo en cifras, podemos encontrar las “pequefas y
medianas empresas” o PYMES. Por ultimo, tendriamos a las grandes empresas con gran
cantidad de trabajadores en plantilla y altas cifras en sus volumenes de negocio.

Hoy en dia los empleadores no solamente buscan un tipo de cualidad, sino que, para
aumentar la productividad de la empresa, se enfocan en conseguir a personas con un
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conjunto de cualidades. Generalmente, estas habilidades son muy solicitadas en muchos
sectores, por muy efectivas y valiosas para todos los empleadores.

Las cualidades mas valoradas en una empresa son:

1. Habilidades de comunicacion
Las cualidades comunicativas son una herramienta que brinda multiples ventajas en
todos los sectores laborales. Frecuentemente, trabajar en una empresa requiere
comunicarse con clientes o compafieros de manera eficaz para lograr acuerdos. Por
ende, tener la capacidad de transmitir informacion de forma eficaz y concisa, es una
caracteristica valiosa que te destacara como candidato. Estas habilidades también
incluyen una amplia capacidad de comunicacién escrita, verbal y fisica.

2. Profesionalidad
Realizar el trabajo de manera profesional es la clave para sobresalir en el entorno laboral.
Las personas que cuentan con estas destrezas son capaces de abordar situaciones y
manejarlas de la mejor manera posible; con respeto y tacto, para que todos los procesos
funcionen adecuadamente y sin problemas. De igual forma, es una habilidad
trascendental para trabajar en equipo y ser visto ante tus empleadores como una persona
serena, educada y accesible.

3. Capacidad para resolver problemas
En muchos trabajos, diariamente se enfrentan diversos inconvenientes y problemas que
no poseen una solucién definitiva e inmediata. Por ello, la mayoria de los empleos
requieren de un personal que sepa cémo solucionar y afrontar los problemas que se
presenten en las areas operativas. Asimismo, es esencial que un empleado cuente con
la capacidad para realizar su trabajo eficazmente, al mismo tiempo que idea soluciones
efectivas para resolver diversos problemas.

4. Persistencia
Esta es una cualidad muy valiosa en el sector empresarial, ya que constantemente las
compainiias requieren de individuos con la capacidad de realizar sus labores a tiempo y
ademas, trabajar con esfuerzo en los problemas que se presenten hasta encontrar
posibles soluciones. Ademas, no solo permite que la organizacion funcione
correctamente, sino que también tiene un efecto positivo en los empleados, inspirando a
los demas a aplicar la persistencia en todas las tareas que ejecuten.

5. Iniciativa
A menudo, los empleadores valoran a un individuo que tome la decision de realizar lo que
debe hacer, sin que se lo digan. Tener iniciativa implica ser proactivo y actuar de manera
efectiva para resolver los inconvenientes, antes de que se conviertan en un problema
mas grande. En el area laboral, las personas pueden demostrar iniciativa ideando nuevas
estrategias que otros también puedan utilizar, para terminar las tareas de una forma mas
rapida y eficaz, aumentando la productividad.
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6. Creatividad

Generalmente, es comun que las organizaciones previamente establezcan
procedimientos y estrategias para poder cumplir ciertas metas ejecutivas. Sin embargo,
la mayoria de los empleadores valoran a aquellos candidatos creativos que estan siempre
dispuestos a aportar diferentes ideas. Ademas, en algunas ocasiones, ciertos
procedimientos empresariales pueden estar estancados y los lideres no suelen notarlo
hasta que llega un empleado a proponer nuevas y mejores estrategias. Por ende, los
individuos que poseen creatividad contribuyen a mejorar, innovar e incentivar a otros
empleados.

7. Liderazgo
Un individuo que tenga la cualidad de liderazgo es un candidato valioso para los posibles
empleadores, pues demuestran su capacidad de ser Gtiles en su area de trabajo. Un
individuo que posee estas destrezas tiene la capacidad de motivar y apoyar a sus
comparferos y tomar el control en los proyectos grupales o en situaciones de crisis.
Asimismo, esta competencia es esencial si deseas convertirte en gerente o lider de tu
equipo, ya que te convierten en un candidato aplicable para un ascenso.

8. Responsabilidad
A menudo las empresas valoran cuando un individuo es capaz de asumir sus
responsabilidades con compromiso e incluso, de aceptar la culpa y rendir cuentas al
momento de una falla o problema que lo involucre. Tener la capacidad de reconocer los
errores, significa que eres una persona que puede aprender de ellos y evitar una situacion
similar en el futuro.

9. Confianza
La confianza es una herramienta valiosa, que posibilita a los empleados desempefiarse
con éxito. Por ello, es una habilidad muy solicitada por las empresas. Tener confianza en
tus capacidades te permite realizar un trabajo eficiente y abordar nuevas y complicadas
situaciones con facilidad. Asi mismo, esta destreza permite que los empleados puedan
asumir riesgos para alcanzar los objetivos.

10.Disposicién de aprender
Tener la disposicion de aprender en todo momento es una cualidad util no solo en el area
profesional, sino también a nivel individual. El crecimiento y desarrollo constante es un
elemento valioso que permite contribuir a la organizacion de diversas formas. Asimismo,
tener una mentalidad centrada en el aprendizaje y los conocimientos nuevos facilita a los
individuos sobresalir en el sector que trabaje.
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Sopa de letras para nivel A

Cualidades de una empresa

MISION  SOCIEDADANONIMA FODA  VISION ADMINISTRACION COMPROMISO  SOCIEDADCOOPERATIVA
TRABAJOENEQUIPO MARCOLEGAL SECTORPRIMARIO SECTORSECUNDARIO TERCIARIO
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Mision, Vision, Objetivos y Marco Legal en una empresa.

Mision, vision y objetivos son las directrices estratégicas que guian el modo en el que una
empresa gestiona sus equipos y cOmo se va a posicionar en el mercado para lograr sus
objetivos.

En este sentido, la mision le dice al mundo lo que la compafia desea lograr, en qué
medios se va a apoyar para conseguirlo y a quiénes esté dirigido ese esfuerzo y la vision
cuenta como va a ser el mundo en el futuro y los cambios positivos que van a ocurrir Si
la empresa cumple su mision.

Mision

La misién define el proposito de la existencia de la empresa y lo que la diferencia de las
demas. En otras palabras, tiene que ver con la propuesta de valor de un negocio. El rol
principal de la mision es inspirar e involucrar al equipo, conectando a todos las partes
interesadas en una empresa para guiarlas hacia el éxito del negocio. La misién esta

estrechamente relacionada con la identidad de tu empresa y esto implica que varia
sustancialmente entre una organizacion y otra.

Preguntas que nos podemos hacer para crear la mision de una empresa:

e ¢Qué hacemos? ¢ A qué nos dedicamos?

e ¢CbOmo lo hacemos? ¢Qué hacemos diferente para lograrlo?

e ¢ Por qué hacemos lo que hacemos? ¢ Cual es nuestro proposito?

e ¢ Para quién lo hacemos? ¢ Qué significan ellos para nosotros?
Vision
La vision es el destino al que una empresa quiere llegar. En este sentido, establece los
parametros para la toma de decisiones de una empresa, las inversiones necesarias y la
forma de definir estrategias. Al igual que la misién, la vision es fundamental para lograr

los objetivos de una organizacién, ya que determina cual es el mejor camino a corto,
mediano y largo plazo para alcanzar las metas.

Para establecer la visidbn de una empresa, es esencial tener en cuenta los siguientes
puntos:

e El alcance previsto para la marca en los préximos cinco afios: ¢ quieres que sea
reconocida a nivel local, nacional, regional e internacional?

e La esencia del negocio: ¢ quieres ser lider a través de cual diferencial? ¢ El
disefio? ¢ Los precios? ¢ La innovacion?

e Larazodn por la que eligen tu marca y no otra.
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Marco Legal

Uno de los principales motivos por los que fracasa una nueva empresa es por problemas
legales. Por ello, es primordial que sus fundadores conozcan qué es el marco legal de
una empresa y lo tomen en cuenta incluso antes de atraer clientes. Si tienes un negocio,
operar bajo este conjunto de normas te ayudara a protegerlo, ya que garantiza que no
estas operando ilegalmente y que no saldras perdiendo si tienes problemas internos.

En general, un marco legal es el conjunto de reglas que determinan el alcance y el tipo
de participacion en una entidad. Si hablamos del marco legal de una empresa o sociedad
mercantil, entonces se deben tomar en cuenta las leyes comerciales del pais en el que
opera, asi como aspectos fiscales y ambientales, para evitar sanciones.

Tipos de marco legal de una empresa

Tal como anticipamos en la seccion anterior, todas las compafias deben operar bajo una
figura legal que esta determinada por el marco juridico de cada pais, sin importar su rubro
ni esfera de actividad. Asi, a continuacion, mostramos los principales tipos de sociedad
gue se pueden crear hoy en dia a la hora de ejercer actividades econdmicas. Cada uno
debe regirse por diferentes normas y estd sujeto a una serie de reglamentaciones
especificas.

e Sociedad anonima: la administracion legal es ejercida por una Unica persona o
por un consejo ajeno a la sociedad.

e Sociedad en nombre colectivo: a nivel legal hay 1 o mas administradores que
sean parte o no de la asociacion.

e Sociedad en comandita simple: los socios Unicamente son comanditarios y no
pueden administrar legalmente la empresa.

e Sociedad de responsabilidad limitada: debe haber al menos un gerente, que
puede ser miembro o no de la entidad.

e Sociedad en comandita por acciones: a nivel legal, opera de la misma forma que
la sociedad en comandita simple.

e Sociedad cooperativa: suele haber una asamblea general que designa diferentes
consejos (como el consejo administrativo o el de vigilancia) que se encargan de
velar por los intereses de la empresa en acuerdo con la ley.

Si bien acabamos de ver un importante listado general sobre la configuracion juridica de
una entidad, es importante resaltar que para establecer el marco legal de una empresa
la sociedad tiene que estar constituida ante un notario y lo mismo se prevé para cualquier
modificacion posterior. En la escritura (acta de constitucion) deben figurar todos los
ordenamientos que se proponen para el funcionamiento legal de la organizacion y estos
toman caracter de estatuto empresarial.
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FODA Empresarial

El andlisis FODA es una técnica que se usa para identificar las fortalezas, las
oportunidades, las debilidades y las amenazas del negocio o, incluso, de algun proyecto
especifico. Si bien, por lo general, se usa muchisimo en pequefias empresas,
organizaciones sin fines de lucro, empresas grandes y otras organizaciones; el andlisis
FODA se puede aplicar tanto con fines profesionales como personales.

El analisis FODA es una herramienta simple y, a la vez, potente que te ayuda a identificar
las oportunidades competitivas de mejora. Te permite trabajar para mejorar el negocio y
el equipo mientras te mantienes a la cabeza de las tendencias del mercado.

Fortalezas

Las fortalezas de FODA hacen referencia a las iniciativas internas que funcionan bien.
Se podrian comparar con otras iniciativas o con un costado competitivo externo. Al
analizar estas areas puedes entender qué es lo que ya funciona. Entonces, puedes
aplicar esas técnicas que sabes que funcionan bien —las fortalezas— en otras areas que
pueden necesitar un refuerzo extra como la mejora de la eficiencia del equipo.

Cuando busques las fortalezas de la organizacion, para empezar, preguntate lo siguiente:

e ¢Qué es lo que hacemos bien?

e (Qué hace que nuestra empresa sea especial?

e ¢Qué eslo que le gusta de nuestra organizacion a la audiencia objetivo?
Ejemplo de una fortaleza, para ayudarte a empezar:

Servicio de atencion al cliente: Nuestro servicio de atencion al cliente tiene un puntaje de
lealtad de los clientes (NPS) de 90, lo que lo convierte en uno de los mejores del mundo
en comparacion con la competencia.

Debilidades

Las debilidades en FODA se refieren a las iniciativas internas que no funcionan como es
debido. Es una buena idea analizar las fortalezas antes que las debilidades para generar
referencias de lo que significan el éxito y el fracaso. La identificacion de las debilidades
internas ofrece un punto de partida desde el cual mejorar los proyectos.

Del mismo modo en que examinas las fortalezas, puedes hacerte diferentes preguntas
para empezar a identificar las debilidades.

e ¢ Qué iniciativas no funcionan bien y por qué?

e ¢Qué se podria mejorar?

e ¢ Qué recursos podrian favorecer al rendimiento?
Ejemplo de debilidad.
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Visibilidad en comercio electronico: Debido a la falta de presupuesto para marketing, la
visibilidad de nuestro sitio web es muy baja, por lo que la cantidad de transacciones en
la aplicacion movil sigue disminuyendo.

Oportunidades

Las oportunidades en FODA son el resultado de las fortalezas y las debilidades, junto
con cualquier iniciativa externa que te colocara en una posicidbn competitiva mas solida.
Podria ser cualquier cosa, debilidades que quisieras mejorar 0 areas que no se hubieran
identificado en las primeras dos etapas del andlisis.

Como hay muchas maneras de que se nos ocurran oportunidades, es muy util considerar
las siguientes cuestiones antes de empezar:

e ¢ Qué recursos podemos usar para mejorar las areas en las que tenemos
debilidades?
e ¢ Hay brechas de mercado en nuestros servicios?
e (Cuales son nuestras metas para este afo?
Ejemplo de una oportunidad originada a partir de las fortalezas y debilidades anteriores:

Campafia de marketing: Para mejorar la visibilidad en comercio electrénico de la
empresa, haremos campafas publicitarias en YouTube, Facebook e Instagram.

Amenazas

Las amenazas en FODA se refieren a las areas que tienen el potencial de causar
problemas. Difieren de las debilidades en que las amenazas son externas y, por lo
general, estan fuera de nuestro control. Pueden ser eventos como la pandemia o un
cambio en el panorama competitivo.

A continuacién, te presentamos algunas preguntas que podrias hacerte para identificar
amenazas externas:

e ¢Qué cambios en el sector son preocupantes?

e ¢ Qué nuevas tendencias del mercado se vislumbran?

e ¢En qué areas nos supera la competencia?
Ejemplo de una amenaza que podria dejar a tu empresa vulnerable ante posibles
problemas:

Un competidor nuevo: Se lanzara al mercado un nuevo negocio de comercio electronico
el proximo mes. Debido a este nuevo competidor, podrias perder clientes.
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Proyecto mi miniempresa para nivel A

Proyecto
“Mi miniempresa”

Crear de acuerdo con la imaginacion de los estudiantes una miniempresa. La cusl cuente
con Mision, visicn, Objetivos, Marco Legal completo, explicar el tipo de marco legsl en el
cusl se basaran y sus caracteristicas en cada una de las areas, ademas realizar un FODA
completo y en cada una de las aress mencionar cusfro fortalezas, debilidades,
oportunidades y amenazas. Se debera exponer a los companercs scbre que se basa la
empresa, 8 que sector s van & dingir y el como se van s dividir el trabsjo que conlleva
manejaris.

Debersn de presentar un documento escrito con portads, introduccion y todos los puntos
anteriormente mencionados, se les invita a8 los estudiantes ser creativos. El frabsjo se
puede reslizar en grupos de dos o tres personas.

Vi
D
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Material didactico para nivel D

Proceso Administrativo

El proceso administrativo es un conjunto de etapas (planificacién, organizacion, direccion
y control) cuya finalidad es conseguir los objetivos de una empresa u organizacion de la
forma mas eficiente posible.

En palabras aun mas sencillas, el proceso administrativo se compone de una serie de
etapas que nos ayudaran a conseguir los objetivos propuestos. El proceso administrativo
es continuo. No se trata de realizar cada una de las etapas y todo termina ahi. Cuando
termina un ciclo, se pasa al siguiente. Normalmente se utiliza para el objetivo general de
la empresa, objetivos particulares o incluso para proyectos menores.

Henri Fayol, fue el creador del proceso administrativo. De él emanan las 4 etapas de las
que sé que compone el proceso administrativo:

e Planificar.
e Organizar.
e Dirigir.

e Controlar.

Para Fayol, estas cuatro etapas eran imprescindibles para la buena gestién gerencial.
Todo equipo directivo debe dominarlas y tenerlas en cuenta de cara a cualquier proyecto.
Con todo, Fayol nunca fue extremista en sus ideas y se puede leer en su obra como
dejaba espacio para la flexibilidad y la adaptacién. Asi, los seguidores de la teoria clasica
de la administracibn han ido completando, mejorando y adaptando el proceso
administrativo a los diferentes tipos de empresas que han ido naciendo durante las
dltimas décadas.

Etapas del proceso administrativo

En la definicion, hemos dicho que el proceso administrativo esta formado por una serie
de etapas: planificacion, organizacion, direccion y control. En este apartado las
desarrollaremos y las explicaremos. Claro que, en primer lugar, conviene saber cémo se
separan estas dos fases:

e Fase mecanica: La fase mecanica esta compuesta por la planificacion y la
organizacion. Podriamos decir que es una parte estéatica del proceso.
¢ Fase dinamica: La fase dindmica, por su parte, estd compuesta por la direccion y
el control. En este sentido, la palabra dinamica hace referencia al movimiento.
Es decir, una vez hemos planificado y organizado, toca ejecutar y ponerse manos a la
obra.
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PROCESO ADMINISTRATIVO

| ]

1. PLANIFICACION 2. ORGANIZACION 3. DIRECCION 4. CONTROL

Por su parte, las etapas del proceso administrativo son:

e Planeacién. La planeacion o planificacion, en el contexto del proceso
administrativo, consiste en saber qué se va a hacer por anticipado y cual va a ser
la direccion que se va a tomar para alcanzar los objetivos de la manera mas
eficiente. La planeacidn trata de crear un futuro deseado.

e Organizacidén. La organizacion es el sistema que permite la utilizacion
equilibrada de los recursos. Consiste en establecer una relacion entre el trabajo y
el personal que lo debe ejecutar, es decir, ¢cdmo hacerlo?

e Direccion. La direccion es la funcion que trata, a través de la influencia
interpersonal, de lograr que todos los involucrados en la organizacion
contribuyan al logro de sus objetivos, es decir, verificar que se haga. Se ejerce a
través de tres subfunciones: el liderazgo, la motivacion y la comunicacion.

e Control. El control es la funcion que efectda la medicion de los resultados
obtenidos comparandolos con los esperados (planeados) con el fin de buscar la
mejora continua, es decir, ¢,como se hizo?

Importancia del proceso administrativo

El proceso administrativo desempefia un papel fundamental en la gerencia de una
compafiia. Supone la hoja de ruta a seguir durante un determinado periodo, para poder
alcanzar los objetivos establecidos por la direccion.

De esta manera, seguir todas las etapas marcadas dentro del proceso administrativo,
permitira a la organizacion incrementar su grado de eficiencia a la hora de lograr las
metas propuestas. Este proceso supondra una reduccién en el nimero de recursos
consumidos. Por este motivo, se podran destinar aquellos recursos ahorrados a otras
acciones gue resulten beneficiosas para la compaiiia.

Entre las ventajas que podemos destacar del proceso administrativo destacamos las
siguientes:

e Permite a la empresa disponer en todo momento de una planificacion futura.
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e Las acciones para llevar a cabo en cada uno de los posibles escenarios se
encontraran estipuladas.

e Establece de forma clara los objetivos que tiene una determinada empresa en el
corto, medio y/6 largo plazo.

e Se optimizan al maximo los recursos

e Evita gastos superfluos que no se encontrasen contemplados previamente.

e Puede suponer un incremento de la productividad ya que mejora la coordinacion
entre miembros del equipo.

e Por dltimo, hay que destacar que un proceso administrativo perfectamente
disefiado evitard que aparezcan sucesos que rompan los esquemas de los
directivos. En consecuencia, se reducird el numero de medidas improvisadas
que pueden derivar en decisiones perjudiciales para el funcionamiento de la
empresa.

Administracion del Personal

La administracion de personal busca coordinar eficazmente los esfuerzos individuales del
grupo de personas que conforman una organizacion, ademas de propender por asegurar
su bienestar, con la finalidad de lograr la consecucién de ciertos objetivos planteados por
la direccion.

Actualmente las organizaciones esperan y aspiran de un profesional o Administrador de
Personal, una persona capaz de hacer el mejor uso de las personas de las cuales
dispone, que represente un costo no oneroso y que coadyuven definitivamente en el logro
de objetivos y metas organizacionales; tomando en cuenta que ello constituye el
rendimiento o utilidad que toda organizacién quiere obtener.

Sin embargo, a pesar de que hoy dia se considera a la gente no como un recurso, ni
como un capital, sino mas bien como “talento humano”, el personal o conglomerado de
personas que prestan sus servicios a la orden de cualquier organizacion continta siendo
el factor mas sensible al momento de realizar recortes presupuestarios como
consecuencia de acciones financieras saludables para el buen funcionamiento de las
organizaciones; es por ello, que es el factor humano el que primero sufre las decisiones
de reorganizacion de las estructuras organizativas, lo que cominmente conocemos con
el nombre de “Reduccion de Personal”.

La Administracion de Personal (Administracién de Recursos Humanos, Administracion
del Capital Humano o Administracion del Talento Humano) se puede definir como el
proceso administrativo de coordinar eficazmente la gestién de conocimiento, desarrollo,
habilidades y destrezas, capacidades, experiencias del grupo de personas que
conforman una organizacion, con la finalidad de lograr la exitosa consecucién de
objetivos y metas que coadyuven a una éptima productividad y cuya misién y vision estén
enmarcadas dentro del bienestar que puedan otorgar a sus trabajadores y a la sociedad
en general.
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Importancia de la administracion de personal

Los costos laborales son una funcion de la productividad o desempefio individual, asi
como de su remuneracion, es por ello, que una de las responsabilidades de la
administracion de personal es asegurar que los trabajadores valgan lo que se les paga y
que este pago sea lo que ellos merecen. En consecuencia, el factor humano posee
caracteristicas tales como: inteligencia, valores, competencias, imaginacion,
experiencias, sentimientos, habilidades y destrezas que lo diferencia de los demas
recursos de la empresa La importancia de Administrar efectivamente el talento humano
en las organizaciones esta dada por el alcance de beneficios como son:

e Incrementa la eficiencia, la eficacia y la calidad.

¢ Incide en la optimizacién de los recursos tecnoldgicos, materiales y financieros.
e Promueve un clima organizacional adecuado.

e Mejora la calidad de vida de los integrantes de la organizacion.

¢ Incrementa la motivacion y consecuentemente la productividad y calidad.

La importancia de la Administracion de Personal o Administracion del Talento Humano
radica en que las sociedades o comunidades necesitan de las organizaciones y/o
empresas como fuentes de trabajo para satisfacer sus necesidades de consumo y
mantenimiento; las empresas y organizaciones, por su parte, requieren de personal para
el manejo adecuado de todos los recursos, y asi satisfacer de esta manera, dichas
necesidades.

Objetivos:

e Lograr una planta estable de trabajo
e Desarrollar al maximo las potencialidades, habilidades, capacidades vy
competencias del personal que integra la organizacion o empresa.
e Mejorar la calidad de vida en el trabajo
e Mejorar el clima y cultura organizacionales
e Desarrollar personal altamente motivado, satisfecho y comprometido con la
organizacion.
Estructura Organizacional
La estructura organizacional es el modelo jerarquico que una empresa usa para facilitar
la direccion y administracion de sus actividades. A traveés de la estructura organizacional

la empresa fija roles, funciones y responsabilidades; establece objetivos; crea procesos
y define protocolos y; disefia estrategias de mejoramiento.

La estructura organizacional genera orden en una empresa identificando y clasificando
las actividades de la empresa, agrupando en divisiones o departamentos, asignando
autoridades para la toma de decisiones y seguimiento.

Para que una estructura organizacional cumpla con sus propésitos debe:
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e Tener objetivos precisos, reales y medibles.
¢ Definir puntualmente la jerarquia, deberes y actividades de cada persona dentro
de la organizacion.

Un organigrama representa la estructura jerarquica de la empresa, los cargos y funciones
y las lineas oficiales de comunicacién. El organigrama de una empresa dependera de su
naturaleza y dimension, pero siempre debe promover la interaccién y comunicacién entre
las areas de la empresa.

Una adecuada estructura organizacional mejora la operacion y productividad a través del
orden, control y coordinacion.

Existen diferentes tipos de organizaciones segun su estructura:

e Organizacion en linea:
Quien toma todas las decisiones y tienen la responsabilidad del mando es una sola
persona. El jefe superior asigna y distribuye el trabajo a los subordinados, quienes a su
vez reportaran solo a él.

AUTORIDAD RESPONSABILIDAD

\/

e Organizacién funcional:
Compuesta por diversos gerentes, cada cual especializado en determinadas areas.
Permite asignar funciones a los diferentes subordinados que se agrupan de acuerdo a
cada uno de los campos de accion.
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GARENTE OF GURENTE
PROCUCCION OF FINAZAS

i .
v v Y

e Organizacion staff:
Se orienta hacia adentro para asesorar a las demas areas. Su actividad consiste en
planear, pensar, sugerir, recomendar, asesorar y prestar servicios especializados.

PRESIDENTE O s ASESOR
DIRECTOR GENERRAL JURIDICO
DIRECTORDE St esn s CONSULTOR
FABRICA DEL DIRECTOR

SUPERINTENDENTE

| I".I

SUPERVISOR

e Organizacion en comité:
Consiste en asignar los diversos asuntos administrativos a un grupo de personas que se
reunen para discutirlos y tomar una decision en conjunto.
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PRESIDENTE

VT ................... B v eRezias COMITE DE
PRESUPUESTOS MERCADOTECNIA

et Yo S

PRODUCCION MERCADOTECNIA FINANZAS

e Organizacién matricial:
Consiste en la agrupacion de los recursos humanos y materiales de forma temporal a
diferentes proyectos. Se forman equipos con integrantes de varias areas con un objetivo
en comun: el proyecto. Los equipos dejan de existir al finalizar el proyecto.

GERENTE
GENERAL

DIRECTOR DE DIRECTOR
FABRICACION COMPRAS

o 0 DE
CONTRATOS
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e Organizacion virtual:
Promueve la realizacion de alianzas temporales entre personas, instituciones y
empresas, con el proposito de realizar tareas especificas enlazadas mediante el empleo
de las tecnologias de informacion. No es una estructura permanente y es pensada para
ofrecer un producto o servicio especifico.

DIRECCION
GENERAL

ADMINISTRACION

Y FINANZAS

DESARROLLO
TECNOLOGICO
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Presentacion de diapositivas para nivel D de los temas: Proceso Administrativo,

Administracién del Personal y Estructura Organizacional.
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Casos practicos para Nivel D

Administracion del personal

Casos practicos
CASO PRACTICO 1
Desarrollo:

Lucas, Ledn y Luis empezaron a trabajar el mismo dia en la fabrica de especialidades
americanas, por una rara coincidencia, los 3 hombres no solo eran de la misma edad y
procedian del mismo barrio, sino que tenian un aspecto algo semejante, sus comparieros
solian decir que el unico medio para distinguirlos era mirar a sus numeros de ficha, el de
Lucas era el 8291, el de Ledn el 8292 y el de Luis el 8293.

En un principio los 3 fueron de stinados a la reserva de peones, a las 6rdenes de un
capataz mas bien rudo y expeditivo, realizaban cada dia diferentes trabajos, un dia
paleaban arena en el departamento A, al dia siguiente cargaban camiones en el
departamento de envios y al otro ayudaban a los empaquetadores de la cadena de
montaje a cerrar cajas, pero al terminar la jornada los 3 volvian a la reserva de peones a
presentarse al capataz, estaban a gusto con él y este tenia buena opinion de ellos, “esos
muchachos funcionan”, decia, encajaran en cualquier trabajo de la fabrica.

A medida que los “3 mosqueteros” (asi les llamaban en la fabrica) adquirieron antigtiedad,
fueron destinados uno tras otro a puestos permanentes, Lucas trabajaba como operador
de montacargas en el departamento de envios, Ledén como bombeador en el
departamento de elaboracion y Luis paso al taller de entrenamiento como auxiliar. Al cabo
de un aio de estar desempenado sus trabajos permanentes, el jefe de personal sacé de
sus archivos los expedientes de los tres hombres, lo que vio no dejoé de sorprenderle,
Lucas, Ledn y Luis tenian unos expedientes excelentes mientras trabajaron en la cuadrilla
de peones, excepto por alguna ausencia ocasional y justificada su asistencia y
comportamiento habian sido casi perfectos, pero ahora sus expedientes relataban una
historia muy diferente

El expediente personal de Lucas indicaba que habia llegado tarde al trabajo nueve veces
durante el afio, faltdé por una razoén u otra, 27 dias, habia tenido un accidente que le hizo
perder tiempo y se le asistié en la enfermeria mas de 15 veces por varias razones, su
jefe le habia dirigido 2 amonestaciones escritas por infracciones a las reglas de la
empresa. El expediente de asistencia y de seguridad en el trabajo de Ledn era
aproximadamente el normal de la fabrica, pero, aunque no hacia un trabajo del tipo de
produccion, su supervisor habia informado que era un mal productor, ademas habia una
anotacion que decia que Ledn se habia presentado varias veces durante el afio en la
oficina de personal para quejarse por cuestiones de poca importancia: de una
equivocacion en su paga una vez y dos veces de la clase de trabajo que se le ordenaba
hacer.
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El expediente de Luis era el normal en cuanta asistencia y seguridad, pero su supervisor
habia tenido especial interés en consignar que Luis era rapido y tenia deseos de
cooperar, ademas le recomendaba para el ascenso a mecanico de la clase B cuando
surgiera la primera ocasion. El jefe de personal se sinti6 francamente intrigado por la
diferencia entre los expedientes de los 3 obreros, siendo asi que todos ellos se habian
portado de una manera prometedora en un principio.

Preguntas:

1. ¢;Qué clase de experiencia en el trabajo pudieron dar lugar que cambiaran Luis,
Lucas y Ledn?

2. ¢Qué clase de factores, en su casa o en su vida fuera del trabajo, pudieron
causar esos cambios?

3. Sifueras jefe de personal ¢ Qué clase de conclusiones sacarias acerca del
supervisor de cada uno de los tres? ¢, Por qué?

CASO PRACTICO 2.

José supervisa a 2 hombres que trabajan juntos en una linea de montaje de una fabrica
de automoviles, su trabajo consiste en montar guarniciones sobre la carroceria pintada.
Durante algun tiempo, Francisco y Antonio, los hombres en cuestién, se han estado
quejando de que el manejo de las piezas de metal les produce arafiazos y cortes, por fin
José decide que la mejor forma de resolver el problema es insistir en que los 2 operarios
utilicen guantes para ejecutar su trabajo, el lunes se acerca a ellos y les dice:
“‘muchachos, el departamento de seguridad ha dispuesto que se entreguen guantes para
realizar el trabajo, se evitara asi que se sigan cortando, aqui tienen un par de guantes
para cada uno, de ahora en adelante espero que los lleven siempre”

Al dia siguiente José tuvo que pedir a Francisco en 3 ocasiones que se pusiera los
guantes, sin embargo, Antonio los llevo todo el tiempo, al terminar la semana, Antonio
estaba convencido del valor de los guantes, pero Francisco seguia guardandolos en el
bolsillo del pantalon. “Entorpecen mi trabajo y no puedo seguir la velocidad de la cadena
de montaje” dijo a José, pero Antonio le dijo: “esta idea de los guantes no es mas que
una excusa para justificar un aumento en la velocidad de la cadena de montaje, si cedes
en esto te exigiran mas aun la préxima vez”

Pregunta:

¢, Por qué dos hombres, tratados del mismo modo en la misma situacién tienen reacciones
tan diferentes?

¢,Acaso no eran buenas las intenciones de José?
¢No intentaba atender las quejas de Francisco y Antonio sobre los cortes?

¢,Su solucion no era légica?
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c. Hoja de evaluacion del docente en el aula
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CRITERIOS ORIENTADOS PARA LA EVALUACION DEL O LA PRACTICANTE

RECOMENDACIONES

Al evaluar al practicante, es importante considerar que es un recurso humano que cuenta con experiencia, por lo que se
debe valorar su desempefio, al mismo nivel que un funcionario experimentado.

ASPECTOS TEORICO-PRACTICOS ASPECTOS DEL DESARROLLO
(Criterios) SOCIO-AFECTIVO Y ETICO
TARJETA &E EVALUACION EXCELENTE: Se desenvuelve en forma eficiente considerando los EXCELENTE
PRACTICA sigulentes aspectos: W Su presentacidn es adecuada con forme a & actividad
PRIMERA EVALUACION que ejecuta
#.  Aplica sus conocimientos en forma fluida, ¥ Cumple con el horario de trabajo o excede ef tiempo, si
% Realiza los trabajos con calidad. £ necesaro.
INSTITUC'ON' “ Hace buen uso del equipo, * Muestra respeto a sus superiores y compafieros.
) .2 Usa adecvadamente los recursos materiales o insumos. 2 Sus relaciones con el personal son excelentes.
2 & 0 2 Distribuye bien el tiempo y los recursos. Acata las disposiciones emanadas por 1 institucion.
CINDEA San Francisco Saté'lte Jemsalen "‘ Acata las normas de Salud Ocupacional. ﬂ Mantiene su puesto de trabajo en orden y aseado.
TEL: MUY BUENO MUY BUENO
&  Sud pedio en el po profesional es satisfactorio, % Supresentacion es aceptable.
2770-4120 %  Acepta sus errores y trata de corregirlos con calidad, <  Cumpte con el horario de trabajo.
< G I distribuye bien el tiempo y los recursos. < Generalmente respeta a sus superiores y compafieros.
DIRECCION: & Presenta poca dificultad al manipular el equipo. @ Susrelaciones con el personal son muy buenas.
Contiguo a ‘a estacion de Bomberos Pérez Zeledén <  Generalmente acata las normas de Salud Ocupacional. <  Engeneral, acata las disposiciones refacionadas con su
y BUENO trabajo.
NOMBRE DEL ESTUDIANTE - PRACTICANTE < Muestra algun grado de inseguridad al realizar las tareas de <  Mantiene su puesto de trabajo aseado y en orden.
manipular el equipo. BUENO
% Lacalidad de los trabajos no es la dptima. < Supresentacidn personal es apenas aceptable,
Maria Melania Chaves Gamboa &  Corrige los errores alguna lentitud. < Casi siempre cumple con su horario de trabajo.
<  Distribuye & tiempo y los recursos con dificultad, % Enalgunas ocasiones no guarda el debido respeto a sus
< Algunas veces no acata las r de Salud Ocupacional superiores y compafieros,
REGULAR < Maniflesta algun grado de dificultad en su
PROFESOR (A} SUPERVISOR (A) %  Con frecuencia comete errores al ejecutar sus tareas comunicacion,
<  Muestra descuido al acatar las normas de Salud <  Enalgunas ocasiones desacata disposiciones y
Ocupacional, recomendaciones.
Licda. Arlene Agu"ar Padilla < Manipula con mucha dificultad el equipo. < Muestra algin grado de desorden en su puesto de
%  Hace uso inadecuado de los recursos y materiales. trabajo.
“  Muestra lentitud en sus trabajos. REGULAR
@ Pr considerables probk on la mayoria de los
aspectos a evaluar en este apartado.
PERIODO DEL 12-06-2023 AL 30-06-2023 Fecha: 19-06-2023
Nombre del docente:
Licda. Arlene Aguilar Padilla
Nombre del jefe inmediato:
M.S.c Wendy Mﬁr{'_\ e
Firma jefe In P /
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TARJETA DE EVALUACION
PRACTICA
SEGUNDA EVALUACION

INSTITUCION:
CINDEA San Francisco- Satélite Jerusalén

TEL:
2770-4120

DIRECCION:
Contiguo a la estacion de Bomberos, Pérez Zeleddn

NOMBRE DEL ESTUDIANTE - PRACTICANTE

Maria Melania Chaves Gamboa

PROFESOR (A) SUPERVISOR (A)

Licda. Arlene Aguilar Padilla

PERIODO DEL 12-06-2023 AL 30-06-2023

CRITERIOS ORIENTADOS PARA LA EVALUACION DEL O LA PRACTICANTE

Al evaluar al practicante, es importante considerar que es un recurso humano que cuenta con experiencia, por lo que se
debe valorar su desempefo, al mismo nivel que un funclonario experimentado.

ASPECTOS TEORICO-PRACTICOS ASPECTOS DEL DESARROLLO
(Criterios) SOCIO-AFECTIVO Y ETICO
EXCELENTE: Se desenvuelve en forma eficiente considerando los EXCELENTE
sigulentes aspectos: M Su presentacidn es adecuada con forme 3 la actividad
que ejecuta
%, Apiica sus conocimientos en forma fluida. MR Cumple con el horario de trabajo o excede el tiempo, si
‘ Realiza los trabajos con calidad. €3 necesario.
‘ Hace buen uso del equipo. * Muestra respeto a sus supeniores y compafieros.
* Usa adecuadamente los recursos materiales o insumos. ¥ Sus relaciones con el personal son excelentes.
+* Distribuye bien el tiempo y los recursos., W Acata las disposiciones emanadas por la institucion.
% Acata las normas de Salud Ocupacional. K Mantiene su puesto de trabajo en orden y aseado,
MUY BUENO MUY BUENO
< Sudesempedio en el campo profesional es satisfactorio, <  Supresentacion es aceptable.
< Acepta sus errores y trata de corregirlos con calidad. <  Cumple con el horario de trabajo.
< Generalmente distribuye bien el tiempo y los recursos, < Generalmente respeta a sus superiores y compaileros.
< Presenta poca dificultad al manipular el equipo. <  Sus relaciones con ef personal son muy buenas.
< Generalmente acata las normas de Salud Ocupacional. < Engeneral, acata las disposiciones relacionadas con su
BUENO trabajo.
< Muestra algun grado de inseguridad al realizar las tareas de <  Mantiene su puesto de trabajo aseado y en orden,

manipular el equipo. BUENO
% Lacalidad de los trabajos no es la dptima. < Supresentacion personal es apenas aceptable.
<  Corrige los errores alguna lentitud. < Caslslempre cumple con su horario de trabajo,
< Distribuye el tiempo y los recursos con dificultad, < Enaigunas ocasiones no guarda el debido respeto a sus
< Algunas veces no acata las normas de Salud Ocupacional, superiores y compafieros.
REGULAR < Manifiesta algin grado de dificultad en su
<  Con frecuencia comete errores al ejecutar sus tareas comunicacion,
< Muestra descuido al acatar las normas de Salud <  Enalgunas ocasiones desacata disposiciones y
Ocupacional, recomendaciones.
< Manipula con mucha dificultad el equipo. < Muestra algun grado de desorden en su puesto de
< Hace uso inadecuado de los recursos y materiales, trabajo.
< Muestra lentitud en sus trabajos, REGULAR
<  Presenta considerables problemas en fa mayoria de los
aspectos a evaluar en este apartado,

Fecha: 30-06-2023

Nombre del docente:
Licda. Arlene Aguilar Padilla

Nombre del jefe inmediato:
M.S.C Wendy GarglaMarin (- \

—

Firma jefe | jato: P
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CARTA DE AUTORIZACION DE LA INSTITUCION
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Pérez Zeted6n, 03 de mayo de 2023

Master

Wendy Marin Garcla

Directora

CINDEA San Francisco, Satélite Jerusalén

Estimada sefora:

La estudiante Maria Melanla Chaves Gamboa, cédula: 116240278 de la carrers
Uicenciature en Ciencias de la Educacién con énfosis en Docencio parc ejercer en lo Ensefionzo de
Administracién de Empresos, debe realizar su Prictica Profesional en una institucion educativa con
las caracteristicas de la que usted dirige.

Por tal razon y con deseos de ubicar a nuestro estudiante en Instituciones reconocidas,
nos permitimos solicitar su colaboracién para que el (la) portador{a) de la presente, realice all la
menclonada experiencia.

Con respecto al proceso del curso de Prdctica Profesional en Docencio en términos
generales, me permito informarle lo sigulente:

La Universidad Castro Carazo solicita al docente de grado hacer dos evaluaciones en dicha
prictica. Este serd el nexo entre el {la) estudiante, el centro de practica y la Universidad,
procurando que la labor se lleve a cabo en un marco de excelencia académica.

La duracién de la prictica comprende ¢l periodo académico de 40 lecciones.

Con respecto 3 las funciones y deberes del estudiante, no omite manifestarle, que en el
Reglamento del Practica Profesional, se sefiala como deber del estudiante:

"Guardar absoluta confidencialidad de Ia informacién que el centro de practica be suministre, para
su trabajo y de la que sdlo podra hacer uso con la autorizacidn del representante del centro
docente en el que realiza su experiencia®.

Pretendemos que la permanencia del estudiante en el centro de Préctica, signifique una
contribucian efectiva, para el mejoramiento cualitativo del proceso de enseflanza aprendizaje. A
la vez que pueda enriquecerse por el trabajo de profesionales y especialistas que laboran en su

centro educativo,
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Anticipadamente le doy a titulo personal y en nombre de 13 Universidad Castro Carazo, las mas
expresivas gracias por todas las facilidades y colaboracion que se sirva brindarnos y ponge a sus
ardenes la siguiente informacién con el fin de estrechar nuestra relacion.

Arentamente,

UNIVERSIDAD
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CARAZO ..

Ob6 (06 /2023
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CARTA DE CONCLUSION DE LA PRACTICA






