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PRESENTACION

El papel de un docente en una institucion, es una responsabilidad que debe
llevarse con mucha tenacidad, equilibrio y ética profesional, en donde los principios
humanos se convierten en herramientas de éxito en esta labor que requiere una dosis

importante de tolerancia y sabiduria.

El presente trabajo constituye el Proyecto de Graduacion a nivel de Licenciatura,
requisito que solicita la Universidad Castro Carazo, sede Pérez Zeledon, para optar por

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

La préactica se realizd en el Colegio Técnico Profesional San Isidro.

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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INTRODUCCION
La presente practica para optar por el grado de Licenciatura en Ciencias de la
Educacion con énfasis en Docencia, se realizo en el centro educativo: Colegio Técnico

Profesional San Isidro.

Capitulo |

En este capitulo se puede encontrar la resefia historica del Colegio Técnico
Profesional San Isidro, asi como su ubicacion, vision, mision, valores, los objetivos del
centro educativo y como estd conformada la institucién, su personal docente y
administrativo; y la planta fisica con la que cuenta. Finalmente, se presenta un diagnostico

institucional.

Capitulo Il

En este capitulo se desarrolla la resefia histérica del canton de Pérez Zeleddn su
informacion y aspectos relevantes, también la resefia historica del Ministerio de
Educacion Publica, el Consejo Superior de Educacion y el marco Filosoéfico y conceptual
del sistema educativo. Se detallan cada uno de los procesos de ensefianza aprendizaje
entre ellos el reglamento de evaluacién de los aprendizajes, planeamiento didactico, la

mediacién pedagdgica y las rabricas.

Capitulo IlI

En este capitulo se detalla el planeamiento a utilizar en la evaluacion de la practica

docente, asi como los logros obtenidos en la practica profesional.



CAPITULO | INTRODUCTORIO



A. Aspectos situacionales del Colegio Técnico Profesional San Isidro

1. Resefia hist6érica

Antes de 1970, San Isidro de El General contaba solamente con dos instituciones
de ensefianza media: el Liceo Unesco y el Colegio Nocturno; conforme crecia la
poblacion se hizo necesario abrir nuevos centros de estudios que atendieran a los
jovenes que egresaban de las diferentes escuelas. Es por eso que a principios de la
década del 70 fueron creados el Colegio de Pejibaye y el Colegio de Platanares en la
modalidad agropecuaria y el Liceo de Tercer Ciclo en San Isidro, en la modalidad

académica.

El nuevo Liceo de Tercer Ciclo, hoy Colegio Técnico Profesional San Isidro, Pérez
Zeleddn, se fundd en febrero de 1974, durante la administracién de don José Figueres
Ferrer. Su primer director fue el sefior Carlos Francisco Vega Soto. Contaba con una
matricula de ciento ochenta y nueve alumnos y ocupaba, por las tardes, las instalaciones

de la Escuela Pedro Pérez Zeleddn.

En 1976, el Ministerio de Educacion Publica transformo el Liceo de Tercer Ciclo
en un Colegio Técnico Profesional de modalidad industrial con tres especialidades:
Secretariado Comercial, Contabilidad y Electromecanica. Hasta noveno afio, el plan de
estudios seria académico y a partir de décimo se escogeria la rama profesional

respectiva.

En 1977 la matricula aumenté a novecientos siete estudiantes, por lo que surgi6

la necesidad de conseguir un terreno para construir un edificio. Después de muchas



gestiones, don Jorge Halder Lacher, por medio de la Asociacion Shuraben, don6 un
terreno de tres manzanas ubicado en Villa Ligia, a tres kildbmetros de la Ciudad de San
Isidro. En 1980 se concluyo la construccion, y empezo6 su funcionamiento hasta la fecha.
El edificio ha ido modificAndose o ampliandose de acuerdo a las necesidades. Se
distingue por ser uno de los colegios que presenta una planta fisica en excelentes

condiciones.

El Colegio Técnico Profesional San Isidro es una institucion consolidada, con
prestigio en el nivel nacional, donde se destaca por el éxito alcanzado, tanto en el area
técnica como académica. Actualmente se ofrecen nueve especialidades técnicas: Banca
y Finanzas, Contabilidad, Contabilidad y Finanzas, Disefio Grafico, Electromecénica,
Mecanica de Precision, Secretariado Ejecutivo, Turismo Alimento y Bebidas y Turismo

Hoteleria y Eventos Especiales.

a. Mision.

Somos una Institucién Educativa que trabaja en equipo para ofrecer servicios de

calidad.

b. Vision.

Ser una Instituciéon Educativa que lidera procesos para la formacion integral de la

poblacion estudiantil.



c. Objetivos de la institucién.
c.1. Objetivo general

Formar profesionales capaces de desempefiarse eficientemente en el ambito

laboral, para contribuir a su desarrollo profesional y social.

c.2. Objetivos especificos

Esta institucion educativa tiene como objetivos

e Formar personas preparadas por medio de aprendizajes tedricos y practicos, que les
permitan desarrollarse adecuadamente en los distintos sectores de la actividad
econdmica del pais.

e Acompafar al estudiante durante todo su aprendizaje logrando la formacion de
competencias profesionales en determinados &mbitos productivos.

e Brindar una educacioén técnica de calidad que se ajuste a la demanda laboral del pais.

d. Valores

Todo el personal del Colegio Técnico Profesional San Isidro vela por el cumplimiento

de los siguientes valores

Trabajo en equipo

Coherencia

Compromiso

N

. Organos de apoyo

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



IMAS

CCSS

PANI

Fuerza Publica

w

. Recurso humano

Se cuenta con 118 funcionarios entre ellos 48 son Hombres y 70 mujeres.

Administrativos 4, Técnico Docente 4, Docentes 82 Administrativos y de servicio 12.

Tabla 1

Personal del Colegio Técnico Profesional San Isidro

Puesto Cantidad
Director 1
Oficinistas 2
Auxiliares administrativos 2
Docentes del area académica 63
Docentes del area técnica 32
Docentes de educacién especial 18
Total 118

Datos: Archivo institucional
4. Infraestructura

e La infraestructura de la Institucion se encuentra en buen estado.

e Agua Potable AYA,1 Hidrante, tanques Sépticos que se les dio mantenimiento en el
2020, fluido Eléctrico proporcionado por el ICE, 37 servicios sanitarios (15 hombres y

22 mujeres). Ley 7600 dos hombres dos mujeres y tres ambos sexos.), Lavatorios con



agua potable 35 cuentan con las medidas sanitares respectivas. Lamanos 7, duchas
8 4 hombres 4 mujeres. 51 aulas para dar leccion 45 Plan Regular y Plan Nacional 6.

Sala de Profesores 1. Dos Sodas. Pupitres mil

Se cuenta con Plan de Gestion de Riesgos.

Talleres: Dos talleres de Electromecanica y otro de mecanica de precision.

Plan Nacional: Tres talleres de Artes Industriales, dos cocinas, un taller de decoracion

seis aulas y un Gimnasio.

Laboratorios: 5 Laboratorios de informética y 4 de Idiomas.

Biblioteca: Se cuenta con una Bi8blioteca para uso de toda la institucion.

Cocina: dos cocinas en Turismo y se esta tramitando la tercera y Comedor para

atender la poblacion estudiantil de PANEA.

Comedor: un comedor

Gimnasio: 2 G

Gimnasio y un Auditorio.

Patios: La institucién cuenta con Zonas verdes Amplios y hermosos Jardines que se

le da mantenimiento diario.



Tabla 2

Infraestructura del Colegio Técnico Profesional San Isidro

Puesto Cantidad
Pabellones 8
Oficina administrativa 5
Gimnasio 2
Servicios sanitarios 30
Sodas 2
Sala de profesores
Total

Datos: Archivo institucional

5. Diagndéstico institucional

El centro educativo se encuentra en el distrito de Daniel Flores, teniendo en su
matricula como principal afluencia jévenes de las comunidades de Los Angeles, Repunta,

San Francisco, Baidambd, las cuales poseen un alto grado de problematica social.

El colegio Técnico Profesional San Isidro cuenta con UPRE, Calidad de la
Educacion, Control Interno, Convivir, Ferias cientificas, Festival de Las Artes y Técnicas:
Expo joven, Expo ingenieria y, Comité de Evaluacion, Comité de Apoyo, Comité de
Bienestar estudiantil y Becas, Transporte, Bandera Azul, Salud y Nutricién, Gestion del

Riesgo, Biblioteca, Servicio Comunal, FARO Académico, entre otras

En este momento nos encontramos con la remodelacion de los pupitres ya que se
encontraban en muy mal estado. También el cambio e instalacién de la Electricidad igual

en mal estado y en caso de un pabellén no tenia instalacién eléctrica.



Con un saldo del 2020 Equipamiento y Acondicionamiento de las especialidades
de Turismo y arreglo de las instalaciones de Gas. En el afio 2021 equipamiento de las
Especialidades de Contabilidad (Sillas y escritorios para dos aulas). Equipamiento de las
Especialidades de Mecéanica de Precision (Herramientas y equipo de Apoyo). Verjas para
el area de Comedor y departamento de Contabilidad para mayor seguridad. Lugar para

plan Nacional para ubicar las maquinas de hacer ejercicio.
6. Objetivos de la préactica
e Aplicar los conocimientos adquiridos durante la carrera de docencia, en la ejecucién

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 Educacion Publica.



CAPITULO Il MARCO TEORICO
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A. Resefa historica del cantdn de Pérez Zeleddn
1. Resefia historica

En la época precolombina el territorio que actualmente corresponde al canton de

Pérez Zeleddn estuvo habitado principalmente por indigenas del llamado grupo Brunca.

El conquistador espafiol don Juan Vazquez de Coronado realizd, en 1563, una
expedicion a lo que hoy se conoce como el valle de El General, hasta el territorio de cotos,

cuya principal poblacién fue dominada luego de una escaramuza.

En 1659 el gobernador don Andrés Arias Maldonado y su hijo Rodrigo, en 1662 y
1663, sacaron y sometieron a algunos aborigenes de Talamanca; motivo por el que
muchos de ellos huyeron al otro lado de la cordillera y se ubicaron en el valle de El
General. En 1680, don Juan de Ulate encontré alli hasta 500 familias de indigenas. Este
pueblo no fue conocido por los espafioles y contintio ignorado hasta el momento en que
comenzaron a llegar los primeros colonizadores, procedentes del Valle Central y areas

aledafias, por lo que los indios decidieron huir de nuevo a sus antiguos asientos.

La primera ermita se construy6 en 1850. Durante el episcopado de monsefior don
Juan Gaspar Stork Werth, tercer obispo de Costa Rica. En 1914, se erigio la parroquia,
dedicada a San Isidro Labrador. El 19 de agosto de 1954, mediante bula Neminem Fugit,
se establecio la diocesis de San Isidro de El General, de la provincia eclesiastica de Costa
Rica; siendo su primer obispo monsefior don Delfin Quesada Castro. A esta iglesia se le
otorgo el titulo de Catedral. El nuevo edificio del templo se comenzé a construir en 1956,

consagrandose el 12 de diciembre de 1967.
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En 1861, el congreso constitucional promulgoé una ley que gratificaba con cinco mil
pesos a quien abriera una vereda hacia los pueblos de Térraba y Boruca. A raiz de la
anterior disposicion, don Cornelio Monge, vecino de Desamparados, sali0 de San
Cristébal a principios del afio 1863, atravesoé los confines de Santa Maria y El Copey,
logro llegar al valle de El General, por la margen oeste del rio de igual nombre, el que
continuo hasta Térraba, punto final de su viaje. El decreto No. 3 de 19 de agosto de 1883,
concedi6 a don Cornelio y a su hijo José, setenta caballerias de terrenos baldios por la
construccion de un camino entre Santa Maria y El General; y el decreto No. 6 de 15 de
mayo de 1884 les otorgo prorroga a los mismos sefiores por un afio para la construccion

del camino, empresa que les fue imposible concluir.

En relacién con el nombre de El General han surgido diversas versiones. Una de
ellas hace mencion de que se le otorgd esta denominacion a todo el valle, debido a que
es drenado por el rio principal de igual nombre, que recolecta las aguas de varios
afluentes. Otra se refiere a que, en el afio de 1887, el General don Bernardo Soto Alfaro
visito el valle, y de alli en adelante se le sigui6 llamando el valle de El General. El nombre
de San Isidro data desde 1910, cuando un grupo de familias de la region, acordaron
cambiar la antigua denominacion de quebrada los Chanchos, con que se conocia al lugar,
por el de San Isidro; ya que era el que mas se adaptaba a un pueblo de agricultores como

ellos, y ser este santo el patrono de los mismos.

2. Ubicacion geografica

Las coordenadas geograficas medias del cantén de Pérez Zeledén estan dadas

por 09°20°28” latitud norte y 83°44°26” longitud oeste.
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La anchura maxima es de 68 kilometros, en la direccién noroeste a sureste, desde
el limite con el Canton Aguirre, sobre el rio Savegre hasta confluencia del rio caliente con

la quebrada Guacima.

La extension del Canton de Pérez Zeleddn es de 1905.51 kildmetros cuadrados,
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
Los siguientes son los distritos en los que se divide el canton de Pérez Zeledon:
e San Isidro de El General.
o El General.
« Daniel Flores.
e Rivas.
« San Pedro.
o Platanares.
o Pejibaye.
o Cajon.
4. Economia
El canton de Pérez Zeleddn se ha caracterizado por su desarrollo econémico
basado en actividades agricolas, ganaderas, comerciales, industriales y turisticas. Uno

de los factores que ha impulsado este auge econdémico es que Pérez Zeleddn es un

puente entre la Capital de nuestro Pais y la Zona Sur del territorio nacional.
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Dentro de las actividades agricolas mas importantes se encuentran: la siembra de
cafia de azucar, café, tabaco, tiquizque, banano y mora, siendo las dos primeras sus

productos mas importantes.

En las actividades ganaderas se encuentran el ganado porcino y el ganado

vacuno. Este ultimo con fines de engorde y lecheria.

Las actividades comerciales han surgido con gran auge en las Ultimas décadas,
en gran medida por el establecimiento de Cooperativas Financieras, Bancos, empresas
nativas del Cantén, medios de comunicacién, transportistas y diversas empresas de la

meseta central han establecido sus operaciones en el Cantén

Dentro de las industrias mas importantes se encuentran las maquilas,
panificadoras, Cooperativas que laboran en areas como el procesamiento del café y la
cafia de azlcar, ademas de un sin numero de microempresas que se dedican a diferentes
guehaceres industriales.

Muchas de estas industrias comercializan sus productos a nivel nacional e

internacional, como por ejemplo el café, aztcar y prendas de vestir.

Su principal atractivo turistico es la diversidad ecolégica, ya que se encuentran
sitios como el Parque Nacional Chirripd, el cerro mas alto de Centroamérica y el Caribe,
con una altura de 3.820 metros sobre el nivel del mar y con una gran belleza escénica,

en floray fauna.
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5. Educacién

En el cantdn de Pérez Zeleddn existen aproximadamente 218 escuelas entre
publicas y privadas, 27 colegios técnicos y académicos, 2 universidades publicas y 5
universidades privadas. Por ejemplo, Escuela 12 de marzo, Escuela San Andrés, Escuela
Laboratorio, Liceo Unesco, Colegio Técnico Profesional, Universidad Castro Carazo,

Universidad Latina son algunas de ellas.

6. Area de salud

En el cantdén se encuentra el Hospital Dr. Fernando Escalante Pradilla, localizado
en el distrito de San Isidro del General, y cuenta con servicios de EBAIS en la mayoria
de los distritos, ademas cuenta con excelentes clinicas privadas como son Clinica de

urgencias, hospital San Isidro, Hospital las Américas entre otros.

La clinica Coopeagri que marca una diferencia, al ser asociada con la con la caja,
ademas se cuenta con lo que es consulta privada, donde excelentes profesionales tanto
nacionales como extranjeros brindan un servicio de calidad. El canton también cuenta
con diferentes farmacias de las mas reconocidas del pais, don e se puede obtener

atencién en dolencias que no sean de gravedad.
B. Directrices del Ministerio de Educacion Publica
1. Ministerio de Educacion Publica

a. Resefia historica.

La creacion del actual Ministerio de Educacién PuUblica se remonta a la

promulgacion del Reglamento Organico del Consejo de Instruccién Publica el 4 de
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octubre de 1849, en el cual se establece que la administracion de los centros educativos
del pais seria sostenida por el Gobierno y las Municipalidades. El 22 de octubre de 1869,
mediante el Decreto Ejecutivo n° 69, se emite el Reglamento de Instruccion Publica, en
el cual se estipula que el Poder Ejecutivo asumiria la ensefianza por medio de la
Secretaria de Instruccion Publica, pero se mantuvo la inspeccion de las escuelas a cargo

de las Municipalidades.

Posteriormente, el 4 de agosto de 1880, se crea el Consejo de Ensefanza, que
tuvo como funcion la inspeccién inmediata de la Instruccién publica. En 1929, se aprueba

el Cddigo de Instruccion Publica.

Mediante la Junta Fundadora de la Segunda Republica, desde el 8 de mayo de
1948, la Secretaria de Instruccion Publica toma oficialmente el nombre de Ministerio de
Educacion Publica (MEP), siendo nombrado también a su primer ministro, el educador
Uladislao Gamez Solano. El 8 de octubre de 1951, mediante la segun ley n° 1362, se
crea el Consejo Superior de Educacion. Seguidamente, el 25 de septiembre de 1957, se
crea la Ley Fundamental de Educacion, n° 2160, y el cual incluyé considerandos muy
importantes para el desarrollo educativo del pais, como: la educacién como un proceso
de formacién integral del ser humano y de adaptacion 18 social; las relaciones que deben
existir entre el régimen educativo y el progreso moral, intelectual, civico y material del

pais.

Durante la administracion de Rodrigo Carazo Odio, en 1978, se realiz6 la primera
politica de regionalizacion del Ministerio, gracias al creciente auge de la educacion y las

mas diversas formas obligaban a considerar regionalizar todo el sistema. Desde la
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administracion de Daniel Oduber Quirds, la Oficina de Planificacion Nacional habia
subdividido el pais para estos efectos en cuatro regiones: Central, Chorotega, Brunca y
Huetar, y la cual sirvi6 como base para el proyecto de regionalizacion. En 1980 se

perfecciono esta division ampliandola a siete subregiones.
b. Mision.

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.
c. Vision.

Ser una institucion 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 construccién

de una sociedad inclusiva e integrada.

d. Objetivos.
d.1 Objetivos generales.

e Determinar cuales competencias deben tener los jévenes para enfrentar airosamente
los retos del siglo XXI.

e Desarrollar instrumentos que permitan medir estas competencias.

e Ofrecer a los paises una solucion para identificar, medir y desarrollar estas

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

e Lograr la reconceptualizacion de la investigacion educativa dentro del Ministerio de
Educacién publica.

e Generar investigaciones que sean oportunas y de mayor calidad para el desarrollo
institucional.

e Capacitar y actualizar al personal que realiza labores de investigacion.

e Integrar la programacion de investigacién dentro del MEP.

e Generar informacién para la comunidad educativa y el publico en general.

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

Plantea que el ser humano es un ser autoorganizado y auto referente, 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 adquisicion
de conocimiento, este paradigma toma en cuenta que las personas estudiantes se
desarrollan en un ecosistema bionatural (que se refiere al caracter biolégico del
conocimiento en cuanto a formas cerebrales3 y modos de aprendizaje) y en un
ecosistema social que condiciona la adquisicién del conocimiento. El ser humano se
caracteriza por tener autonomia e individualidad, establecer relaciones con el ambiente,
poseer aptitudes para aprender, inventiva, creatividad, capacidad de integrar informacion

del mundo natural y social y la facultad de tomar decisiones.

En el ambito educativo, el paradigma de la complejidad permite ampliar el

horizonte de formacion, pues considera que la accion humana, por sus caracteristicas,



19

es esencialmente incierta, llena de eventos imprevisibles, que requieren que la persona
estudiante desarrolle la inventiva y proponga nuevas estrategias para abordar una

realidad que cambia a diario.

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 autorrealizacion. 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. Cada
persona es unica, diferente; con iniciativa, con necesidades personales de crecer, con

potencialidad para desarrollar actividades y solucionar problemas creativamente.

e Racionalismo

Propone el desarrollo maximo y multifacético de las capacidades 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. Esto se da en una interaccion entre el nivel mental interno y el intercambio
social. Es parte y producto de la actividad humana en el contexto social y cultural donde
se desarrolla la persona. Considera que estos procesos se dan en asocio con
comunidades de aprendizaje, dado que el conocimiento es también una experiencia

compartida.
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El paradigma del racionalismo, que se sustenta en la razon y en las verdades

objetivas como principios para el desarrollo del conocimiento valido, ha sido fundamental

en la conceptualizacion de las politicas educativas costarricenses.

N

. Fines de la educacion

La formacioén de ciudadanos amantes de la patria, conscientes de sus deberes, de
sus derechos y de sus libertades fundamentales, con profundo sentido de

responsabilidad y de respeto a la dignidad humana.

Contribuir al desenvolvimiento de la personalidad humana.

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

individuo con los de la comunidad.

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

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

fundamentales.

. Consejo Superior de Educacion

. Funciones.

Los planes de desarrollo de la educacion publica.
Los proyectos para la creacién, modificacion o supresion de modalidades educativas,
tipos de escuelas y colegios, y la puesta en marcha de proyectos innovadores

experimentales, ya se trate de la educacion formal o la no formal.
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e Losreglamentos, planes de estudio y programas que deban regir los establecimientos
educativos no universitarios y resolver sobre los problemas de correlacion e
integracion del sistema.

e Los planes de estudio y los aspectos centrales del curriculum y cualquier otro factor
gue pueda afectar la ensefianza en sus aspectos fundamentales.

e El sistema de evaluacion de los aprendizajes de promocion y graduacion.

e Las solicitudes de equivalencia de estudios y titulos de estudiantes y profesionales
extranjeros que no sean de la competencia de las universidades.

e Los lineamientos generales del curriculum y las politicas aplicables a la educacion
parauniversitaria, asi como la aprobacion del funcionamiento de cada institucion de
este tipo.

e La politica de infraestructura educativa.

e Los planes para la preparacion, el perfeccionamiento y estimulo del personal docente.

Cualquier otro asunto que le someta el Ministro de Educacion o por lo menos tres

de sus miembros, dentro de la materia de su competencia

b. Integrantes y puestos.

De acuerdo con la Reforma Integral Ley 1362 "Creacion del Consejo Superior de
Educacion Publica (2013) el Consejo Superior de Educacion se encuentra integrado por:
"siete miembros propietarios y tres suplentes”. (p.1) De este articulo se desprende que el
Consejo Superior de Educacion Publica se encuentra conformado por miembros
propietarios y suplentes, quienes estan encargados de velar por el buen funcionamiento
de la institucion. Actualmente el Consejo Superior de Educacion esta integrado por los

siguientes puestos:
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e Ministerio de Educacién Publica, quien lo preside.

e Dos exministros de Educacion Publica, designados por el Poder Ejecutivo

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

e Un representante del tercer ciclo de la Educacion General Basica y de la Educacion
Diversificada, nombrado por los directores de los colegios de estos ciclos (Educacién
Secundaria).

e Un representante de | y Il Ciclos de la Educacion General Basica (la Ensefianza
Primaria y Preescolar, nombrado por los directores regionales, supervisores y
directores de las escuelas de | y Il ciclos de la Educacion General Basica (primarias)
del pais.

e Una secretaria general

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

la ley, nombrado por sus correspondientes directivas.

. Protocolos de actuacion

(62}

o))

. Qué son los protocolos de actuacion.

Los protocolos de actuacion son un conjunto de herramientas que se usan para
atender las situaciones excepcionales de violencia que puedan presentarse en el
ambiente educativo, los cuales estan mediados pedagdgicamente y estan constituidos

por temas vitales de la convivencia en las instituciones de educacion.

b. Pautas generales.

e Alcance de los protocolos.

e Desde el enfoque de derechos y responsabilidades de la nifiez y adolescencia.
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Orientaciones juridicas para atender situaciones de violencia.

Obligaciones y/o responsabilidades en situaciones de violencia segun edad.
Responsables y responsabilidades en la implementacion de los protocolos.
Responsabilidad de denunciar cualquier situacion que violente los derechos de nifias,
nifios y adolescentes.

Reconocimiento de los delitos contra la nifiez y adolescencia.

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

. 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 actuacién en situaciones de hallazgo, tenencia y uso de armas.
Protocolo de actuacion en situaciones de hallazgo, tenencia, consumo Yy trafico de
drogas.

Protocolo de actuacion en situaciones de violencia fisica, psicoldgica, sexual, acoso y
hostigamiento sexual.

Protocolo de atencion a la poblacién estudiantil que presenta lesiones autoinflingidas
y/o en riesgo por tentativa de suicidio.

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

sistema educativo.
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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.

6. Programa Convivir
a. Ruta estratégica de la gestion de la convivencia

El propdsito de la ruta estratégica de la gestion de la convivencia es de sensibilizar
a la comunidad educativa, por medio de diversos canales, acerca de la necesidad de
detener las acciones de violencia en los centros educativos, promoviendo el respeto

como manifestacion prioritaria en la convivencia.

Este plan se lleva a cabo como parte de las acciones que toma el MEP en la
promocién de la sana convivencia, asi como en la atencion de eventos que la
interrumpan, esta ruta es parte de la actualizacion de instrumentos para promover una
pedagogia restaurativa centrada en la persona como protagonista y sujeta de derechos
y responsabilidades, y pone en juego sus habilidades socio afectivas en la construccion

de una cultura de paz.

El espacio permite promover actividades que involucran a la poblacion estudiantil
en los procesos para gestionar el convivio, el didlogo, y la expresion en diferentes ambitos

como el artistico, deportivo, politico, cultural, académico y ambiental.
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C. Aspectos del proceso de ensefianza aprendizaje

1. Mediacion pedagogica para la Nivelacion Académica

a. Mediacion pedagdgica

Dentro del &mbito educativo la mediacion pedagogica se entiende como el proceso
por el cual el educador guia al educando a alcanzar conocimiento; este proceso puede
realizarse con distintos apoyos como materiales, textos, instrucciones, cuestionamientos,
entre otras herramientas que posibiliten que el educando desarrollar sus habilidades y

destrezas.

Segun Reyes (2013) “mediacion es un proceso que sirve para animar, orientar,
continuar y facilitar una situaciéon dada” (p. 2) Es donde la mediacién pedagdgica
proporciona al educador el medio ideal para dirigir una actividad, esto es que los

educandos logren los objetivos que se hayan establecido.

Cuando aplicamos este concepto al proceso de ensefianza-aprendizaje el
educador debe tener un medio para que logre desarrollar las habilidades, o corregir las
deficiencias; enfatizando el desarrollo integral del educando, para que asi se obtenga una
independencia y ademas se pueda desarrollar la capacidad del mismo en un ambiente

especifico.

En la actualidad con la introduccion de la tecnologia, la mediacién pedagdgica por
medio de las tecnologias hace que la relacién educativa clasica entre profesor-estudiante
cambie, permite que ambos actores de la educacién puedan estar en lugares separados

fisicamente.
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Las tecnologias de la informacién y la comunicacion pasan desde ser un medio
para el aprendizaje a ser parte del aprendizaje, ya que su presencia cultural nos provee
no solo del objeto tecnolégico en si, sino que nos propician otra manera de expresion,
percepcion, informacién y comunicacion. Es de gran importancia que el uso de la
tecnologia no se reemplace el papel mediador del docente, ya que el hacer uso de estas

herramientas no debe minimizar el papel mediador del docente.

b. La evaluacion en su funcion diagnéstica

La evaluacion en su funcion diagnéstica: de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento de Evaluacién de los Aprendizajes, Decreto Ejecutivo No 40862-MEP,
articulo 4 inciso a, la evaluacién diagnéstica: “detecta el estado inicial de los estudiantes
en las areas de desarrollo humano: cognoscitiva, socio afectiva y psicomotriz con el fin
de facilitar, con base en la informaciéon que de ella se deriva, la aplicacion de las

estrategias pedagdgicas correspondientes”.

Santos (1995, p. 7) establece la funcion diagndstica como:

Este afirma que a través de la evaluacién diagnostica se puede saber cual es
el estado cognoscitivo y actitudinal de los estudiantes. Permite ajustar la
accion alas caracteristicas de los estudiantes. Es unaradiografia que facilita
el aprendizaje significativo y relevante, ya que parte del conocimiento de la

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

Ambiente Educativo Presencial Segun la Resolucion No MEP-003-2022 / MS-DM-
1001-2022, en su articulo 1, para este curso lectivo 2022 se reestablece la obligatoriedad
de la educacion presencial en el sistema educativo costarricense publico y privado en los
niveles de Educacion Preescolar, I, 11 y Ill ciclos de la Educacion General Béasica y
Educacion Diversificada. Excepcionalidad De acuerdo con la version vigente del
documento LS-CS-014 Lineamientos generales para la reanudaciéon de servicios
presenciales en Centros Educativos publicos y privados ante el Coronavirus (COVID-19),
las excepcionalidades a la disposicidn anterior son las siguientes: Los centros educativos
gue presenten orden de cierre por parte del Ministerio de Salud, no podran impartir clases
en modalidad presencial. En estos casos las personas estudiantes se mantendran en el
ambiente educativo a distancia (con material impreso y/o los recursos didacticos digitales,
segun las posibilidades). También se puede utilizar la GTA como herramienta didactica,
segun lo disponga la persona docente. Ademas, en este escenario es necesario el apoyo
educativo mediante sesiones sincronicas, a través la plataforma Microsoft Teams en la

medida de sus posibilidades de conectividad.

Segun Santander Universidades (2022)’Los ambientes de aprendizaje son
aguellos entornos que han sido disefiados para que las personas que participan en ellos
adquieran de forma efectiva los conocimientos precisos y desarrollen las competencias

planteadas” (p. 1).
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2. Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes
a. Evaluacion de los aprendizajes.

En un sentido muy simplista y cotidiano se considera que la evaluaciéon de los
aprendizajes es simplemente la valoracién del desempefio escolar de un estudiante, la
cual se determina por un numero del 1 al 100; sin embargo, la evaluacion de los

aprendizajes es mucho mas amplia y abarca mas que una simple calificacion final.

Segun D’Agostino (2006) la evaluacién educacional se define como “un proceso
dirigido a comprobar el grado de eficacia y calidad de todos los elementos que convergen
en la realizacion del hecho educativo, para valorar dicho grado frente a parametros de
referencia y decidir qué hacer respecto a éste.” (p. 14). Basado en esta definicion es
necesario valorar todos los elementos del proceso educativo, con el fin de tomar

decisiones respecto a estos.

Dentro del proceso educativo formal de Costa Rica, existen tres tipos de
evaluacion que responden a diferentes propésitos de la evaluacién, estos son la

evaluacién diagnostica, la evaluacion formativa y la evaluacién sumativa.

El Reglamento de Evaluacién de los Aprendizajes (2009) en su Decreto Ejecutivo
N° 35355 determina que “La revision total de su contenido y actualizacion, esto con el fin
de adaptar la norma rectora de la evaluacion de los aprendizajes en el sistema educativo
costarricense, tanto a las necesidades propias de contexto educativo nacional como a las

nuevas tendencias académicas en el campo de la evaluacion de los aprendizajes”. (p. 1)
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El proceso de la evaluacion del aprendizaje de un estudiante es uno de los
procesos mas importantes en el sistema educativo, por parte del docente es un proceso
continuo de observacion para poder determinar los avances obtenidos y de igual forma
poder identificar las areas en las que el educando presenta dificultades y de esta forma

poder reforzar los contenidos curriculares para un mejor aprendizaje.

b. Funciones de la evaluacion de los aprendizajes.

El Reglamento de Evaluacién de los Aprendizajes (2022, 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 lainformacion que de ella se deriva, la aplicacion de
las estrategias correspondientes.

b) Formativa: brinda informacion necesaria y oportuna durante los procesos
de enseflianza 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 certificacién.

Como docente para lograr recabar informacién valida, confiable y objetiva que
permita tomar las decisiones que mas se adapten, se requiere el uso de este
procedimiento en sus diferentes evaluaciones, debido a que cada uno aporta valiosa

informacion con el fin de tomar decisiones acertadas. La planificacion de la evaluacion es
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fundamental para asegurar los requisitos de una evaluacién de calidad, tomando en

cuenta los recursos que existen en el ambito educativo.

c. Trabajo cotidiano

Consiste en las actividades educativas ejecutadas por la persona estudiante
durante el proceso de construccion del conocimiento, con la guia y orientacion de la
persona docente segun el planeamiento didactico y el programa de estudios. La persona
docente, para su planificacion se debe considerar el contexto, la realidad del centro
educativo, el enfoque curricular, la naturaleza y el proposito de la asignatura o figura afin.
Durante su desarrollo se debe propiciar la recopilacion de informacion para la mejora
constante del desempefio de la persona estudiante, lo que fundamenta la puesta en
practica de procesos de realimentacion y reorientacién de estrategias de aprendizaje y

evaluativas.

El Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes (2022, p. 18) en su articulo 26

establece:

Consiste en las actividades educativas que realiza el estudiantado con la
guia y orientacién de la persona docente segun el planeamiento didactico y
el programa de estudios. Para su calificacion se deben utilizar instrumentos
técnicamente elaborados, en los que seregistre informacion relacionada con
el desempefio de la persona estudiante. La misma se recopila en el
transcurso del periodo y durante el desarrollo de las lecciones, como parte
del proceso de ensefianza - aprendizaje y no como producto, debe reflejar el

avance gradual de la persona estudiante en sus aprendizajes.
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d. Portafolio de evidencias

El Portafolio de evidencias consiste en la elaboracién de un documento que
reconstruye el proceso de aprendizaje del estudiante a partir de un conjunto de evidencias
reflexionadas, analizadas, evaluadas y organizadas segun la relevancia, pertinencia y
representatividad respecto a las competencias genéricas y profesionales, con la intencion
de dar cuenta del nivel de logro o desempefio del estudiante en el ambito de la profesion

docente.

El Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes (2022) en su articulo 26
establece: “En las asignaturas de las especialidades técnicas del Plan de Estudios de
Educacion de Adultos y la Educacion Diversificada Técnica, el trabajo cotidiano incluye

la realizacion del portafolio de evidencias.” (p. 18).

e. Tareas.

Las tareas como se menciona son trabajos cortos que tienen la finalidad de
reforzar ciertos aprendizajes esperados, en el reglamento se define claramente en cuales
momentos del afio no se deben asignar tareas tal es el caso de las vacaciones ya que

este es un periodo de descanso y relajacion.

El Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes (2022) en su articulo 27
establece: “Consisten en trabajos cortos que se asignan al estudiantado con el propdésito
de reforzar aprendizajes esperados, de acuerdo con la informacion recopilada durante el

trabajo cotidiano” (p. 18)
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f. Pruebas

La valoracion de este componente se llevara a cabo por medio del “instrumento de
evaluacion sumativa”, mismo que se define como la organizacion de técnicas y sus
respectivas actividades variadas que propone la persona docente, para que el
estudiantado demuestre el logro de los aprendizajes seleccionados para su valoracion,
en concordancia con los aprendizajes desarrollados durante el proceso de construccion
del conocimiento, en el mismo se debe presentar la rdbrica analitica o escala de
desemperio que se utilizara para su calificacion. Por sus caracteristicas este instrumento

NO corresponde a una prueba.

El Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes (2022, p. 19) en su articulo 28

establece:

Son un instrumento de medicién cuyo proposito 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.

g. Proyectos

Debe responder a una investigacion segun el interés de la persona estudiante y
acorde con los contenidos curriculares en estudio. La persona docente orientara este
proceso para que la persona estudiante lo pueda desarrollar en su hogar y coordinara las

acciones correspondientes para la valoracién en cada una de las etapas.
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El Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes (2022, p. 19) en su articulo 29

establece:

Es un proceso de construccion de aprendizajes, guiado y orientado por la
persona docente; parte de la identificacion de contextos del interés de la
persona estudiante. Esta relacionado con contenidos curriculares o
resultados de aprendizaje, aprendizajes obtenidos, valores, actitudes y
practicas propuestas en cada unidad tematica del programa de estudio o

subareas de las especialidades técnicas.

h. Condiciones para eximirse

En todas aquellas asignaturas, figuras afin o subareas, que se aplique como
minimo dos pruebas en cada periodo, tendra derecho a eximirse de la ultima prueba del
altimo periodo, aquella persona estudiante que hubiese obtenido nota igual o superior a
noventa en el primer periodo y que, ademas, hubiesen obtenido una calificacion igual o
superior a noventa en la primera prueba del segundo periodo y en cada uno de los demas

componentes de la calificacion de ese periodo.

Segun el reglamento de evaluacion de los aprendizajes (2022, p. 20)

El estudiantado del Plan de Estudios de Adultos (CINDEA e IPEC), del Plan
de Estudios de CONED y del Programa de Nivelacion 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

pruebas en el periodo o semestre y hubiese obtenido una calificacién igual
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0 superior a noventa en la primera prueba y en cada uno de los demas

componentes de la calificacion de ese periodo o semestre.

i. Actividad de recuperacion

Son aquellas politicas y actividades encaminadas a la superar el nivel bajo en los
estudiantes. Las actividades de recuperacion son sujeto de analisis del profesor de area
o grado y del comité de evaluacidn y promocion para determinar las variables internas y

externas que estan afectando su aprendizaje.

El Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes (2022) en su articulo 45
establece:” La actividad de recuperacion es un espacio académico de realimentacion,
planificado e implementado por la persona docente y dirigida a quienes presentan

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

j. Estrategia de promocién

Material para promover experiencias ludicas en el aula que permitan al nifio y a la

nifia su insercidn a la lectura de manera mas eficiente.

Segun el reglamento de evaluacién de los aprendizajes (2022, p. 56) segun el articulo

54 establece:

La estrategia de promocion, determinada por el Comité de Evaluacién
Ampliado, tiene el propésito que la persona estudiante reprobado en una
Unica asignatura defina su condicién final. Dicha Estrategia puede consistir

en la resolucion de casos, resoluciéon de problemas, exposiciones,
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resolucion de ejercicios 0 practicas experimentales, acordes con la

naturaleza de la asignatura, subarea, médulo o periodo.

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

discapacidad.
a. Articulos N° 47

De la Reforma Reglamento Ley de Igualdad de Oportunidades para Personas con
Discapacidad (1998) dispone lo siguiente: “las adecuaciones de acceso al curriculo y
curriculares no significativas, seran determinadas y aplicadas por los docentes del centro

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

Los cambios que ha sufrido principalmente es que en los ultimos afios se ha
aplicado con mas eficacia en todo el pais, en los diferentes centros educativos de todo el
territorio nacional se han realizado las modificaciones requeridas para solventar la

necesidad de un estudiante que asi lo requiera.

b. Articulo N°47 Bis

Este tipo de adecuacion se les otorga a los estudiantes que necesitan ayuda, pero
su condicién académica es buena, se les ayuda en cosas como mas tiempo para realizar
las actividades, y entre otras cosas de importancia, pero sin perjudicar el planeamiento.
Lo que ha cambiado en los ultimos afios es que al igual que la 46 adecuacion de acceso,
se le estd dando mas importancia y se busca aplicarla en cada caso necesario para lograr

una adecuacion mas inclusiva.
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c. Articulo N°48.

Las adecuaciones curriculares significativas no son un proceso que se debe tomar
a la ligera, como en ocasiones los padres de familia lo piensan y solicitan una adecuacion
pensando que van a favorecer a su hijo, este es un proceso que no solo depende del
educador, si no del comité de apoyo educativo, por otra parte, no es una adecuacion que

se puede simplemente suspender cuando los padres lo deseen.

Es vital en el caso del docente conocer el proceder con respecto a las
adecuaciones significativas ya que el docente no tiene la potestad absoluta de aplicarlas,
sino que debe contar con la aprobacion del comité de apoyo de la institucién, cuando no
exista comité de apoyo como es el caso de algunas instituciones le corresponderia a la

asesora regional aprobarlas.

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

Instrumento que disefia el docente en el que desarrolla sus intenciones educativas,
de caracter académico-administrativas que pretende compartir con sus estudiantes en un

determinado ciclo académico.

Para el Ministerio Educacion Puablica (2014, p. 510).

El planeamiento didactico debe entenderse como un proceso continuo,
sistematico y creativos desarrollado por cada docente para aplicar los
programas de estudio, tomando en cuenta las caracteristicas, necesidades e

intereses de la poblacion estudiantil y su contexto.
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b. Elementos.

Es importante llevar un proceso de preparacion de un conjunto de decisiones para
la accion futura, dirigidas al logro de la calidad de la educacién. Se debe realizar la
planificacion educativa que conlleva, entonces, la busqueda y satisfaccion de
necesidades del discente, mediante la utilizacion de los elementos, con el fin de lograr

las metas propuestas.

e Parte administrativa

e Objetivos

e Contenidos

e Procedimientos

¢ Metodologia

e Valoresy actitudes

e Criterios de Evaluacion

e Material didactico

. Periodicidad

(@]

De manera personal, el docente confecciona un planeamiento didactico, ya sea de
forma mensual, trimestral o semestral segun las requisiciones de la direccion del centro

educativo y el Comité de Evaluacién de los aprendizajes de este.

En la especialidad de Secretariado Ejecutivo el planeamiento tiene una

periodicidad mensual.
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5. Las rubricas
a. Que son las rabricas.

Se conoce como rabricas al conjunto de criterios y estandares que se establecen
para evaluar o verificar los alcances logrados segun los objetivos de aprendizaje. Segun
Céceres-Fernandez (2011) la rubrica “estimula a los estudiantes a dirigirse sobre los
aspectos que se evaluan, ignorando materiales importantes no evaluables.” (p. 5) Por
tanto, una rabrica bien disefiada permite evaluar de forma objetiva el nivel de desempefio
obtenido por un estudiante; es una gran herramienta que permite estandarizar la
evaluacion de acuerdo con criterios especificos, haciendo la calificacion mas simple y

tfransparente.

Las rubricas son una herramienta que ayudan a evaluar el aprendizaje del
alumnado haciendo que los propios estudiantes también conozcan sus errores mediante
la autoevaluacion. “La rubrica en si es un documento que describe distintos niveles de
calidad de una tarea o proyecto, dando un analisis informativo al discente sobre el

desarrollo de su trabajo durante el proceso y una evaluacion detallada sobre sus trabajos.



b. Ejemplo de rabricas

Figura 1

Ejemplo de una Rubrica

ESCALA DE VALORACION

Excelente
(4)

Muy Bueno
(3)

Bueno
(2)

Deficiente
(1

Define el asunto o

Define el asunto

Define el asunto

Solamente hace

problema con suma | o problema con | o problema, pero | mencion o indica
claridad. suficiente no lo define en|el asunto o
claridad. su totalidad. problema.
Identifica todos los | Identifica Identifica Nc identifica los
elementos importantes. | bastantes de los | algunos elementos
elementos elementos importantes.
importantes. importantes.
Ofrece informaciéon que | Ofrece Ofrece Impreciso intento
va mas alld de lo | informacion informacion de contestar.
ensefiado en clase. relacionada con lo | incompleta de lo
ensenado en | discutido en
clase. clase.
Sustenta su punto de Sustenta su punto | Sustenta su No presenta
vista con suficientes de vista con punto de vista hechos, datos e
hechos, datos e ideas. algunos hechos, con insuficientes | ideas para
datos e ideas. hechos, datos e | sustentar su
ideas. punto de vista.
No hay errores Contienecde 3 a5 | Contienede6a | Posee mas de 10
ortograficos. errores 10 errores erores
ortograficos. ortograficos ortograficos

Datos: www.mep.qgo.cr
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CAPITULO Ill. EVALUACION DE LA

PRACTICA



A. Evaluacién de la préctica

1. Nivel de logro de los objetivos

41

En la realizacion de la practica profesional docente se logré un 100%; de todas las

actividades.

2. Cronograma de horas administrativas

FECHA ACTIVIDAD TIEMPO
13 de febrero | Visita al director, solicitar permiso 1 hora
25 de febrero | Presentar carta para al director para que la firme 1 hora
y selle.
01 de marzo Reunidn con el profesor de aula para organizar 2 horas
las actividades a ejecutar
02 de marzo Elaboracion de planeamientos 8 horas
04 de marzo Elaboracion de materiales didacticos para la 4 horas
utilizacion en cada leccion en asientos de diario.
06 de marzo Elaboracién de materiales didacticos para la 4 horas
utilizacion en cada leccion.
Total 20 horas




3. Cronograma de lecciones

42

FECHA ACTIVIDAD TIEMPO

09 de marzo Presentaciones electrénicas y diapositivas 6 lecciones

13 de marzo Caracteristicas y elementos de la diapositiva 6 lecciones

16 de marzo Insercidon de objetos y efectos de transicion 6 lecciones

20 de marzo Sonidos, animaciones, videos,imagenes y 6 lecciones
gréaficos

23 de marzo Transiciones, animaciones y plantillas 6 lecciones

27 de marzo Barra de herramientas de acceso rapido. 6 lecciones
Elementos de la ventana

30 de marzo Elaboracién de presentaciones profesionales 6 lecciones

Total 42 lecciones




4. Registro acumulativo de actividades

43
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a. Planeamiento didactico

Aspectos administrativos

Direccion Regional de Educacion: Pérez Zeleddn Centro educativo: Colegio Teécnico
Profesional San Isidro
Nombre y apellidos de la docente: Alisson Valverde Espinoza Asignatura: Ciencias
Nivel: Undécimo nivel Curso lectivo: 2023 Tiempo: 40
lecciones

Seccion |. Habilidades en el marco de la Politica Curricular.

| Especialidad- Secretariado Ejecutivo Wodalidad- CGomercial y Servicios Campo detallado® 0415
Secretariado y Trabajo de oficina
Subdrea: 2. Destrezas digitales para el | Unidad de estudio 3. Herramientas Tiempo estimado: Mes Marzo
procesamiento y archivo de la digitales como soporte a gestiones
informacién en fisico y electronico administrativas, comerciales y
sociales.
Competencias para el desarrollo humano: Eje politica educativa®: La ciudadania digital con equidad social
Autoaprendizaje
Resultados de i Saberes esenciales i Estrategias para | i Evidencias
aprendizaje la mediacién = | 5
| | pedagigica |
Distinguir las e Definicion de Docente Estudiante
herramientas del presentacion
programa de electrénica, diapositivas |[El  docente  explica
presentaciones « Creacion de una mediante unag| estudiante realiza
electrénicas para la presentacion nueva presentacion de powefpracticas en la
integracién de . E_Iemen!os dela poinf la definicion computadora, Desempefio 2 horas
elementos multimedia |  diapositiva. caracteristicas Videntificando los
desarrollo y facilitacién Caracteristicas y elementos queelementos, los usos,
de temas de propiedades conforman las|as caracteristicas y las

» Combinaciones de
colores

e Ajuste de |la diapositiva

» Impresion diapositivas

» Combinacién de
diapositivas para la
presentacion

diapositivas con el fincombinaciones de
de crear presentacionescglores en las

diapositivas.

investigaciéno
proyectos empleando
programaspara tal fin.




45

+ (Objetos:

Caracteristicas
Fropiedades
Insercion de objetos
Insercion de otras
aplicaciones
Formas de cambiar
las propiedades a
los objetos
Efectos de
transicion.
Ocultar diapositiva
en la presentacion
Efectos para los
dibujos y objetos
Elaboracion de
presentaciones
profesionales
Producciones
multimedia
Medios escritos
Texto, hipertexio

El docente ejemplifica la
insercion de objetos y
otras aplicaciones
mediante el uso de I3
pizarra

El docente explica los
distintos
procedimientos  para
aplicar efectos, formas
vy ocultar diapositivas
mediante un video |

El estudiante identifica
las caracteristicas )|
propiedades de las|
diapositivas

El estudiante utiliza la
insercion de objetos vy
otras aplicaciones.

El estudiante aplica los
diferentes
procedimientos para
aplicar efectos, formas
v ocultar diapositivas.

Desempefio

12 horas

Seccion Il. Aprendizajes esperados, indicadores de los aprendizajes esperados y estrategias de mediacion.



b. Material didactico.

“Conociendo Power Point”

Crear una presentacion
con PowerPoint 2016

¢Qué es PowerPoint?

Powerfort o4 b herrameria més
ubheada o rhvel rrundik paro o

o]

Utilidad didactica de
las presentaciones

New camunicar nhormockres e deos
de una Forme oraprizads y eirecive,
Consttuyen un apoyo mrprescrdide de los

crdes. fanto de profescres
como de dnos

- Perten combver elementos texhudes y
audovsudes pora katror y reforzor roesiros

Avoen o atencin de nuestro audtono y
aumerdon s motvackin

Usos didacticos de
las presentaciones

o am
Facoplor s Wioops reckeodos o 10 weao del curso
encclr

rtroduce un feena

Eaphcar una achivdad con texlo @ Letracones
Crom cuantin con Amirecnes
Croar un dutorol sce'e diguro heryomerss
Hacer un cusshonarc rleractive

Crear un darc de vapcon tenka Fotogretos y
videos do e excurson redheada durante o cureo

¢Como acceder a PowerPoint
desde nuestro equipo?

Para accader a Microsoft

T e —
L L oy

- Lainterfazde ‘mw
vt PowerPoint 2016 ,
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.~ e
remach,
— s .
e N Perm—
s Jatpan fores
= gl T
ATl ey
oyl ey~
v aivens o [ o
Cinta de opciones i s
o Barra de — -
herramientas [
Droene
.
Crear una presentacion con PowerPoint

(Opciones)

Exten voras opcares
Usar' dhagra de s plardios
predeterminados g e muestron
nada mis entrar en o programa

Creor wa son ruestro
Propeo eshio & perte de un
documento en Marco

- Parte de coro y escoger dauncs
1% femos awlontes en b pesioia
Deeto

a7

Crear una presentacion con PowerPoint
(Primera diapositiva - configuracion)

Croamos ure preserdacen o porte de un docurendc en
Wanco

- Destramos b primera daposive & niroduce detos
como o astor. descrpesn
Lo davos un Fondo persond on b pestade Drefo »
Formedo de Fondo
e ver determinado of Fondo (hpo de reflena cokor )
Pasares en Aplcar a foda pora que en adelonte

= |

(Anadir nueva diapositiva)

Aademos une e daposine
Hocares che on Nco » Nave daposmva
Se presentorn varios Formmtos aunae podermce

twwm'thh;vm&m
- ol . o et b
rirocdcr cusdro de fexda ueardo loe tecion Cirt

ophar por wivodacr ura daposive en banco pora
drelar

Podkns 1o dhposAnan O Uien = * € (Copar) y Cirt + V (Pagar)
Crear una presentacion con PowerPoint l . Crear una presentacién con PowerPoint
(Anadir nueva diapositiva) oo i Mxvae (Insertar materiales multimedia)

< Pubkomos Iwertar » Cuadro de fexia |

[H00 5 o e bapes o8
revieta rue

o 2 crta de opciores  en a ventos ’{Q

._..._.5%*......
e g an

men wame e e
e
[0 b S wemiritn b bow

® Nacers e con i e
wopor

Adomos de texto podemos nchar
srokerivies mutemed o b pestalle eertar 4
wAgordo b opcion deseada

. x&ubwowobu
Captaros de pardcla

Fermos

arofcos

Videos

Soros

Grobaccres de o pantale de ruestro
orderador

ERC R )
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(Insertar imagen) I*sea

Pera ncorporar ura Imagen procedenros | NN

del seperrte modo | .

o Hacemos che en Pwerder locokeomos | !
0 imagen en ura de s carpetos do | - -
fuesire equpo. dote clc © bokin 11 -
Mr,lhm-ldhfr > ] & A S

® N seleccorar lo mogen y puber en ol o -
Woten devecho del roAon ce actve o e o o

e S s

Crear una ion con PowerPoint
(Insertar notas)

Tarrken podervos oode rodos o

los dopoutvos (os lamados

notos del orador?) aque nos

Hacemos cle en o coro Notos
do b brra nkeror de b partala|
y escrinros ¢ fexdo que
deceernin

Poro wwckeseion oo tvarmes o
vt Pigna de notos

Crear una presentacion con PowerPoint Py

(T P Bewse =@ P —
B Pt o

Powerfont 106 ros presents dierentes Formes do pesar s dopostves
Do Forme manual hacendo cle con o reton
< Do borme aubomehca pusamos en s pestalio Transciones > Despube de
evtallacemos o vacr en (per apmpio CO0GOO ndca &
) Pora hacerio extensite o Sodos ks doposive. hacermos clo en
@ foda Tamben podemos estcblecer un tempo de daracen
o wa daposthe awlads

Crear una presentacion con PowerPoint
(Guardar)

€0 el meni archae esconemes ‘Guardse coms’.

e 4 on o Formato PPTX. que soo se
kv con los versones de Powerfont

000

Pare que seo compatile con 10des s versones

my Presentaciin de PowerPont 972009 (¢

el




Presentacion de video

Imagenes con movimiento en Power Point

% IMAGEN CON MOVIMIENTO EN
" POWER POINT
®

U

Imagen con movimiento en Power Point 2010/2013/2016 - YouTube

Consejos para realizar una Presentacién en Power Point

Elementos a considerar:

Una presentacion no deberia tener mas de 10 diapositivas con 1
Keas importanies. Asi mismo, ésta no deberia tener una duracxdn’
mayor 8 20 minuios. Si no hay limite de tlempo, sea breve para
mantener el inlerés de la sudienca

Elementos a considerar al
realizar una presentacion en
Power Point

El tipo de letra debe ser logible y el tamano no menor de 18, evite
letras con disefios, elja la misma fuente para toda la presentacion
(Fuertes recomendadas: Verdana, Anal, Lucida Sans

Una presentacién PPT es sdlo una gula que permile desarrollar un
tema, por lo tanto debe ser dindmica, tener ideas claras, no mucho
texto, imigenes variadas (adecuadas al lama), letra en su tipo y

Centro de Acceso a I Informacion 1amano adecuado
Universidad interamericana de Puerto Rico

Revinto de Bayamdn

Si va a poner una misica de fondo debe contextuaiizaria. Puede ser
de entrada y/o al final, © duranie ka presantacion si ol tema que
expone o amerita

Elementos a considerar: Diagrama de una presentacion

No recargue la diapositiva con demasiado contenido ¢ ilustracion
para evitar la distraccién de la audiencia, de igual forma no debe
tener demasiados efectos que desconcentren

) }

Es importante que sea creativo(a) en la seleccion de la plantilla o
fondo, ubicacidn de lexio e imagenes

Tenga presente que una PPT es séio gula o complemento de un
planteamiento © debate. Evite leer textualmente desde la pantalla

Practique el matenal que va a presentar, hasta que tenga dominio
de él; eso le dard mas seguridad durante 1a presentacion

El dia de |la presentacion llegue temprano y asegirese de que fodo
estd conectado y que funcione

Por Gitimo slempre es bueno probar antes de disertar, tenga un
PLAN B por si algo falla


https://www.youtube.com/watch?v=puSum4vyoyc

c. Hoja de evaluaciéon 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 humaneo que cuenta con experiencia, por lo que se

debe valorar su desempefio, al mismo nivel que un funcionario experimentado.

&
MUY

sPeeee

e 00%0000 <

Hace buen uso del equipo.

Usa adecuadamente los recursos materiales o Insumes
Distribuye blen el tiempo y los recursos.

Acata las narmas de Salud Ocupadional.

BUENO

Su desempedo en el campo profesional es satisfactorio.
Acepta sus errores y trata de corregirios con calidad.
Generalmente distribuye bien el tiempo y los recursos,
Presenta poca dificultad al manipular el equipo.
Generalmente acata las normas de Salud Ocupacional.

o}

Muestra algdn grado de inseguridad al realizar las tareas de
manipular el equipo.

La calidad de los trabajos no &s |a optima.

Corrige los errores alguna lentitud.

Distribuye el tiempa y los recursos con dificultad.
Algunas veces no acata las normas de Salud Ocupacional.

Con frecuencia comete errores 3l ejecutar sus tareas
Mugsstra desculdo al acatar las normas  de Salud
Ocupacional.

Manipula con mucha dificultad el equipo.

Hace uso inadecuado de |os recursos ¥ materiales.

Muestra lentitud en sus trabajes,

ASPECTOS TEORICO-PRACTICOS ASPECTOS DEL DESARROLLO
(Criterios) SOCIO-AFECTIVO Y ETICO
EXCELENTE: 5¢ desenvuelve en forma eficlente considerando los CELENTE
siguientes aspectos: Su presentacion es adecuada con forme a |a actividad
que ejecuta
Aglica sus conocimientos en forma fluida. Cumgple con el horaria de trabajo o excede el tiempo, s
Realiza bos trabajos con calidad, es necesario.

Muestra respeto a sus superiores y compafieros.
Sus refaciones con el personal san excelentes,
Acata las disposiciones emanadas por la institucién.
Mantiene su puesto de trabajo en orden y aseado,
MUY BUENO
Su presentacidn es aceptable.
Curnple con el horario de trabajo.
Genaralmente respeta a sus superiores y compafieros.
Sus relaciones con el personal son muy buenas.

En general, acata las dispasiclones reladionadas con su
trabajo.
Mantiene su puesto de trabajo aseado y en orden.
ENO
Su presentacidn personal es apenas aceptable,
Casl siemgpre cumple con su horario de trabajo.
En algunas ocasionas NO guarda el debido respeta a sus
superiores y compaferos,
Manifiesta algin grado de dificultad en su
comunicacion.
En algunas ocasiones desacata disposicionas y
recomendaciones.
& Muestra algun grado de desorden en su puesto de
trabajo.
REGULAR
&  Presenta considerables problemas en la mayoria de los
aspectos a evaluar en este apartado.

® 24E2e ST

<

Fecha: 1O do MQzO O

A 7 4
Nombre del mm{; Jnamng g’éﬁ‘r‘ 5 J’M";r s
Nombre del jefe i : 7 =

M3¢ Neges Malhe™ Moro
Firma jefe Inmediato: W Sello

e —————————
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CRITERIOS ORIENTADOS PARA LA EVALUACION DEL O LA PRACTICANTE
RECOMENDACIONES
CASTRO ( ( 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 fundonario experimentado.

‘4|\tl-

ASPECTOS TEGRICO-PRACTICOS ASPECTOS DEL DESARROLLO
RJET, (Criterios) SOCIO-AFECTIVO Y £ETICO
TA ::AECET\'I&UACION zlxtmm : 5@ desenvuelve en forma eficiente conskderando los gcn.s:um i o u
sigulentes aspectos:; presentacion es adecuada con forme a la actividad
PRIMERA EVALUACION st
Aplica sus conocimientos en forma fluida. @ Cumple con el horario de trabajo o excede el tiempo, si
Realiza los trabajos con calidad. es necesario,
INSTITUCION: Hace buen uso del equipe. Muestra respeto a sus superiores y companercs.
. O Usa adecuadamente los recursos materiades o insumos. Sus relaciones con el personal son excedentes.
: e . ~ ‘ @ Distribuye bien e tiempo y los recursos. Acata las disposiciones emanadas por la Institucién.
%@—mmmmm Acata 13s normas de Salue Ocupacional. @ Mantiene su puesto de trabajo en orden y aseado.
L UY BUENO MUY BUENO
l?ﬂ.f Oq | O @ Sudesempefio en el campa profesional as satisfactorio. ¢ Supresentacion es aceptable.
+  Acepta sus errores y trata de corregirios con calidad, ¢ Cumple con el horario de trabajo.
DIRECCION; ¢ Generalmente distribuye bien el tiempo y los recursos. % Generalmente respeta a sus superiores y compaferos.
0 ‘\m Cr lo t,S‘tCU 0N d_Q Qﬂﬂw OS V‘k‘ l @ Presenta poca dificuttad al manipular el equipo. ¢ Susrelaciones con al personal son muy buenas.
%  Gerperalmente acata las normas de Salud Ocupacional, @ Engeneral, acata las disposiciones relacionadas con sy
NOMBRE DEL ESTUDIANTE - PRACTICANTE BUENO trabajo.
A Al ¢ Muestra algin grado de Inseguridad al realizar tas tareas de ¢ Mantiene su puesto de trabajo ateado y en orden,
- \ b { OC C' manipular el equipo. BUENO
\'&n . QC l‘e{de CSP‘ " ¢ Lacalidad de los trabsjos no es la dptima, @ Supresentacidn personal es apenas aceptable.
N ¢ Corrige los errores alguna lentitud, @ Casi slempre cumple con su horario de trabajo,
< Distribuye el tiempa y los recursos con dificuitad, % Enalgunas ocasiones no Buarda el debido respeto 3 sus
<+ UNAs Veces no acata las normas de Salud Ocupacional, superiores y compafieros,
FESOR (A) SUPERVISOR (A) REG uAt':n @ Manifiesta algdn grado de dificultad en su
@ Con frecuencia comete errores al ejecutar sus tareas comunicacitn.
‘ V)( / (U' 1 q ( ( [}) ! U) 0/, /] ¢ Muestra descuido al acatar las normeas de Salud @ Enalgunas ocasicnes desacata disposiciones y
Ocupacional. recomendaciones,
€ Manipula con mucha dificultad e equipo. % Muestra 3lgin grado de desorden en su puesta de
% Hace uso inadecuado de los recursos y materiales. trabajo,
@ Muestra lentitud en sus trabajos. REGULAR
PERIODO DEL AL 2023 ¢ Presenta considerables prablemas en la mayoria de los
aspectos a evaluar en este apartado.

Fecha: (3] (o _ Nr}tm /R

b Idneem
Mombre de lﬂﬂfz( P ZMW /

Nombre del jefe Mjc AQ‘\Q, Mah.f Movq

Firma jefe Inmediato:
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ANEXO N° 1
CARTA DE AUTORIZACION DE LA INSTITUCION



UNIVERSIDAD

CASTRO
CARAZO ..

Pérez Zeledén, 14 de febrero de 2023

Master

Agnes Makré Mora

Directora

Colegio Técnico Profesional San Isidro

Estimada sefora:

La estudiante Allison Alina Valverde Espinoza, cédula: 116690342 de la carrera
Licenciatura en Ciencias de la Educacion con énfasis en Docencia para ejercer en la Ensefianza de
Secretariado Profesional Ejecutivo, debe realizar su Practica Profesional en una institucion educativa
con las caracteristicas de la que usted dirige.

Por tal razén 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 alli la
mencionada experiencia.

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

La Universidad Castro Carazo solicita al docente de grado hacer dos evaluaciones en dicha
practica. Este sera 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 duracion de la practica comprende el periodo académico de 40 lecciones

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

“Guardar absoluta confidencialidad de la informacién que el centro de préctica le suministre, para
su trabajo y de la que sélo podra hacer uso con la autorizacién del representante del centro
docente en el que realiza su experiencia”.

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

416-8687 « Pérez Zeledon: 2771-5632 * Puntarenas: 2661-4056 « Paso Canoas: 2732-2024 + Palmares: 4001-4959 « Limon: 2758-0481 + Sa




CASTRO |
CARAZO ¢

Anticipadamente le doy a titulo personal y en nombre de la Universidad Castro Carazo, las més
expresivas gracias por todas las facilidades y colaboracién que se sirva brindarnos y pongo a sus
drdenes la siguiente informacién con el fin de estrechar nuestra relacién.

Atentamente, UNIVERSIDAD
CASTRO FROF,
CARAZO b4 XX

Directora Académica
Teléfono 2771-56-32

Puriscal: 2416-8687 » Pérez Zeledon: 2771-5632 + Puntarenas: 2661-40356 « Paso (




ANEXO N° 2
CARTA DE CONCLUSION DE LA PRACTICA



m - CTP SAN ISIDRO DE PEREZ ZELEDON
ey l ' le Supervision Educativa Circuito 03
Ministario de

COSVA RICA Direccion Regional de Educacién de Pérez Zeledon

OFICIO TSI-0081-2023
14 de abril de 2023

MSc. Noemi Sosa Castro
Directora Académica
Universidad Castro Carazo

Estimad sefior:

Por este medio se comunica que la Estudiante Allison Alina Valverde Espinoza,
cédula 116690342, quien cursa la carrera de Licenciatura en Ciencias de la
Educacién con Enfasis en Docencia para ejercer en la Ensefianza del Secretariado
Profesional Ejecutivo, ha concluido la Practica Profesional Satisfactoriamente.

La misma consto de un total de 40 lecciones impartidas en la Especialidad Técnica
de Secretariado Ejecutivo supervisada por la docente Dixiana Oconor Méndez.

Cordialmente,

; SR HE
MSc. es Ma ‘u/
Directora Institucian‘\h =
SRS

'

Elaborado por JLC
Firmado por: AMM

“Ante el apagén educativo, encendamos juntos la luz.”
Daniel Flores/Pérez Zeledon, San José, Contiguo a la Estacion de Bomberos, Villa Ligia
ctp.sanisidro@mep.go.cr, 2771 0910





